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Am ? ' SUMULA: Dispoe sobre a estrutura da

organiza¢ao administrativa da Prefeitura Municipal

<K de Santo Antdénio do Sudoeste, Fstado do Parana,

e da outras providencias.

José Dorival Bandeira, Prefeito em exercicio do Municipio de Santo Antoénio do Sudoeste,
Hstado do Parani, no uso de suas atribuicoes constitucionats 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 ¢ promulgo a Lei que dispoe sobre a Estrutura

Administrativa do Municipio.

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Prefeitura Municipal adotara um conjunto de acoes, para que o governo municipal se
oriente no sentido do desenvolvimento do Municipio e da busca pela eficacia na prestacio de
servicos a populacio, precedido de plancjamento estratégico ¢ contemplando a maxima

participagao possivel da comunidade na sua definicio.

Art. 2° As atividades fins da Administragao Municipal serdao planejadas em obediéncia as
diretrizes estabelecidas neste capitulo e serao executadas através da elaboragao ¢ manutencio
sempre atualizada dos seguintes instrumentos:

L= Plano Plurianual;

IT - Letde Diretrizes Orcamentarias;

III - Orcamento Programa — LOA;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento.

Art. 3° A acio do municipio em areas assistidas pela atuacdo da Unido ou do Lstado sera de
cariter supletivo e, sempre que for o caso, buscarda mobilizar os recursos materiais, humanos ¢

financeiros disponiveis.
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Art. 4° A Lei Organica do Municipio, a legislacio federal e estadual pertinente serdo os

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

Paragrafo unico. A Administracio Municipal, além dos controles formais concernentes a
obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de

acompanhamento e avaliacao de seus diversos 6rgaos.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DA ACAO
ADMINISTRATIVA

Art. 5% As atividades do governo municipal, abrangem os seguintes principios:
[ - Planejamento;
IT- Execugao;e,

[1I - Coordenagio.

Paragrafo Gnico. Sio instrumentos de realizacio destas atividades:
1-  Controle;
IT- Delegagio de competencia ou de atribuigoes; e,

11 - Descentralizacio.

Secao I

Do Planejamento

Art. 6° O governo municipal adotara o planejamento como instrumento de acdo para o
desenvolvimento fisico-territorial, economico, social e cultural da comunidade, bem como

aplicacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros do Municipio.

§1° O planejamento compreendera a elaboragao e manutencio, atualizacio dos seguintes
instrumentos basicos:

I - Plano Plurianual;

I1- Diretrizes orcamentarias;

111 - Orcamentos anuais;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento.

[39]
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§2° A elaboracao ¢ execuciao do planejamento municipal devera guardar inteira consonancia

com os planos e programas da Unido e do Estado.

§3° O governo municipal estabelecera elaboracio e execucio de seus programas, o critério de

prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico ao atendimento do interesse coletivo.

Secao I1

Da Execugido

Art. 7° Os atos da execucio, singulares ou coletivos, obedecerio aos preceitos legais e as normas

regulamentares, observados os critérios de organizacgao, racionalizagio e produtividade.

Paragrafo unico. Os servicos de execucio sio obrigados a respeitar, na solucao de todos e
qualquer caso ¢ no desempenho de suas competéncias, os principios, critérios, normas e
programas estabelecidos pelos orgios de direcio a quem estiverem subordinados, vinculado ou

supervisionados.

Segao III

Da Coordenagiao

Art. 8° As atividades de administracao municipal, especialmente a execucao de plano e programa

de governo, serdo de permanente coordenagao.

Art. 9° A coordenacio serd exercida em todos os niveis da administracao, mediante atuacio das
chefias individuais, realizacio sistematica de reunides com a participacio das chefias

subordinadas e a instituicao e funcionamento de comissdes em cada nivel administrativo.

Secido IV

Do Controle

Art. 10. O controle das atividades administrativas do municipio deve ser exercido em todos os
6rgaos e em todos os niveis compreendendo:

I- o controle pela chefia competente, da execucio dos planos e dos programas;
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IT - observancia das normas que governam a atividade especifica do 6rgao controlado;
IIT- o controle da aplicacao do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio pelo

orgio de administracdo financeira e patrimonial.

Secao V

Da Delegagao de Competéncia ou de Atribui¢des

Art. 11. A delegacio de competencia ou de atribuicoes sera utilizada como instrumento de
desconcentracio administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisoes, situando-se

na proximidade dos 6rgaos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 12. [ facultado ao Chefe do Poder Iixecutivo delegar competéncias ou atribuicoes a érgaos

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

Paragrafo Gnico. O ato de delegacio indica com precisao o 6rgao ou autoridade delegante,

érgao de autoridade delegada e as competéncias ou as atribui¢oes objeto a delegacio.

Segao VI

Da Descentralizagdo

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

descentralizada.

Art. 14. O governo municipal recorrera para a execucio de obras e servicos sempre que
admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concessiao, permissio ou convénio com Orgaos
ou entidades do setor publico estadual, federal ou a pessoas ou entidades do setor privado de
forma a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e a ampliacio

desnecessdria do quadro de servidores.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Art. 15. A estrutura organizacional basica do governo do Municipio de Santo Antoénio do
Sudoeste compoe-se dos orgaos da Administracao Direta e constituem administracao

centralizada, subordinando-se ao Chefe do Poder Fixecutivo Municipal, por linha direta, sendo:

ADMINISTRACAO DIRETA:

T GABINETE DO PREFEITO:
a) Chefia de Gabinete;

b)  Procurador Geral.

II- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a)  Assessoria de Gabinete;

b) Assessoria Juridica do Gabinete;

c) Assessoria de Imprensa ¢ Midia Social;
d)  Assessoria Executiva;

e)  Gestor de Controle Interno;

f)  Ouvidoria Municipal;

g)  Ouvidoria do SUS.

II1- ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
a)  Secretaria Municipal de Satde;

b)  Secretatia Municipal de Assisténcia Social;

c)  Secretaria Municipal de Fducacio, Cultura e Esporte;
d)  Secretaria Municipal de Administragio;

e) Sectetaria Municipal de Contabilidade e Financas;

D

Sectretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo;

g)  Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo;
h)  Secretaria Municipal de Obras e Viagao;
1) Secretaria Municipal de Agricultura.

IV- ESTRUTURA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

1. Sectetaria Municipal de Satude

1.1 Departamento de Saude;
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1.1.1 Divisao de Apoio Administrativo;

1.1.1.1 Setor de Agendamento;

1.1.1.2 Setor de Tecnologia da Informagio;
1.1.1.3 Nucleo de Almoxarifado de Saide.
1.1.2 Divisao de Vigilancia Sanitaria;

1.1.3 Divisdo de Transporte Sanitario;

1.1.4 Divisao de Atencdo Primaria a Saide;
1.1.4.1 Setor de Administracao do Nucleo Integrado de Saide;
1.1.4.2 Setor de Equipe Multidisciplinar;
1.1.4.3 Nucleo de Apoio a Saude da Familia;
1.1.5 Divisao de Licitacoes e Contratos;

1.1.6 Divisao de Gestao de Compras de Saude;

1.2 Deparramento Administrativo do Centro de Atencio Psicossocial - CAPS.

2. Secretaria Municipal de Assisténcia Social

2.1 Departamento de Gestio SUAS;

2.1.1 Divisao de Apoio ao Idoso;

2.1.2 Divisao de Protegao Social Basica (CRAS);
2.1.3 Setor de Protegio Social Especial (CREAS);
2.1.4 Divisao de Acolhimento Institucional;
2.1.4.1 Setor de Apoio Operacional;

2.1.4.2 Nucleo de Atendimento ao Usuario;
2.1.4.3 Nucleo de Programas Sociais;

2.1.4 Divisao de Habitagao;

2.1.6 Divisao dos Direitos da Mulher.

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 Atendimento ao Esporte de Base;

3.6 Divisao de Ensino Fundamental;
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3.7 Divisiao de Transporte Escolar.

4. Secretaria Municipal de Administracao

4.1 Departamento de Licitacao e Contratos;

4.1.1 Divisao de Contratacoes;

4.1.2 Divisdo de Pesquisa de Prego;

4.2 Departamento de Compras;

4.2.1 Divisao de Almoxarifado;

4.3 Departamento de Gestao Municipal de Convénios;
4.3.1 Nucleo de Projetos;

4.4 Departamento de Informatica;

4.5 Departamento de Apoio Administrativo;

4.5.1. Setor de Recepcao, Protocolo e Informacio do Cidadao — SIC;
4.5.2 Nucleo de Apoio Administrativo;

4.6 Departamento de Recursos Humanos.

5. Secretaria Municipal de Contabilidade e Financas

5.1 Departamento de Planejamento;
5.2 Departamento Contabil;

5.2.1 Divisao de Patrimonio;

5.2.2 Divisao de Prestacao de Contas;
5.3 Departamento de Financas;

5.4 Departamento de Tributacao;

5.4.1 Divisao de Fiscalizacao.

6. Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo

6.1 Departamento de Induistria e Comércio;

6.1.1 Divisao da Sala do Empreendedor;

6.1.1.1 Nicleo 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;
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7.1.1 Divisao de Conservagao de Vias Urbanas;

7.1.1.1 Setor de Manutencao de Lixo e Limpeza Publica;

7.1.1.2 Setor de Servicos Administrativos ¢ Controle de Materiais;
7.1.2 Divisao de Iluminacao Pablica;

7.2 Departamento de Transito.

8. Secretaria Municipal de Obras e Viagido

8.1 Departamento de Manutengao de Maquinas;
8.1.1 Divisao de Manutencao de Veiculos;

8.2 Departamento de Conservacao de Iistradas;
8.2.1 Divisao de Servicos Rodoviarios;

8.2.2 Divisao de Obras;

8.2.3 Divisao de Assuntos do Interior.

9. Secretaria Municipal de Agricultura
9.1 Departamento de Meio Ambiente;

9.2 Departamento de Inspecao Municipal;
9.3 Divisao de Fomento Agropecuario;
9.3.1 Setor de Extensao Rural;

9.4 Divisao de Planejamento Agricola.

CAPITULO IV
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Art. 16. Para fins da estruturacio e regulamentacio dos cargos, define-se:

I- HIERARQUIA: vinculo de autoridade que une 6rgaos e agentes, por meio de escaloes
sucessivos, numa relacao de autoridade e subordinacio;

I1- CARGO EM COMISSAO: conjunto de atribuicbes correspondente a encargos de
direcdo, geréncia e assessoramento, criados por lei, de livre nomeagio e exoneracio, cujo
exercicio se da em carater temporario, nomeado por meio de ato do Chefe do Poder Executivo;
[l - CARGOS DE DIRECAO: conjunto de atribuicdes que implica na responsabilidade de

dirigir, ou seja, estabelecer diretrizes e estratégias, desenvolver e coordenar a execugao de
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projetos e atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades administrativas, subordinados 2 uma
Secretaria;

IV - CARGOS DE CHEFIA: conjunto de atribuicées cometido a um catgo, que implica na
responsabilidade de gerenciar a execucao de programas, projetos e atividades de uma ou mais
unidades administrativas subordinadas a um departamento, divisao ou nicleo;

V- FUNCOES GRATIFICADAS: conjunto de funcoes de confianga com atribuicoes
correspondentes a encargos de chefia, coordenacio e supervisao criados por lei, a ser exercidas
exclusivamente por titular de cargo efetivo, designado por meio de ato do Chefe do Poder
Eixecutivo Municipal;

VI- UNIDADE ADMINISTRATIVA: estrutura composta de recursos materiais, financeiros
¢ humanos, com competéncia para desenvolver um ou mais agrupamentos de processos em que

sao elaborados os produtos ou realizados os servicos dos orgaos e entidades publicas.

Art. 17. A organizacio do Pessoal do Poder Executivo sera constituida por Cargos em

Comissao e Funcoes Gratificadas.

§1° A organizaciao de cargos de provimento em comissio ¢ das fungoes gratificadas do
Municipio de Santo Antonio do Sudoeste esta definida no Anexo III desta Lei, contendo a

vinculacdo com a Estrutura Administrativa, denominagao, remuneracao ou subsidio.

§2°  As funcoes gratificadas deverao ser exercidas por servidores efetivos, preferencialmente
com formagao em nivel superior em drea correlata a funcao de atuacao, ou com conhecimento

e/ou experiéncia compativel com a drea de atuagio.

Art. 18. Fica definido, por esta Lei, que, do total de cargos de provimento em comissao, 30%

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

Sec¢ao 1

Do Provimento dos Cargos em Comissao

Art. 19. Os cargos em comissao previstos nesta Lei sao de livre nomeacao e exoneracao pelo
Chefe do Poder Lixecutivo Municipal, destinando-se as atribuicoes de direcao, chefia e
assessoramento, observados os ctitérios de qualificagdo profissional, no que couber, e de

confianca pessoal.
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Art. 20. A nomeagao para os cargos em comissao esta condicionada ao atendimento, pelo
ocupante do cargo, dos seguintes requisitos:

[-  serde nacionalidade brasileira;

II - teridade minima de 18 anos;

ITI - estar em pleno gozo dos direitos politicos;

IV - estar quite com as obrigacoes militares ¢ eleitorais;

V - ser considerado apto no exame pré-admissional;

VI - preferencialmente, ter formacao supetior em area correlata ao cargo nomeado, ou com

conhecimento ¢/ou experiéncia compativel com a area de atuacio.

Art. 21. Fica vedada a nomeagao, para cargo em comissao ou designacao para funcao gratificada
na Administracio Pablica Municipal, de cidadaos enquadrados nas seguintes condicoes:

I- que tenham contra si julgada procedente representagao formulada perante a Justica
Eleitoral, em decisao transitada em julgado ou proferida por 6rgao colegiado, em processo de
apuragao de abuso de poder econémico ou politico, até o cumprimento da pena;

II- condenados, em decisao transitada em julgado ou proferida por 6rgio judicial colegiado,
desde a condenacio até o cumprimento da pena, pelos crimes:

a) contra a economia popular, a fé publica, a Administracao Publica e o patriménio publico,
as finangas publicas e a ordem tributaria;

b)  contra o meio ambiente e a saide publica;

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

d)  de abuso de autoridade, nos casos em que houver condenacio a perda do cargo ou a
inabilitacao para o exercicio de funcio publica;

¢)  delavagem ou ocultagio de bens, direitos e valores;

f) de trifico de entorpecentes e drogas afins, racismo, tortura, terrorismo e hediondos;

g de reducio a condicao analoga a de escravo;

h) contra a vida e a dignidade sexual;

1) praticados por organizaciao criminosa, quadrilha ou bando;

[T - detentores de cargo na Administracio Publica Direta, que beneficiarem a si ou a terceiros,
pelo abuso do poder econdémico ou politico, que forem condenados em decisio transitada em
julgado ou proferida por 6rgao judicial colegiado, até o cumprimento da pena;

[V - condenados, em decisdo transitada em julgado ou proferida por 6rgio colegiado da Justica

Eleitoral, por corrupgio eleitoral, por captacio ilicita de sufragio, por doagio, capracao ou gastos
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ilicitos de recursos de campanha ou por conduta vedada aos agentes pablicos em campanhas
cleitorais que impliquem cassacio do registro ou do diploma, até o cumprimento da pena;

V- que forem condenados a suspensao dos direitos politicos, em decisao transitada em
julgado ou proferida por 6rgao judicial colegiado, por ato doloso de improbidade administrativa
que importe lesio ao patrimonio publico e enriquecimento ilicito, desde a condenagao ou o
transito em julgado até o cumprimento da pena;

VI- que forem excluidos do exercicio da profissao, por decisio sancionatoria do orgao
profissional competente, em decorréncia de infracao ético-profissional;

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

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

§1° Fica vedada a nomeacao de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma
pessoa juridica, investido em cargo de direcio, chefia ou assessoramento, para o exercicio de
cargo em comissao ou de confianca, ou, ainda, de funcio gratificada na Administraciao Publica
direta e indireta para os orgaos da Administracao Publica do Municipio de Santo Anténio do

Sudoeste.

§2° A vedacao de que trata o §1° nao se aplica aos ocupantes de cargos efetivos, parentes
até terceiro grau dos agentes nominados, devendo, entretanto, ser observada a compatibilidade

do cargo de origem, sua qualificacao profissional com as atribuigoes do cargo a ser exercido.

3° A vedacao de que trata o §1° nio se aplica aos nomeados para exercer o cargo de
¢ q N

Secretario, por ter, o cargo, natureza de agente politico.

§4° A comprovacio das condi¢oes previstas neste artigo devera ser feita por meio de

certidoes negativas dos orgaos legalmente responsaveis.

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

a Administracio Municipal, apos apresentagio de toda a documentagio exigida.

Art. 23. I vedada a cessiao para 6rgaos publicos de outra esfera de governo (federal ou estadual)
de servidores nomeados em cargo em comissio ou designados para o exercicio de funcao

gratificada, enquanto nele permanecerem.
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Art. 24. A nomeacao e o exercicio da atividade pelo agente publico ficam condicionados a
apresentacdo de declaracio dos bens ¢ valores que compoem o seu patrimonio privado, ou a

apresentacao da Declaracao de Imposto de Renda do altimo exercicio.

§1° A declaragao de bens sera anualmente atualizada, e também na data em que o agente

publico deixar o exercicio de mandato, cargo ou funcao.

§2°  Sera punido com a pena de demissao, a bem do servico publico, sem prejuizo de outras
sancoes cabiveis, o agente publico que se recusar a prestar declaracio dos bens, dentro do prazo

determinado, ou que a prestar falsamente.

Art. 25. I vedada a designagdo para fungao gratificada, ou nomeagao para cargo em comissao,
de proprietario, socio majoritario ou pessoa que participe de diregao, geréncia ou administracao
de empresas privadas e entidades que mantenham contratos com o6rgio ou entidade da

Administragao Publica Municipal.

Art. 26. O servidor podera ser nomeado para o exercicio de mais de um cargo em comissio,
assumindo em cardter interino e cumulativo as atribuigoes, responsabilidades e competéncias
dos referidos cargos, até a nomeacao do respectivo titular, hipotese em que devera optar pela

remuneracao de um deles.

Secao I1

Das Atribuigdes e Responsabilidades dos Cargos em Comissio

Art. 27. As atribuicoes dos cargos de provimento em comissao estao dispostas no Anexo 11

desta Lel.

Art. 28. O ocupante de cargo em comissao deve cumptir obrigatoriamente a dedicacio exclusiva
e o regime de tempo integral de trabalho, podendo ser convocado sempre que houver interesse
da Administracio, nio sendo devida a compensacao ou o pagamento de horas extraordinarias

ou quaisquer outros adicionais ou beneficios.




MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

149151

Paragrafo tnico. Ao ocupante de cargo em comissio sujeito a regime de tempo integral e
dedicacao exclusiva, ¢ proibido exercer cumulativamente outro cargo, fun¢io ou atividades

particulares de carater empregaticio profissional ou publico de qualquer natureza.

Art. 29. Quando da nomeacio de servidor efetivo para cargo comissionado, em Secretaria ou
Departamento diferente da sua atual lotacao, o ato devera ser motivado e o deslocamento do

servidor nao pode causar prejuizos aos servicos da Administragao Municipal.

Segao III

Da Remuneragao dos Cargos em Comissido

Art. 30. O servidor efetivo designado para o exercicio de Secretirio ou cargo em comissao
podera optar pela remuneracao do cargo em comissao ou pelo vencimento de seu proprio cargo,

acrescido de funcio gratificada.

§1° A opcao de que trata o cpul deste artigo, sera por escrito ¢ constara na Portaria de

nomeacao.

§2° O previsto neste artigo também se aplica ao servidor efetivo nomeado para o cargo de

Secretatio.

Art, 31. O servidor efetivo designado para exercer Funcio Gratificada terd direito aos
vencimentos de seu proprio cargo, somando-se a Gratificacao de Funcao na forma e condigoes

do Anexo III desta Lei.

Art. 32. As remunecracoes dos cargos em comissio que percebam subsidios ou funcio
gratificada, terdo direito a revisao anual na mesma data base da atualizacio dos vencimentos dos

servidores.

Pardgrafo tnico. O cargo de Secretario Municipal tera seus subsidios fixados pela Camara
Municipal por meio de lei especifica, como determina o att. 29, inciso V, da Constituicao Federal

de 1988.
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CAPITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Att. 33. O Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante ato préprio, completara a estrutura
administrativa estabelecida pela presente Lei, criando os érgios de niveis hierarquicos menores
que forem necessarios, bem como estabelecera o detalhamento e o desdobramento operacional

das atribuicoes e dos deveres de cada unidade de servico.

Art. 34. A subordinagao hierarquica define-se também nas disposicoes sobre a competéncia de
cada 6rgao componente, bem como na posi¢ao constante nos organogramas que integram o

Anexo I desta Lel.

Art. 35. Os cargos de provimento em comissao serdo providos de acordo com as necessidades

e conveniéncias da administracao municipal.

Art. 36. Fica o Poder FExecutivo Municipal, mediante autorizacao legislativa, autorizado a fazer
as inclusoes e alteragoes necessarias no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e,
dentro dos limites dos respectivos créditos, a efetuar a transferéncia de dotacoes de seu

orcamento ou de créditos adicionais, de forma a adequa-lo a nova Estrutura Administrativa.

Art. 37. Fazem parte desta Lei os seguintes anexos:
I-  Anexo I - Organogramas da Estrutura Administrativa;
IT-  Anexo IT — Competéncias e Atribuicio;

III - Anexo IIT — Estrutura Administrativa (Tabelas “A” a “I2”).

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 20145 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 disposicoes em contrario.

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

contrario,
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Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antonio do Sudoeste, Hstado do Parani, em 15 de

janeiro de 2025.

José Dorival Bandeira

Prefeito Municipal, em exercicio
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ANEXO II
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

ADMINISTRACAO DIRETA

ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA AO GABINETE DO(A) PREFEITO(A)

Cargo: Chefe de Gabinete

Competencias e atribuicoes do Chefe de Gabinete:

assessorar e assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal;
organizar a agenda de audiéncias do Prefeito(a) Municipal;

atender, organizar e encaminhar ao Prefeito as demandas e as pessoas que o procuram;
assessorar o Prefeito em suas relacoes publicas, funcoes sociais e de cerimonial;
acompanhar, junto as reparticoes municipais, as providéncias determinadas pelo Prefeito;

preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito;

TN AN R R

preparar e providenciar a expedicao de oficios, circulares, instrugoes e recomendacoes
emanadas do Prefeito e de interesse da Administragao Municipal;

v promover o contato com os vereadores, recebendo, encaminhando e providenciando a
solucio de assuntos de interesse da municipalidade;

v manter o Prefeito informado sobre o noticidrio de interesse da Prefeitura e assessora-lo
em suas relacoes publicas;

v coordenar e fiscalizar a publicagio de atos oficiais emanados pelo Prefeito;

v' controlar o uso de veiculos que estio a servico do gabinete;

v incumbir-se das correspondéncias do Prefeito;

V' coordenar o fluxo de informacoes e expedientes oriundos ¢ destinados a Secretarias,
Divisoes e demais otgaos da Administracaio Municipal em matérias da competéncia do Chefe
do Poder FExecutivo;

v executar e transmitir ordens, decisoes e diretrizes politicas e administrativas do Governo
Municipal;

v acompanhat, na Camara Municipal ¢ no ambito estadual e federal, a tramitacio das

proposicoes de interesse do Poder Executivo e do Municipio;
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v assessorar o Prefeito em suas relacdes com o Estado, a Unido ¢ os outros Municipios e
também, com os poderes constitucionalmente instituidos, bem como com a sociedade civil e
suas organizacoes;

v coordenar atividades politicas de relacionamento com o Poder Legislativo Municipal,
sociedade civil e outras esferas de governo;

v' assistlr, assessorar e representar por delegacio o Prefeito, perante érgios e entidades
publicos e privados;

v executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou que forem determinadas pelo Chefe

do Executivo Municipal.

Cargo: Assessoria de Gabinete

Competéncias e atribuicoes do Assessor de Gabinete:

v' confirmar e organizar a agenda de audiéncias do Prefeito(a) Municipal, de conformidade
com os compromissos ja marcados pelo Chefe de Gabinete;

v' assistir o Chefe de Gabinete e o Prefeito Municipal na coordenacio das atividades do
Gabinete do Prefeito;

v acompanhar a chefia superior na identificacio de demandas por politicas publicas
municipais, programas, projetos ¢ acoes resolutivas, conforme solicitacio e reivindicagoes dos
municipes:

v acompanhar o Prefeito Municipal em viagens, encontros, audiéncias e outros eventos, de
interesse da municipalidade;

v'  acompanhar o andamento da compilacio, andlise e disponibilizacio de dados ¢
informacdes solicitadas pelo Prefeito Municipal;

v assessorar o Chefe de Gabinete ¢ o Prefeito Municipal em reuniGes, audiéncias publicas e
demais atos relativos ao Gabinete do Prefeito, quando necessario;

v’ recepcionat, otientar ¢ encaminhar os municipes em suas solicitacoes e reivindicagoes
junto aos diversos orgaos do Poder Executivo;

v'  executar o cadastramento e a atualizacio de informacoes de autoridades e entidades
diversas;

v' diligenciar quanto ao preparo e ao encaminhamento das reunioes, audiéncias e agenda do

Prefeito Municipal;
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V' articular e orientar a assessoria de imprensa sobre as matérias de interesse da
Administracio Municipal;

v' manter-se informado com a assessoria de imprensa sobre as noticias de interesse da
Administracao Publica;

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

Gabinete e Chefe do Executivo Municipal.

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO VINCULADOS AO GABINETE DO(A)
PREFEITO(A)

Cargo: Assessoria de Executiva

Competeéncias e atribuicoes do Assessor(a) Executivo(a):

v auxiliar no relacionamento ¢ na tomada de decisoes que envolvem as diversas esferas de
poder, tanto interna quanto externamente;

V' coordenar os assuntos relacionados a Administragio Publica Municipal, conforme
determinacao do Chefe do Executivo Municipal;

v’ assistit ao Prefeito no desempenho de suas atribuicdes constitucionais, politicas e
administrativas;

V' assessorar nas atividades relacionadas a politica de gestio da Administracio Publica,
estratégias de agio e comunicagdao com os orgaos e unidades administrativas;

v" participar de estudos, propostas, fornecendo subsidios norteadores no planejamento e
implantacio de servicos de competéncia;

v" responsabilizar-se pelo levantamento de informagdes sobre as necessidades emergenciais
da cidade, junto as entidades representativas da populacao;

v responsabilizar-se pelo levantamento das necessidades de interesse da comunidade,
levando-as ao conhecimento da Administracio Municipal, apresentando propostas de solucao;
v assessorar o Prefeito Municipal na identificacio e analise de demandas por politicas
publicas municipais, propondo programas, projetos € acoes resolutivas;

v informar sobre processos, encaminhando-os a quem de direito, observada e respeitada a

hierarquia naqueles que dependam da solugdo de autoridade superior;
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V" assessorar o Prefeito Municipal em reunides, audiéncias publicas e demais atos relativos
ao Gabinete do Prefeito, quando solicitado;
v desempenhar outras atividades correlatas e¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Assessoria de Imprensa

Competencias e atribuicoes do Assessor de Imprensa

v implantar, organizar e coordenar a politica de comunicacio institucional da Administracio
Municipal;
v estabelecer um contato permanente com os orgios de imptensa da cidade e regido,

objetivando a divulgacio dos fatos importantes da Administracao Publica Municipal;

programas ou projetos, encaminhando-as aos 6rgaos competentes;

v'  analisar ¢ informar o Prefeito das noticias veiculadas e com ele decidir sobre
manifestacoes e esclarecimentos publicos que ira fazer;

v cuidar do agendamento de entrevistas do Prefeito e acompanha-lo em atos e eventos
publicos para mediar sua relagio com a imprensa;

v subsidiar o Executivo Municipal em entrevistas coletivas e auxiliar nos esclarecimentos
necessarios junto a imprensa,

v selecionar o noticiirio de interesse do Executivo Municipal por meio de “clippings”
didrios com a finalidade de oferecer ao Prefeito leituras dirigidas dos jornais diarios, revistas,
“sites” e outros meios de comunicagao disponiveis no municipio;

v coordenar a politica de comunicacio externa ¢ interna da administracio no ambito do
Poder Executivo desenvolvendo as atividades de cobertura e distribuicio do material
jornalistico;

V' coordenar as atividades de relacoes publicas, comunicagao dirigida e divulgacao dos atos
do Poder Executivo;

v executar as atividades de cerimonial publico e a conducio e organizacio de eventos,
festividades e solenidades da Prefeitura Municipal garantindo qualidade e o cumprimento do

\
|
|
\
v coordenar e orientar as atividades do Prefeito no que concerne a divulgacio de obras,
protocolo oficial;



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

a5

v' promover o equilibrio entre a sociedade e a imagem do municipio, destacando a imagem
institucional e trabalhando a relagio com a opiniao publica;

v' planejar, organizar e executar junto com as Sectetarias Municipais as campanhas publicas
de interesse dos municipes:

v divulgar as acoes da Administragio Municipal para o conhecimento publico, fornecendo
informagoes precisas sobre as atividades produtivas, iniciativas sociais e politicas do municipio;
V' coordenat ¢ operacionalizar as informagdes pertinentes, para divulgacio através de todas
as redes de comunicacio e plataformas disponiveis em ambito municipal, regional, estadual e
nacional;

v’ atuar, sempre que necessario nos eventos e atividades promovidas pelo municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Procurador Geral

Competéncias e atribui¢oes do Procurador Geral

v responsavel, direta ou indiretamente, pela advocacia do municipio, 6rgio com autonomia
funcional e administrativa, 6rgao central de supervisaio e chefia dos servigos juridicos da
administracio direta no ambito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo
disposto no artigo 37 da Constituicao Federal e da indisponibilidade do interesse publico;

v responsavel pelo controle interno da legalidade dos atos do Poder FExecutivo

v’ exercer a representacio judicial e extrajudicial do municipio, em qualquer processo em
que este for autor, réu, assistente, oponente, ou de qualquer forma interessado, em qualquer
foro, instancia e 6tgaos da Administragao Direta e da Indireta dos entes federativos, bem como
em outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito em ato préprio do Executivo;

v\ assessorar juridicamente as Secretarias e demais orgios da Administracao Direta do
municipio;

v' analisar ¢/ou claborar e emitir parecer de projetos de leis, decretos, regulamentos e
portarias, minutas de contratos, de escrituras, acordos, convénios, licitacoes e quaisquer outros
atos ou negocios juridicos em que o municipio seja parte;

v" cobrar a divida ativa fiscal e da divida proveniente de quaisquer outros créditos do

municipio;
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v participar de sindicancias, processos administrativos e processos disciplinares;

v' assessorar o Prefeito ¢ as unidades administrativas nos atos relacionados a desapropriacao,
alienacio e aquisicao de bens méveis e imoveis;

v’ emitir pareceres sobre o interesse da municipalidade, examinando projetos de leis,
justificativas de vetos, decretos, contratos, projetos de regulamentos e outros documentos de
natureza juridica;

V' promover o exame de ordens e sentencas judiciais e otientar o Prefeito Municipal e as
demais unidades administrativas quanto ao seu exato cumprimento;

V' propor as medidas que julgar necessirias 4 uniformizacio da jurisprudéncia
administrativa;

v' propor acio civil publica, quando solicitado pelo Chefe do Executivo;

v proport ao(a) Prefeito(a) a declaracio de nulidade de atos administrativos da administragio
direta;

V' receber citacoes e notificacdes nas acdes propostas contra a Prefeitura Municipal;

v' desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas agoes de interesse da
Fazenda Municipal, ouvido o Chefe do Executivo, podendo delegar essas atribuicoes;

v" decidir sobre a propositura de a¢io resciséria, bem como sobre a nio interposicao de
recurso;

v apresentar ao(a) Prefeito(a) proposta de arguicio de inconstitucionalidade de leis ¢
decretos, elaborando a competente representagao;

v' zelar pela fiel observancia a aplicacao de leis, decretos, portarias e regulamentos existentes
no municipio, principalmente no que se refere ao controle da legalidade dos atos praticados
pelos agentes publicos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Assessoria Juridica do Gabinete

Competéncias e atribuicoes do Assessor Juridico
L

v' prestar assessoria ao gabinete do Prefeito Municipal e aos diversos 6rgaos municipais em

assuntos de formulacio de planos e programas, de formulacao de politicas publicas, de
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orientacao, planejamento, coordenagio, supervisao execucio de tarefas relativas a andlise de
processos administrativos;

V' elaborar pareceres técnicos, pesquisa, selecio e processamento de legislagio, doutrina ¢
jurisprudéncia otientativa para agao das respectivas autoridades e pastas;

v’ exame e elaboracio de despachos, informacoes, relatorios, oficios, memorandos e
peticoes;

v’ opinar e emitir pareceres sobre a aplicacio de leis, decretos, convénios, contratos ¢
regulamentos de interesse do municipio, mediante solicitacao do Prefeito(a) Municipal;

v pronunciat-se sobre toda matéria legal que lhe for submetida pelo Prefeito(a) Municipal;
v redigir ou examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos, convénios € outros documentos;

v analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatorios de interesse da Administragio
Municipal, sob o aspecto juridico, mediante solicitagao do Prefeito(a) Municipal;

v' prestar a necessaria assisténcia nos atos do Poder Executivo, referente as desapropriagoes
amigaveis, alienacoes e aquisicoes de imoveis pelo municipio;

v participar de sindicancias e processos administrativos, prestando a orientagao juridica
necessaria;

v’ promover o acompanhamento das questoes de natureza juridica de interesse da Prefeitura,
junto aos 6rgaos estaduais e federais;

v’ articular-se com diversos organismos objetivando a troca de informacoes que digam
respeito as atividades de natureza juridica;

v acompanhar a redacio e a fundamentacio juridica dos vetos do Prefeito(a) Municipal aos
projetos de lei;

v’ assistir ¢ orientar o Prefeito(a) Municipal no controle interno da legalidade dos atos da
Administracao;

v' sugerir ao Prefeito(a) Municipal, medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse
publico;

V' propor ao Prefeito(a) Municipal as alteracoes na legislagio municipal, para adequagoes ¢
atualizacoes;

V' assessorat e acompanhatr o Chefe do Poder Executivo, em reunides e audiéncias de

interesse da municipalidade;
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v’ exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito(a)

Municipal.

Cargo: Gestor de Controle Interno

Escolaridade: Curso Superior Completo em  Direito, Ciencias Juridicas e Sociais,
Administragio, Ciencias Contabeis, Ciéncias Economicas ou Gestao Publica com registro no

orgao de classe.

Competéncias e atribui¢oes do Controle Interno

v' otientat, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio orgamentaria, financeira ¢ patrimonial
dos orgaos da administragdo direta, indireta, com vistas a regular a racional utilizacio dos
recursos ¢ bens publicos;

v avaliar a execucio do orcamento, o qual visa a comprovar a conformidade da execucio
com os limites e as destinacoes estabelecidas na legislacio pertinente;

v comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gestao de pessoal, orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos ¢ entidades
da administracao direta e indireta municipal, bem como da aplicacio de recursos publicos por
entidades de direito privado;

v’ examinar a escrituracio contibil e a documentacio a ela correspondente;

v examinar as fases de execucio da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

v exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operacoes de crédito, emissio
de titulos e verificacao dos depositos de caucdes e fiancas;

v' exetcer o controle sobte os créditos adicionais, bem como a conta “restos a pagar” ¢
“despesas de exercicios anteriores™;

v' acompanhar a contabilizagio dos recursos provenientes de celebracio de convénios e
examinando as despesas correspondentes;

v' supetvisionat as medidas adotadas pelos Podetes Executivo e Legislativo pata o retorno
da despesa com pessoal a0 respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000,

caso haja necessidade;
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v' realizar os controles dos limites ¢ das condicdes para a inscricio de “restos a pagar”,
processados ou nao;

v" realizar o controle da destinacio de recursos obtidos com a alienacio de ativos, de acordo
com as restricoes impostas pela Lei n® 101/2000;

v controlar o alcance das metas fiscais dos resultados primdrio e nominal;

v' acompanhar a utilizacio correta dos indices fixados para a educacio e a sadde,
estabelecidos na Constituicido Federal e em leis especificas;

v" acompanhat, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissio
de pessoal, a qualquer titulo, na administracao direta e indireta municipal, incluidas as fundacoes
instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal;

v’ verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no T'ribunal de Contas;

v" acompanhar a execucio fisica e financeira dos projetos e atividade, bem como dar
ampliacao sob qualquer forma de recursos publicos;

V' subsidiar os responsaveis pela elaboracio de planos orcamentos e promogio financeira,
com informacoes e avaliagoes relativas a gestao dos 6rgaos da administracao municipal,

v’ verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacio, utilizagio ou guarda de
bens e valores publicos;

v acompanhar a elaboragio e a prestacio anual de contas e o cumprimento das exigéncias
e emitir relatorio;

v" avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual a execugao dos programas
de governo e do orcamento do Municipio;

v' avaliar o cumprimento das metas fiscais e financeiras estabelecidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal;

v' promover o estudo de casos com vistas 4 racionalizacio do trabalho, objetivando o
aumento de produtividade ¢ a reducio de custos operacionais, recomendando medidas
corretivas aplicaveis e apontando irregularidades;

v cientificar os responsiveis por todas as irregularidades que se relacionam com a boa
ordem, asseio ¢ disciplina dos servicos, que chegarem ao seu conhecimento;

v analisar os atos administrativos que resultem direitos e obrigacoes para o Municipio, em
especial, os relacionados com a contratagao de empréstimos internos ou externos, assun¢ao de

dividas e concessao de avais;
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v exercer controle das informacoes para o sistema de Auditoria Pablica do Tribunal de
Contas do Estado;

v deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles mternos;
v analisar os controles e o funcionamento do sistema de compras e almoxarifado;

v' analisar os instrumentos e sistemas de guarda e conservacio dos bens e do patrimonio
sob responsabilidade das unidades administrativas do Municipio;

v receber e apurar procedéncia de declaragoes ou dentincias sobre questdes relacionadas a
execucdao orgamentaria e financeira, sugerindo, quando for o caso, a instalacio de sindicancias ¢
inquéritos administrativos pertinentes;

v realizar outras atividades de manutengio e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e orientacoes;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Ouvidoria Municipal

Competeéncias e atribuicoes do Ouvidor Municipal

v" receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestacoes, reclamacoes,
dentincias, criticas, pedidos de informacdo, bem como representagoes provenientes da
populacao, a respeito de atos da Administragao Municipal, dando ciéncia ao Chefe do Poder
Executivo;

v" receber e analisar dentincias e reclamacoes dos cidadios sobre irregularidades ou servigos
mal prestados e encaminhar ao setor responsivel para prevencao e correcao dos atos e
procedimentos irregulares ou mal prestados;

v informar ao interessado as providéncias adotadas em razao de seu pedido, excepcionados
os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

v' dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos, usando linguagem
clara e simples para explicar seus direitos e as formas de obté-los;

v" acompanhar o atendimento das demandas e o grau de satisfacio dos reclamantes com a
solucio apresentada;

v'  caracterizar cottretamente as situagdes e seus contextos, explicitando as consequéncias

sobre cada caso concreto de sua demanda;

W
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v demonstrar os resultados estatisticos para propor mudancas ¢ medidas corretivas nos
processos na administracao publica;

V' prestar informagdes ao Gabinete do Prefeito, com o objetivo de tornar publicos os atos da
Administracio Municipal que estejam sendo questionados pela populagio;

v'  manter sigilo, sobre as reclamacdes ou denincias, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos érgaos competentes, prote¢io aos denunciantes;

v recomendar aos 6rgaos da Administracio a adocio de mecanismos que dificultem e
impecam a violagao do patrimonio publico e outras irregularidades comprovadas;

v observar a legislacio quanto a ouvidoria e a Lei de Protecio Geral de Dados (LGPD), Lei
de Acesso a Informacio (LAI) e outras pertinentes;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Ouvidoria do SUS

Competéncias e atribui¢oes do Ouvidor do SUS

v conhecer e aplicar a legislacio que trata da ouvidoria do SUS para os Municipios nos
termos da legislacao federal e estadual;

v’ observar a legislacio quanto a Lei de Protegio Geral de Dados (LGPD), Lei de Acesso a
Informacao (LLAI) e outras pertinentes;

v' acompanhar e aplicar as normas e procedimentos especificos para a ouvidoria do SUS,
conforme previsao legal;

v receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestacoes, reclamacoes,
denincias, criticas, pedidos de informacio, bem como representacoes provenientes da
populacao do municipio, a respeito de atos da Satide Municipal, dando ciéncia ao Secretario
Municipal de Saude;

v receber e analisar dentincias e reclamacoes dos cidadios sobre irregularidades ou servigos
mal prestados e encaminhar ao setor responsavel para prevencio e correcao dos atos ¢
procedimentos irregulares ou servicos mal prestados;

v diligenciar junto as unidades de saide as informacdes ¢ esclarecimentos sobre atos
praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagoes ou pedidos de informagao, para

solucionar a demanda aberta; .
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v informar ao interessado as providéncias adotadas em razao de seu pedido,excepcionados
0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

v promover articulacio e parcerias com outros otganismos publicos e privados;

v dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidadaos, usando linguagem
clara e simples para explicar seus direitos e as formas de obté-los;

v caracterizar corretamente as situacoes ¢ seus contextos, explicitando as consequéncias
sobre cada caso concreto de sua demanda;

v demonstrar os resultados produzidos em razio da participacio dos cidadios, ou seja, deve
utilizar o conteudo das solicitagdes para sugerir mudangas nos processos;

V' controlar o nivel de satisfagio dos usuirios tendo em vista as acdes realizadas pela
Ouvidoria Municipal do SUS na resolugao dos problemas por eles apontados;

v' prestar informacdes ao Gabinete do Prefeito e ao setor de relagdes publicas, com o
objetivo de tornar publicos os atos da Secretaria Municipal de Satde que estejam sendo
questionados pela populacao;

v manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacoes ou dendncias, bem como sobre sua
fonte, providenciando, junto aos 6rgios competentes, protecao aos denunciantes;

v" desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

ORGAO DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Catgo: Secretirio Municipal de Saude

Competéncias e atribuices do Secretario Municipal de Saide

v' plancjamento operacional e a execucio da politica de satide do municipio, através da
implementacao do Sistema Municipal de Satde e do desenvolvimento de acoes de promogao,
protecdo e recuperagio da saude da populagio, com a realizagio integrada de atividades
assistenciais e preventivas;

v estabelecer normas complementares para as agoes e servigos publicos de saide no ambito
do municipio;

v definir da politica de atengao psicossocial adotada pelo municipio;
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v' gerir a regulagio do SUS Municipal, por meio de padrdes e critérios de exceléncia para a
gestio e funcionamento dos servicos de satde;

v cootdenar a elaboragio, execugio e avaliagio dos instrumentos de gestio do SUS,
divulgando-os ap6s apreciagao do Conselho Municipal de Saude;

v planejar, organizar e administrar servigos referentes a atencio primdria a sadide, vigilancia
em saude entre outros;

v fiscalizar as condicdes de saneamento basico do municipio;

v propor e acompanhat convénios, acordos, coopetacio técnica e protocolos para
implementagio das politicas de satde;

v" cooperar tecnicamente com outros municipios, de acordo com as diretrizes e pactuagdes
do SUS, contribuindo na constru¢do de modelos assistenciais e de gestao;

v requisitar bens e servigos, tanto de pessoas fisicas como juridicas para atendimento de
necessidades coletivas, urgentes e transitorias, decorrentes de situagoes de perigo iminente, de
calamidade publica ou de irrup¢ao de epidemias.

v articular a integragio da SMS com as demais secretarias municipais ¢ 6rgios para o
desenvolvimento de politicas publicas e agGes intersetoriais, de acordo com as diretrizes e
pactuagoes do SUS;

v' prestar informacdes ao Prefeito e demais 6rgaos nos assuntos relacionados a formulacio,
coordenagio e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a
Secretaria Municipal da Saide;

v acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua drea de
atuacao;

v' acompanhar e gerenciar os recursos financeiros do Sistema Unico de Sadde — SUS;

v promovet junto a populagio, campanhas preventivas de satde e educacio em satde;

v acompanhar e coordenar os trabalhos dos Agentes Comunitaria de Saude e dos Agentes
de Endemias;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Departamento Administrativo do Centro de Atengdo Psicossocial (CAPS)

Competéncias ¢ atribuicoes do Diretor do Centro Administrativo de Aten¢io Psicossocial

(CAPS)

v participar na definicao da politica de atencao psicossocial adotada pelo municipio;
subsidiar as discussoes e informacoes relacionadas as questoes técnicas da Satde Mental;
v gestao administrativa, organizar ¢ gerenciar os processos administrativos internos, como
o controle de documentos, prontuarios de pacientes, relatorios de atendimentos e registros de
atividades realizadas, em conformidade com as normas de seguranca e privacidade de dados;
v controle de agendas e atendimento, organizar a agenda de atendimentos psicossociais,
consultas, atividades terapéuticas, ¢ reunides multidisciplinares, garantindo que os horarios
sejam cumpridos e os pacientes atendidos de maneira eficaz e pontual;
v apoiar ¢ coordenar a equipe técnica e profissionais de Saude Mental, fornecendo suporte
administrativo a equipe de psicologos, psiquiatras, terapeutas ocupacionais, assistentes sociais ¢
outros profissionais, auxiliando na organizacio das atividades ¢ garantindo a correta utilizacao
dos recursos;
v gestao de materiais e equipamentos, controlar o estoque de materiais terapéuticos, de
escritdrio e outros recursos necessarios para os atendimentos e atividades do CAPS, garantindo
o adequado abastecimento e a reposicao de materiais quando necessario;
o apoio a comunicacao interna ¢ externa, facilitar a comunicacio entre os diversos
profissionais do CAPS e outros setores da saude, além de manter o contato com os familiares
dos pacientes ¢ com a comunidade, se necessario;
v organizacio de eventos e capacitacoes, apoiar na organizacio de eventos internos,
capacitagoes e reunides com a equipe, além de participar da logistica ¢ do planejamento de
atividades formativas para os profissionais da saude mental;
v apoio no monitoramento e avaliagio de atividades, auxiliar no acompanhamento de
indicadores de desempenho do CAPS, como numero de atendimentos realizados, dados de
evolugao dos pacientes, ¢ outros parametros relacionados aos servicos prestados.
v gestio de documentagio e arquivamento, organizatr e manter o arquivamento adequado
dos documentos administrativos ¢ clinicos, tanto fisicos quanto digitais, garantindo
acessibilidade, seguranca e conformidade com as normativas legais, como a Lei Geral de

Protecao de Dados (LGPD);
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v atendimento ao publico e pacientes, teceber e orientar pacientes, familiares e visitantes,
fornecendo informacoes sobre os servicos disponiveis, horarios de atendimento e
encaminhamentos necessarios;

v apolo em processos de auditoria, assegurar que todos os processos administrativos
estejam em conformidade com as regulamentacoes da saude publica e politicas internas do
CAPS;

v articular com outros setores como secretarias municipais, instituicoes de ensino, da
sociedade civil e 6rgaos publicos que atuam no municipio, as alternativas e diretrizes propostas
pela Politica Nacional de Satide Mental, buscando qualificar o cuidado em Satide Mental na Rede
de Satde Municipal;

v regular a porta de entrada da rede de assisténcia em saude mental na sua area de atuacgao;
v desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

FExecutivo I\'Iunicipal.

Cargo: Departamento de Saiude

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Saude

v monitorar os tetos fisicos e financeiros produzidos por cada unidade de satde, propria ou
contratualizada, visando otimizar os recursos do SUS;

v" avaliar os processos de trabalho, tendo como base a producio dos servicos realizados
versus a producio dos servigos registradas pelas unidades de saude;

v controlar ¢ acompanhamento da relacao entre programacao / producio /faturamento;

v acompanhar, monitorar e avaliar o camprimento das metas quantitativas e qualitativas dos
servicos de satude ofertados pelo SUS municipal;

v acompanhar a evolucio do teto da atencao primaria e da média e alta complexidade e os
repasses financeiros do I'undo Nacional de Saude referentes aos contratos assistenciais sob sua
responsabilidade;

v participar da formulacio da politica municipal de saide ¢ atuar no controle de sua
execucao;

v' definir priotidades e construir as diretrizes para a implantagao de programas de promocao

da satde, de modo articulado com as demais instancias da SMS e do SUS;
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v administrar o funcionamento, manutencio e qualidade da infraestrutura fisica e unidades
que compoem o Sistema Municipal de Saude;

v coordenar a execugio de programas municipais de saide, decotrentes de contratos e
convénios com o6rgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a satide da
populacao;

v acompanhar, no ambito do Municipio, contratos, patcetias e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de saide, bem como controlar e avaliar sua execugio;

v’ avaliar, controlar e fiscalizar a prestacio dos servicos de saide contratados e/ou
conveniados no ambito municipal;

v acompanhar a utilizacio dos recursos transferidos a0 municipio em conjunto com o setor
de financas;

v" coordenar o planejamento das necessidades de recursos materials, equipamentos e
insumos para o funcionamento do sistema de satde no municipio;

v preparar informes, documentos e pareceres em assuntos relacionados a satde;

v"  articular-se com os oOtgaos de fiscalizagio do exercicio profissional e outras entidades
representativas da sociedade civil para a defini¢ao e controle dos padroes éticos para a pesquisa,
acoes e servicos de saude;

v" realizar pesquisas e estudos na irea de satde e avaliar a incorporagio de novas tecnologias
em saude;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Apoio Administrativo

Competéncias e atribui¢oes do Chefe de Divisio de Apoio Administrativo

v planejat, organizar, executar e controlar as atividades administrativas da Secretaria;

v' providenciar e dar efeito aos termos de convénios e outros ajustes firmados pelo
Municipio na drea de satde, articuladamente com a Secretaria Municipal de Administracio e
Secretaria Municipal de Contabilidade e Finangas;

v assistit o Secretirio da Satude na tarefa de gerir o Fundo Municipal de Satde ou quaisquer

outros recursos transferidos por 6rgios governamentais;
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v' acompanhar e conferir os gastos com a saude, especialmente no sentido de dar exato
cumprimento aos percentuais minimos destinados a saude;

v’ controlar, no que couber, o setor de pessoal, mantendo atualizados os registros
competentes, em articulagio com o Departamento de Recursos Humanos;

v controlar, no que couber, o setor de transportes, informatica e banco de dados,
articuladamente com os departamentos afins da Administracio Municipal;

v elaborar planilhas para folha de pagamento, contendo: boletim de frequéncia dos
servidores, tabela de atestados, justificativas de horas extras, planilha de férias dos servidores
lotados na Secretaria de Saude controle de exoneracoes, licencas, controle de servidores e
estagiarios nas unidades de satde;

v' promover os encaminhamentos de relatorios e documentos para controle das avaliacoes
dos servidores e abertura de processos administrativos;

v' manter os controles necessirios sobre convénios com 6rgaos Estaduais e ou com o
Ministério da Satude, no que se refere a execucdo e prestacao de contas;

v" manter os controles necessarios a4 execucio or¢amentaria do Fundo Municipal de Satude
referente a empenhos, liquidagao e pagamento das despesas e recebimento das receitas;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Agendamento

Competeéncias e atribuicoes do Chefe do Setor de Agendamento (dois cargos)

v' coordenar o setor de agendamentos da Secretaria Municipal de Satde, a fim de que o
trabalho de agendamento seja realizado de forma mais célere, segura, eficiente e assertiva;

v' promover o recebimento das contrarreferéncias encaminhadas pelos profissionais
médicos das Unidades Basicas de Saude);

v’ gerenciar o agendamento de consultas ¢ exames, organizar e estabelecer o fluxo necessario
pata atendimento nos consorcios de saude e prestadoras de servigos nas diversas especialidades
médicas;

v" supervisionar a relacio entre Secretaria Municipal de Satide e os usuarios que buscam os
servicos de agendamento da Secretaria;

v coordenar os contatos realizados entre clinicas e hospitais de referéncia e a Secretaria;
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v' acompanhar a execugio dos exames encaminhados aos prestadores ¢ consércios que
prestam o servico para a Secretaria Municipal com relagdo a prazos, valores, cumprimento,
acompanhamento ¢ avaliacio das acdes que envolvem a requisicio de exames, autorizacio e
realizacao;

v coordenar a orientacio dos pacientes sobre a realizagio dos mais diversos tipos de
procedimentos e tratamento SUS disponiveis aos municipes;

v manter atualizados os cadastros dos pacientes no sistema;

v manter contato com os profissionais das clinicas consorciadas ou credenciadas para
dirimir eventuais problemas entre paciente/clinica;

v agilizar o direcionamento da demanda aos servicos da Atencao Primdria de acordo com a
complexidade necessaria (contrarreferéncia);

v articular-se com as equipes de saide urbana e rural, garantindo o agendamento dos
moradores dessas comunidades;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Tecnologia da Informagio

Competéncias e atribuicoes do Chefe do Setor de Tecnologia da Informacao

V' cootdenar e executar a implantacio e manutencio de sistemas que dio apoio a gestio
administrativa e 4 assisténcia ao paciente;

v' agilizar a manutencio e atualizacio dos ativos de tecnologia ¢ infraestrutura de
comunicac¢ao, de forma a garantir os recursos apropriados a Secretaria Municipal de Satide;

v contribuit para a promogio do acesso e do uso racional de tecnologias seguras e eficientes;
V' promover a disseminacio ¢ a difusio de informagoes sobre gestio ¢ incorporagio de
tecnologias em saude;

v’ participar de acdes de inovagio e incorporagio tecnoldgica, que venham a melhorar o
sistema municipal de saude;

gerir a implantacio, manutencao e utilizacio do parque computacional;

ptover melhotias e adequaces de infraestrutura e redes de comunicagio;

executar e acompanhar plano de governanca de tecnologia da informagio;

SN R K

gerir contratos de aquisi¢ao e servigos em tecnologia da informacao;
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v' capacitar as equipes da SMS nos sistemas sob sua responsabilidade;

v’ estruturar capacitagdes para suporte de novas tecnologias;

v’ elaborar manuais e outros conteidos que apoiem a utilizagio de sistemas sob a sua
responsabilidade;

v’ gerenciar usuarios e petfis de acessos aos sistemas sob sua responsabilidade;

v definir a politica setorial de tecnologia da informagio e comunicagio na SMS de acordo
com a politica municipal de tecnologia da informagao e comunicagio;

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

v prover suporte telefonico, eletronico e manutencio do correio eletronico da SMS;

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

v'  elaborar documentagio técnica de sistemas para execugio de rotinas e extragdes em
bancos de dados;

¥"  identificar as necessidades da rede fisica e 16gica;

v’ apoiar a padronizacio e especificacio das necessidades da rede fisica e logica;

v implementar e executar procedimentos de seguranga;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Almoxarifado de Satde

Competéncias e atribuicoes do Chefe do Niicleo de Almoxarifado de Satde

v promover um adequado controle do almoxarifado, bem como de todos os postos de
atendimento, elaborando planos de controle de uso e de consumo de materiais e insumos;

v controlar e acompanhar a aquisicao ¢ administracao de insumos, utilizagdo de materiais e
equipamentos especializados ligados a execucao das atividades de saude, em conformidade com
as normas fixadas pela Secretaria Municipal da Satde;

v acompanhar e avaliar por unidade de atendimento o consumo de insumos e materiais ¢ 0
estado de conservacio dos equipamentos para andlise da gestio de estoque e da distribuicio a
rede de servicos;

v acompanhamento dos processos de aquisi¢io de bens e servigos especializados ligados as

atividades de saude;
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v acompanhamento dos processos de manutencio predial das unidades ligadas ao
desenvolvimento de atividades de apoio técnico a saude e ao atendimento a saide, bem como
os equipamentos especializados;

V' executar ¢ mantet o controle dos registros de movimentagao de estoque e condicoes de
uso de medicamentos, materiais médicos ¢ produtos afins, efetuando periodicamente o
inventario fisico e financeiro para efeito de balanco e auditorias;

v' analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida dos materiais;

v' avaliar as condicoes ambientais e de seguranga no armazenamento dos materiais
estocados;

v avaliar a disposi¢io fisica dos materiais, a fim de verificar a praticidade na sua
movimentacao;

v analisar o funcionamento sistematico 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;
v desempenhar outras atividades correlatas e¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Vigilincia em Satde

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Vigilancia em Satude

v garantir a aplicacio dos principios, as diretrizes e as estratégias a serem observadas na
gestao do SUS, para o desenvolvimento da vigilaincia em saide, visando a promogao ¢ a prote¢ao
da saude e a prevencao de doencas e agravos, bem como a reducao da morbimortalidade,
vulnerabilidades e riscos decorrentes das dinamicas de producio e consumo no territ6rio;

v' Coordenar a Vigilincia Sanitiria, Vigilincia Epidemiologica, Vigilincia Ambiental e Satide
do Trabalhador;

v coordenar, planejar e desenvolver projetos e programas que visem ao getenciamento do
risco sanitario associado a producio, comercializacio e consumo de produtos de interesse da
saude ¢ a prestacao de servicos de interesse da saude com o objetivo de prevenir, eliminar,
controlar ou minimizar esses riscos;

v' promover acoes de fiscalizagio, acompanhamento ¢ monitoramento destinados
precipuamente a promogao, protecao da saude, prevencao das doengas, recuperagio e

reabilitagao da saude, visando o controle ¢ eliminagao do risco sanitario;
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v' promover e assegurar condicoes adequadas de qualidade na producio, transporte,
armazenamento, manipulagio, comercializacio e consumo de bens, produtos e servigos de
interesse a saude, incluidos procedimentos, métodos e técnicas que as afetem realizados em
estabelecimentos;

v desenvolver acoes de Educacio em Satde e Meio Ambiente;

v’ assegurar a realizacdo de vistorias e a fiscalizacio sanitiria nos estabelecimentos e setrvicos
de interesse da saude e acoes de intervengao necessarias;

v emitir pareceres ¢ elaborar protocolos de condutas ¢ procedimentos, manuais e boletins,
com o objetivo de subsidiar as autoridades municipais para a adogao das medidas de controle;
v realizar atividades de comunicacao, capacitacio ¢ educacio em satde, relacionadas as boas
praticas de fabricacao, manipulacao, armazenamento, comercializacao e distribuicao de
produtos de interesse da saude na prestagao de servigos de interesse da saide;

v realizar atividades de comunicacio e educacio para a populacio visando ao consumo
informado e seguro de produtos e servicos de interesse da saude;

v" cootdenar as atividades laboratoriais de controle de qualidade no ambito da vigilancia de
produtos e servicos de interesse da Saude;

v realizar avaliagio técnica de projetos cuja atividade esteja sob controle da Vigilincia
Sanitiria e Ambiental, objetivando verificar se o referido projeto atende as legislacoes sanitarias
e ambientais federal, estadual e municipal vigentes;

v’ organizar a execugio de programas especiais de tratamento de dgua para os municipes;
v atender a reclamacdes em diversas areas (alimentos, produtos, servico e saneamento) em
todo o municipio;

v’ fiscalizagio de todo e qualquer sistema de abastecimento ou coleta e disposicio de esgoto,
seja publico ou privado, em todos os aspectos que possam afetar a satde publica, a fiscalizacio
de toda e qualquer solucio individual para o abastecimento de agua e, ainda fiscalizagio do
destino correto dos residuos, sejam de servigos de satude ou comuns;

v' promogio de agdes que proporcionam o conhecimento e a detecgio de mudangas nos
fatores determinantes e condicionantes da saiude individual e coletiva, com a finalidade de
recomendar e adotar as medidas de prevencao e controle das doengas, transmissiveis ¢ nio-

transmissivels, e agravos a saude;
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v coordenar, supervisionar e executar as acoes de investigacio epidemioldgica dos casos,
obitos e surtos de doencas, agravos e eventos de importancia para a saude publica ¢ normatizar,
adotar e determinar as medidas necessatias para o controle da doenca ou agravo;

V' coordenar, planejar ¢ avaliar as atividades de programas municipais de vigilincia,
prevencao e controle;

v elaborar e divulgar protocolos, informes técnicos e planos de contingéncia referentes as
doencas, agravos ¢ eventos de importancia para a saade publica aos profissionais de satide, bem
como informacoes a populagio;

v coletar dados epidemioldgicos, apresentar e analisar os principais indicadotes de satde do
municipio, visando, as metas da Organizacio Mundial de Satude;

v' coletar ¢ transmitir dados para o Sistema de Informacio de Agravos de Notificacio
(SINAN) para analise do perfil de mortalidade dos agravos de notificacao compulsoria e suas
consequéncias;

v’ participagio, junto as instincias responsaveis pela gestio municipal da rede assistencial,
na definicao de padroes de qualidade de assisténcia;

v' promocio de educacio continuada dos recursos humanos ¢ o intercimbio técnico-
clentifico com instituicdes de ensino, pesquisa e assessoria;

elaboragio e difusao de boletins epidemioldgicos e participacdo em estratégias de comunicacio
social no ambito municipal.

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

[ixecutivo Municipal.

Catgo: Divisao de Transporte Sanitario

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Transporte Sanitario

v' estabelecer os procedimentos para o gerenciamento e controle do transporte de pacientes
com a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Sadde;

v' definir as rotinas de trabalho ¢ identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle para atendimento dos pacientes;

v' manter disponivel e visivel a escala de servicos dos motoristas;

v' controlar as viagens de transporte de pacientes, mantendo em seus arquivos relatorios e

documentos de comprovacao de viagens dos mesmos;
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v' controlar junto ao Departamento de Recursos Humanos para nio haver acamulo de férias
de motoristas de ambulancias ¢ outros veiculos de transporte de pacientes;

v’ providenciar didrias e suptimentos de fundos quando possivel com antecedéncia de
acordo com a legislacao vigente para despesas de viagens dos motoristas;

v estabelecer, planejar, instituir, implantar ¢ gerenciar o sistema de manutencio preventiva
e corretiva da frota de veiculos e equipamentos disponibilizados na Secretaria;

v estabelecer formas de controle de combustivel, lubrificantes e reposicio de pegas, bem
como responder pela guarda, seguranga e manutencao das maquinas e veiculos que compoem a
frota municipal e desempenhar e cumprir as normas do sistema de controle interno;

v" manter controle de entrada, estadia e liberacio dos veiculos e equipamentos que deram
entrada na Secretaria;

v coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;

v manter controle da regularidade da documentacio da frota e dos motoristas, observando
as questoes referentes ao licenciamento dos veiculos;

v registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

v zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das normas
legais de transito;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Atengdo Primaria a Satide

Competeéncias e atribuicoes do Chefe da Divisdo de Atengido Primaria a Satde

v acompanhar a implementacio das estratégias, diretrizes e normas da Atengao Basica no
Municipio, respeitadas as diretrizes ¢ os principios gerais pactuados;

v conhecer ¢ divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem
sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal, com énfase na Politica Nacional de
Atencao Basica, de modo a orientar a organizaciao do processo de trabalho na UBS;

v’ patticipar e orientar o processo de territorializacio, diagnostico situacional, planejamento
e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas

de satde, junto aos demais profissionais;
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v acompanhar, orientar ¢ monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na AB
sob sua geréncia, contribuindo para implementacao de politicas, estratégias e programas de
satde, bem como para a mediagao de conflitos e resolucao de problemas;

v contribuir para a implementacio de politicas, estratégias e programas de satde;

v' atuar na mediacao de conflitos e resolucio de problemas de satde;

V' assegurar a adequada alimentacio de dados nos sistemas de informagio da Atencao Bésica
vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacao para
analise e planejamento das agoes, e divulgando os resultados obtidos;

v potencializar a utilizacio de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na
UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacio a equipe sobre a correta utilizacao
desses recursos;

v qualificar a gestio da infraestrutura ¢ dos insumos (manutencao, logistica dos materiais,
ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos ¢ evitando o desabastecimento

v’ representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e articular com
demais atores da gestio e do territorio com vistas a qualificagao do trabalho e da atengio a saude
realizada na UBS;

v" conhecer a Rede de Atencao a Saude (RAS), participar e fomentar a participacao dos
profissionais na organizacio dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas
e terapéuticas, apoiando a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos
diferentes pontos de atengio, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

v" conhecer a rede de setvicos e equipamentos sociais do territério, ¢ estimular a atuagio
intersctorial, com atencio diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territorio;

v identificar as necessidades de formacao/qualificagio dos profissionais em conjunto com
a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengao,
¢ promover a Educagio Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com
parceiros;

v desenvolver gestio participativa e estimular a participacdo dos profissionais e usuarios em
instancias de controle social;

v' tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade;

v' exercer outras atribuicoes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal ou do Distrito

Federal, de acordo com suas competencias.
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v estimular e realizar agdes de promogio de seguranga no trabalho, incluindo identificagio,
notificacio e resolucio de problemas relacionados ao tema;

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

v" desempenhar outtas atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Administracao do Nicleo Integrado de Saude

Competéncias ¢ atribuicoes do Chefe do Setor de Administragao do Nucleo Integrado de Saude

v conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que incidem
sobre a Atencao Primaria, de modo a orientar a organizacio do processo de trabalho na unidade
de satide, promovendo discussoes com as equipes;

v fomentat a patticipagio dos profissionais na organizacao do horario de atendimento aos
municipes, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, além de apoiar a referéncia
¢ contrarreferéncia entre equipes que atuam na Atencao Primaria de Saude e nos diferentes
pontos de aten¢ao, com garantia de encaminhamentos responsaveis.

v monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas equipes,
propondo estratégias para o alcance de metas de saude;

v acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam no
Nucleo Integrado de Saide sob sua geréncia;

v contribuir para a implementacio de politicas, estratégias e programas de satude;

v estimular e realizar acdes de promogio de seguranga no trabalho, incluindo identificagio,
notificacio e resolucao de problemas relacionados ao tema;

v’ garantir e acompanhar o atendimento bésico a populagio, além de outros casos onde nio
¢ necessario atendimento de utgéncia;

v’ assegurar a adequada alimentagio de dados nos sistemas de informagio da atencio
priméria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizagao para analise e planejamento das agoes;

v potencializar a utilizacio de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes nas

unidades de atendimento a saude;
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v' qualificar a gestio da infraestrutura e dos insumos (manutengio, logistica dos materiais,
ambiéncia da unidade de saide, zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o
desabastecimento;

v' representar o servigo sob sua geréncia em todas as instincias necessarias e articulat com
demais atores da gestdo e do territorio com vistas a qualificacio do trabalho e da atengio a saide
realizada na unidade de satde;

v" conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio e estimular a atuacio
intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;

v" tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento das
unidades de satde;

V' planejar e participar da execucio das agdes de vigilincia em satde, juntamente com os
demais profissionais da unidade, seguindo os protocolos e diretrizes da atencdo bdsica e da
vigilancia em saude;

v" promover o acesso a protocolos e materiais informativos preconizados para o processo
de trabalho da vigilincia em satde, para todos os profissionais de satide da unidade, divulgando
as versoes mais atualizadas e auxiliando na sua implantacio e utilizagio;

v' assessorar os profissionais na implementagio das agoes de vigilincia em satide, no Ambito
das competéncias da unidade, compartilhando dados relevantes e pontos de atencio
identificados no territério;

v' participar do monitoramento dos indicadores de saide preconizados pela Secretaria
Municipal de Saide ou construidos a partir do diagnéstico local, juntamente com os demais
profissionais da unidade, e propor agdes de intervengio na situacio de saide da populagio;

v" desenvolver e acompanhar os objetivos, das metas e agdes do planejamento de governo,

que estejam relacionados a Secretaria;
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v' acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuagao;
v desempenhar outras atividades correlatas e¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Equipe Multidisciplinar

Competéncias e attibuicoes do Chefe do Setor de Fquipe Multidisciplinar

v’ organizar, promover ¢ acompanhar a rede de cuidados a serem executados por equipe
multidisciplinar, de forma integrada e articulada com outros niveis de complexidade;

v desenvolver praticas assistenciais ¢ de mobilizacio comunitaria que facilitem a
identificacao e o atendimento dos problemas de satde dos usuarios, além de criar vinculos de
corresponsabilidade na manutencio e na recuperacgao da satide;

v aumentar a eficicia ¢ a qualidade relacionadas ao cuidado na drea da saide, tratando o
paciente como um todo e de forma humanizada;

v desenvolver e acompanhar agbes coletivas, intersetoriais, transdisciplinares e que
propotcionem o desenvolvimento de autonomia nos sujeitos e apresentem tesultados de
resolucao de problemas sociais;

v" superara fragmentagio e a compartimentalizacio do processo de trabalho dentro do setor
saade, centrado no modelo biomédico, e incorporar a cultura de cooperacio e de
complementaridade dos diferentes saberes;

v" melhorar a comunicacao entre os profissionais melhorando a qualidade e a resolutividade
dos servicos;

v promover a troca de informagoes, para a aceleragio da melhora do quadro referente ao
paciente tratado;

v conhecer e acompanhar a realidade das familias pelas quais sio responsaveis, com énfase
nas suas caracteristicas sociais, economicas, culturais, demograficas e epidemiologicas;

v" identificar os problemas de saude e situagdes de risco mais comuns aos quais, aqucla
populacao esta exposta;

v elaborar, com a participacio da comunidade, um plano local para enfrentamento dos

problemas de saude e fatores que colocam em risco a satde;
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valorizar a relacao com o usuario ¢ com a familia para criacao de vinculo de confianga, afeto e
respeito;
v" desempenhar outras atividades correlatas e¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Hxecutivo Municipal.

Cargo: Nicleo de Apoio a Satde da Familia

Competeéncias ¢ atribui¢oes do Chefe do Setor do Nucleo de Apoio a Saidde da Familia

v' planejar acoes que produzam impacto sobre as condicoes de saude das familias da sua
area de abrangéncia, orientadas por um diagndstico participativo, capaz de identificar a realidade
local e o potencial da comunidade na resolugao dos problemas de saude;

v" conhecer a realidade das familias pelas quais ¢ responsavel, por meio de cadastramento e
diagnéstico de suas caracteristicas sociais, demograficas e epidemiologicas;

v participar do processo de territorializacio e mapeamento da drea de atuacio da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

v identificar os principais problemas de satde e situacoes de risco as quais a populagio que
cla atende esta exposta;

v’ prestar assisténcia integral, organizando o fluxo de encaminhamento para os demais niveis
de atendimento, quando se fizer necessario;

v' promover a ampliagio da cobertura e a melhoria da qualidade do atendimento, com
estratégias que otimizem as abordagens médicas e terapéuticas tradicionais;

v' acompanhar a atualizacio do cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
informacio e utilizar, de forma sistematica, os dados para a anilise da situacao de saude
considerando as caracteristicas sociais, economicas, culturais, demograficas e epidemiolégicas
do territorio, priorizando as situacoes a serem acompanhadas no planejamento local;

V' realizar acdes de atencdo a saide conforme a necessidade de satde da populacao local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;

v’ responsabilizar-se pela populacio inscrita nos cadastros, mantendo a coordenagio do
cuidado mesmo quando esta necessita de atencdo em outros pontos de atengao do sistema de
saude;

V' realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagao das

acoes da equipe, a partir da utilizacao dos dados disponiveis;
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V' acompanhar e avaliar sistematicamente as acoes implementadas, visando a readequacio
do processo de trabalho;

v elaborar estratégias de comunicacio para divulgacio e sensibilizacio das atividades
promovidas em apoio a saude da familia, bem como material educativo e informativo em sua
area de atuacao;

v ampliar o acesso as agdes e servicos de promogio, prevencio e recuperacio da saude
bucal, através de medidas individuais coletivas ¢ mediante o estabelecimento de vinculo
territorial;

V' coordenar e acompanhar as equipes de atendimento, avaliando os resultados;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Licitagoes e Contratos

Competéncias e atribuigdes do Chefe da Divisao de Licitacoes e Contratos

v observar os preceitos da nova lei de Licitagdes — Lei n® 14.133/2021 e legislagio
complementar;

v' auxiliar na elaboracio, do planejamento das contratagdes anuais, bem como subsidiar na
elaboracao do Plano de Contratacoes Anual;

v auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou servigo, na elaboracio dos
atos da fase interna que ndo sao suas atribuigoes;

v" elaborar o Estudo Téenico Preliminar que constario do edital, tais como justificativa de
exigéncias de qualificacio técnica, mediante indicagio das parcelas de maior relevancia téenica
ou valor significativo do objeto, e de qualificagio economico-financeira, justificativa dos
critérios de pontuagio e julgamento das propostas técnicas, nas licitagdes com julgamento por
melhor técnica ou técnica e preco, e justificativa das regras pertinentes a patticipagao de
empresas em consorcio;

v" elaborar o mapa de riscos, quando se fizer necessario;

v assegurar o alinhamento das contratacoes do Municipio ao planejamento estratégico e as
leis orcamentarias;

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

executivo das contratacoes, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucao
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completa da obra, com o detalhamento das soluctes previstas no projeto basico, a identificacio
de servigos, de materiais ¢ de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas
especificacoes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes;

v" 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 dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de servigos objeto
da licitacao, elaborado com base nas indicactes dos estudos técnicos preliminares, que assegure
a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que
possibilite a avaliagio do custo da obra e a definicio dos métodos e do prazo de execucio;

v apurar as demandas e necessidades da Secretaria Municipal de Satude;

v redigir o Termo de Referéncia, documento necessario para a contratagio de bens e
Servicos;

v' partticipar das capacitacdes e treinamentos promovidos pela Administragio Municipal,
buscando o aperfeicoamento de suas atividades;

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

v responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos para instrugio de processos e
levantamento de demandas estabelecidas;

v' elaborar as pesquisas de pregos nos termos do art. 23 da Lei n® 14.133/21;

v' prestar apoio administrativo e logistico as comissoes de licitacao;

v definir as normas e critérios para padronizagido de materiais, equipamentos, Impressos,
formularios e veiculos;

v' elaborar normas e procedimentos com vistas a implementagio de rotinas para a
tramitacdo dos processos licitatorios das diversas modalidades;

v' manter registros atualizados das licitagdes em andamento;

v analisar, juntar ¢ encaminhar documentos necessarios para emissao de parecer juridico
pela procuradoria do municipio;

v' coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao e gestao de contratos;

V' coordenar os atos preparatorios a instrucio processual e ao envio da documentagao
pettinente ao setor de contratos para a formalizacao dos procedimentos de que trata o art. 91

da Lei n® 14.133, de 2021, em tempo habil;
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v desempenhar outras atividades cotrelatas e¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Fixecutivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Gestdo de Compras de Saude

Competéncias e atribuigoes do Chefe Divisao de Gestao de Compras de Satude

v’ observar os preceitos da nova lei de Licitagdes — Lei n® 14.133/2021 e legislacio
complementar;

v' anilise das requisicdes ¢ o atendimento tempestivo as solicitagdes de materiais da
Secretaria Municipal de Saude;

v acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato e a rotina das ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

v coordenar a atualizacio continua do relatério de riscos dutante a gestio do contrato, com
apoio do(s) fiscal(is) e gestores de contratos;

v' acompanhar a formalizagio de processo administrativo de responsabilizagio para fins de
aplicacdo de sancoes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de
2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso;

v responder a solicitacoes e reclamacdes relacionadas a execucio dos contratos;

realizar as solicitagoes de entrega de materiais e servigos aos fornecedores, conforme previsto
no contrato firmado entre as partes;

v' acompanhar subsidiariamente o recebimento provisorio e definitivo dos objetos
contratados, com verificagio da conformidade do material com as exigéncias contratuais
pertinentes a quantidade e a qualidade, em cumprimento a0 contrato ou instrumento correlato;
v’ prestar apoio técnico ao setor responsivel pelo nucleo de almoxarifado da satde, em
relagdo a quantidade, qualidade, formas de armazenamento de bens;

v auxiliar fiscais e gestores de contratos na devolucio e troca de materiais e equipamentos,

ou refazimento de servicos;
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v desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Competeéncias e atribuicoes do Secretario Municipal de Assisténcia Social:

v" planejar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social e a gestao do SUAS — Sistema
Unico de Assisténcia Social no Municipio, de acordo com as normativas estabelecidas pelas Leis
Federais que dispoem sobre a organizacio da Assisténcia Social, bem como a legislagio
municipal pertinente;

v' implementacio do Sistema Municipal de Assisténcia Social, pautada em eixos de
intervencio: protecio social bdsica, protecao especial, enfrentamento a pobreza ¢
aprimoramento da gestao;

v claborar e executar de programas e projetos de desenvolvimento comunitirio, promogao
¢ assisténcia social, visando a melhoria da qualidade de vida da populacio;

V" coordenar e supervisionar as Politicas de Protegio Social, tais como a Assisténcia Social,
o Direito da Terceira Idade e Idoso e Direito da Pessoa com Deficiéncia;

v executar acoes de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-administrativa as
entidades e instituicoes s6écio comunitarias e as instancias de gestao das politicas de protecio
social, os conselhos, no que se refere a organizacio ¢ desenvolvimento de seus objetivos;

v' coordenar e executar de politicas que possibilitem aumento de emprego e renda a
populacio, através da formagio de mio-de-obra e integragio empresa/escola;

v fazer cumprir no Municipio as determinacdes do Estatuto da Crianca e do Adolescente,
do Idoso, da Pessoa Portadora de Deficiéncia e outros;

v fiscalizar e agir com rigor aos casos de violéncia contra as criancas ¢ adolescentes,
denunciando os agressores as autoridades competentes;

v’ apoiar e incentivar as atividades do Conselho Tutelar do Municipio;

v contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando o
acesso 20s bens e servicos socioassistencials basicos e especiais na area urbana e rural;

v’ assegurar que as agoes no ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia e

que garantam a conviveéncia familiar e comunitaria;
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v plancjar e otganizar servicos de amparo e protegio a infincia e adolescéncia, idosos, a
pessoa portadora de necessidades especiais, familias, grupos e individuos em risco de
vulnerabilidade social;

v planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas, patrimoniais e
orcamentarias do Sistema Municipal de Habitacio, bem como viabilizar a execucio dos
programas habitacionais;

v acompanhar a formulacio e revisdes do Plano Diretor Municipal nos titulos relativos as
areas de habitacao e de desenvolvimento urbano, bem como no Plano de Habitagio de Interesse
Social;

v' gerenciar recursos financeiros do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS a nivel
municipal, com a competente autorizacio do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

v' coordenagio e implementacio dos programas de atencio social 2 familia e enfrentamento
a pobreza, por meio da realizacio direta e/ou indireta no atendimento sociofamiliar as familias
empobrecidas e em situacio de risco pessoal e social;

V' cootdenagio e implementagio dos programas de atencao social a crianca, ao adolescente
e ao jovem por meio da articulagaio com as demais politicas sociais, a universalizacao do
atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as agoes da assisténcia social no campo
de formacao profissional e trabalho, visando a protecao ao adolescente e ao jovem no mercado
de trabalho e erradicacio do trabalho infantl;

v acompanhamento, elaboragio e execucio de politicas de combate as drogas;

v' coordenagio e implementacio dos programas de atencdo social a pessoa com deficiéncia
por meio de trealizacio direta e/ ou indireta do atendimento, viabilizando novas formas de
convivio sociofamiliar;

v coordenagio e implementacio dos programas de atengio social a pessoa idosa por meio
de realizacio direta ¢/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas formas de convivio
sociofamiliat;

v' intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacio técnica e/ou financeira ou
instrumentos congénetes, com entidades privadas sem fins lucrativos ¢ 6rgaos da administracio

direta e inditeta da Unido, Estados ¢ outros Municipios.

58




MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Departamento de Gestao Suas

Competéncias e atribui¢ées do Diretor do Departamento de Gestao SUAS:

v consolidar a gestio compartilhada, o cofinanciamento e a cooperagio técnica entre os
Entes Federativos que, de modo articulado, operam a protecio social nio contributiva;

v integrar a rede publica e privada de servigos, programas, projetos e beneficios de
Assistencia Social;

v' organizar e coordenar o SUAS em dmbito municipal;

v organizar, normatizar e tegular as agoes da gestdo municipal do SUAS em consonincia
com as normas gerais do Hstado e da Unido;

v' coordenar no ambito da Secretaria de Assisténcia Social e subsidiar o setor de
planejamento na elaboragio dos planos plurianuais e orgamentos;

v elaborar e/ou reavaliar anualmente o Plano Municipal de Assisténcia Social, a partir das
responsabilidades de aprimoramento da Gestao do SUAS e, da qualificagio dos servicos,
conforme patamares e diretrizes pactuadas, nas instancias de pactuacio, negociacio e
deliberacio do SUAS;

V' coordenar a operacionalizacio, bem como o processo de transmissio dos dados do
cadastro tnico (CadUnico) para Programas Sociais do Governo Federal no municipio;

V' supervisionar, avaliar ¢ instruir atividades relacionadas ao cadastro unico (CadUnico) para
Programas Sociais do Governo Federal e beneficios dos programas de transferéncia de renda,
realizadas de forma descentralizadas nas unidades/servicos/6rgaos do municipio, subsidiando-
os com informagoes;

v dar suporte ao monitoramento e avaliacio de programas, servigos, projetos e beneficios,
contemplando os diversos integrantes dessa politica publica (gestores, técnicos, usuarios,
entidades, conselhos e sociedade);

v acompanhar e participar da elaboragio do Plano Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, Plano de Inser¢io dos beneficiarios do BPC — Beneficio de Prestacao Continuada,
Plano de Insercio de Beneficios Eventuais, Plano do Programa de Erradicacio do Trabalho
Infantil e outros, em articulacio com os Conselhos Municipais ¢ as demais Secretarias

Municipais;
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v’ coordenagio a implementacio dos programas de atengio social a0 idoso, a pessoa com
deficiéncia por meio de realizacio direta ¢/ ou indireta do atendimento, viabilizando novas
formas de convivio sociofamiliar;

v cootrdenagio a implementacio dos programas de atencio social a familia ¢ enfrentamento
a pobreza, por meio da realizacio direta e/ou indireta no atendimento sociofamiliar as familias
empobrecidas e em situagao de risco pessoal e social;

v coordenagio a implementacio dos programas de atencdo social a crianca, ao adolescente
e a0 jovem por meio da articulacdo com as demais politicas sociais, a universalizagio do
atendimento, seja direta ¢/ou indiretamente, incluindo as acdes da assisténcia social no campo
de formacao profissional e trabalho, visando a protegio ao adolescente e ao jovem no mercado
de trabalho e erradicacio do trabalho infantil;

v’ participar da construcao/atualizacio do Diagnostico Social da area de Assisténcia Social;
v’ participar da construgio, atualizacio e avaliacio do participar e acompanhar o
mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial;

v’ intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacao técnica e/ou financeira ou
instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos da administracao
direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Apoio ao Idoso

Competeéncias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Apoio ao Idoso

v supervisionar, orientar, chefiar ¢ controlar os projetos e programas de apoio aos idosos
em situacao de vulnerabilidade social, adotando estratégias que assegurem a consecugao dos
objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

v' executar projetos visando o bem estar da terceira idade, com medidas que visem a
melhoria de sua qualidade de vida;

v\ executar programas que promovam orientagio segura nas areas de saude, esporte e lazer,

~

a terceira idade;
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4 assegurar os direitos das pessoas com mais de 60 anos;

v\ garantit o cumptimento do Estatuto do Idoso e das politicas para a terceira idade;

v divulgar o Estatuto do Idoso para conscientizacio dos direitos e deveres de cidadania do
1doso;

V' promover a conscientizacio junto a sociedade da necessidade de valorizar a terceira idade;
v’ fiscalizar as casas de repouso e atender dentincias de maus tratos, quando for o caso;

v claborar relatorios de acompanhamento ¢ avaliagio da prestagio de setvigos prestados
pela Rede Municipal de Assisténeia Social;

4 supervisionar as agoes conjuntas nas areas de saude, recreacao, educagao, lazer, social e
de cidadania, voltadas para os grupos da terceira idade;

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

v" desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Proteg¢do Basica - CRAS

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Protegao Basica - CRAS:

v' articular, acompanhar e avaliar os trabalhos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social
- CRAS e a implementagio dos programas, setvicos, projetos da protecao social bisica
operacionalizadas nessa unidade;

v organizar e coordenar a rede de servicos socioassistenciais de Protecao Social Bésica no
ambito do SUAS;

v acompanhar ¢ avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia
do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

v coordenar a execucio das acoes de forma a manter o didlogo e a participacao dos
profissionais ¢ das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS e pela rede prestadora de servicos no tetritorio;

v' definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao, acompanhamento e
desligamento das familias;

v definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tebrico-metodologicos de trabalho

social com familias e os servicos soctoeducativos de convivio;
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V' apoiar ¢ monitorar a equipe técnica no cumprimento e implementacio das rotinas e
protocolos administrativos estabelecidos na unidade:

v efetuar acdes de mapeamento, articulacio e potencializagao da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia
Social — CRAS;

v acompanhar as situagdes de risco no tetritério onde vivem familias em situacio de
vulnerabilidade social, apoiando familias ¢ individuos em suas demandas sociais, inserindo-os
na rede de protecio social e promover os meios necessarios para que fortalecam seus vinculos
familiares e comunitarios e acessem scus direitos de cidadania;

v' conduzir a execucdo dos setvicos sdcio assisténcias na unidade dos CRAS — Centro de
Referéncia de Assisténcia Social, a partir das diretrizes da politica municipal de assisténcia social
e Plano Municipal de Assisténcia Social

v realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em grupos, visitas
domiciliares, acompanhamentos as familias em situacdo de vulnerabilidade do territorio que
necessitem do atendimento da politica de assisténcia social;

v cootrdenar, controlar ¢ executar a aplicacio de recursos alocados aos Fundos Municipais
vinculados a area da Assisténcia Social;

v implementar, ampliar, coordenar e fortalecer a articulagio intersetorial das politicas
publicas de desenvolvimento humano no ambito do Municipio, tendo como publico-alvo as
criangas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, imigrantes e
outros grupos vulneraveis;

v' fomentar e implementar programas, agoes e projetos para promoc¢ao da emancipagao,
autonomia, seguranca, valorizacio, qualificacio profissional, qualidade de vida, inclusdo,
igualdade, acessibilidade e demais direitos dos segmentos atendidos nas politicas de
desenvolvimento humano;

v articular, o planejamento e execugio do Cadastro Unico e dos programas de transferéncia
de renda na unidade de CRAS;

v" manter junto com o CRAS os dados atualizados do diagnéstico social no Municipio no
ambito do SUAS na Proteciao Social Basica;

v desenvolver os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de trabalho social com

familias, bem como os servigos socioeducativos de convivio, lazer, esporte e cultura;
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v" participar do processo de Monitoramento ¢ Avaliagio do SUAS no ambito municipal da
Protegio Social Basica;

v" acompanhar a execucio do Protocolo de Gestio dos CRAS; desempenhar outras
atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Fxecutivo Municipal;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Protegido Social Especial - CREAS

Competéncias e atribuicoes do Chefe do Setor de Protecio Social Especial CREAS:

v’ organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protegio Social Especial no
ambito do SUAS;

V' ofertar e referenciar servicos especializados de cariter continuado para familias e
individuos em situagao de risco pessoal e social, por violacao de direitos, conforme dispoe a
Tipificacao Nacional de Servi¢os Socioassistenciais;

v' contribuir para a superacio de situagdes vivenciadas e a reconstrucio de relacionamentos
familiares e comunitarios, dentro do contexto social, ou na construgio de novas referéncias;

v' acompanhar e fiscalizar programas e servicos de atendimento especializado e continuado
a individuos e familias com seus direitos violados, promovendo a articulagao com a rede de
servico socloassistencial da protecio social basica e as demais politicas publicas para o
atendimento integral dos usuarios, visando o resgate de sua cidadania;

v’ orientar e encaminhar os cidadios para os servicos da assisténcia social ou demais servigos
publicos existentes no municipio;

V' oferecer informagdes, otientagdo juridica, apoio a familia, apoio no acesso a
documentacio pessoal e estimular a mobilizacio comunitaria;

v' articular a rede socioassistencial da Protecao Social Especial com a Protecio Social Basica
e demais Politicas Sociais;

v' participar da avaliagio de casos junto com a equipe da Protecio Social Especial de Alta
Complexidade ¢ Ministério Publico, Vara da Infancia ¢ Juventude e Servico Auxiliar da Infancia;
v organizar e promover a divulgacio de indicadores dos resultados dos programas e
projetos desenvolvidos no CREAS, através de relatorios, contribuindo para a consolidagio da

Politica Pablica da Assisténcia Social do Municipio;
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v incentivar a organizacio do sistema da rede prestadora de servigos assistenciais e o
estabelecimento de parcerias;

v planejar e subsidiar a capacitacio da equipe técnica e dos profissionais que atuam no
CREAS;

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

‘xecutivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Acolhimento Institucional

Competencias e atribuigoes do Chefe da Divisio de Acolhimento Institucional:

v' garantir a implantacio de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando
ctiancas e adolescentes em situacao de abandono, negligéncia, destituicao de poder familiar,
ameaca e violacio de seus direitos fundamentais, conforme estabelece os artigos 90, 92, 93 e
101, do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

v garantir a implantacio de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando
idosos em situagao de abandono, negligéncia, destituicao de poder familiar, ameaca e violagio
de seus direitos fundamentais, conforme estabelece o Estatuto do Idoso.

v’ garantir a implantagio de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando
pessoas em situacio de vulnerabilidade e risco social;

v' contribuir para a prevencio do agravamento de situagdes de negligéncia, violéncia e
ruptura de vinculos;

v' promover acesso a rede socioassistencial, aos demais 6rgaos do Sistema de Garantia de
Direitos e as demais politicas publicas setoriais;

v preservar vinculos com a familia de origem, salvo determinagio judicial em contririo;

v oferecer acolhimento personalizado ¢ humanizado;

v oferecer cuidado e protecio integral a criangas e adolescentes e ao idoso;

v' desenvolver com as criancas e adolescentes, condi¢oes para a independéncia e o
autocuidado;

v promovet alternativas de moradia provisoria para criancas, adolescentes e idosos violados
em seus direitos;

v proporcionar ambiente sadio de convivéncia e oportunizar condigoes de socializacao;

v oferecer atendimento médico, odontologico, social, moral e/ou orientagoes;
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v oportunizar a frequéncia da crianca e do adolescente 2 escola e 4 profissionalizacio;

v’ garantir a aplicaciao dos principios constantes no Hstatuto da Crianca e do Adolescente ¢
do Estatuto do Idoso;

v prestar assisténcia integral as criangas, adolescentes, idosos e demais usuarios preservando
sua seguranca fisica e emocional;

v' coordenar as atividades diarias dos moradores da Casa Lar ou congéneres, bem como
toda a administracio da instituicao;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Apoio Operacional

Competéncias e atribuicbes do Chefe do Setor de Apoio Operacional:

v gatantir a aplicagao dos principios constantes no Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente ¢
do Estatuto do Idoso;

v promover politicas que garantam a seguranga dos usuarios ¢ fornecer o apoio operacional
necessario para sua implementagao;

v" acompanhar a organizacio e articulagio do sistema municipal de assisténcia social, com
vistas 2 oferta de servicos, programas, projetos e beneficios de assisténcia social desenvolvidos
no ambito do Municipio;

v' acompanhar e organizar capacitagoes técnicas continuadas no tocante aos procedimentos
estabelecidos para contribuir com a sistemdtica de execugao financeira dos recursos, visando
adotar, disseminar e prospectar as melhores praticas de trabalho;

v’ prestar suporte as atividades do arquivo e registros das atividades realizadas;

v' cumprir agendas acompanhando a analise e orientagdes quanto aos planos de
acoes/aplicacoes;

v’ prestar orientagdes a rede socio assistencial;

v' participar dos processos de prestacoes de contas dos conveénios firmados com a rede socio
assistencial, referentes aos recursos repassados pelo Municipio, Estado e Governo Federal.

v' executar atividades administrativas relacionadas aos servicos da Divisao de Acolhimento

[nstitucional;
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v acompanhar e resolver problemas relacionados ao funcionamento das unidades de
servicos socio assistenciais, quanto a estrutura fisica, veiculos, equipamentos e recursos
humanos;

v auxiliar na construgio/atualizagio dos diagndsticos sociais da drea de Assisténcia Social e
acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede de acolhimento institucional;

v'  participar e auxiliar nas reunides com Coordenadores e Técnicos da do Acolhimento
[nstitucional;

v" auxiliar na realizacio de eventos da drea de Assisténcia Social;

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

FExecutivo Municipal.

Catgo: Nicleo de Atendimento ao Usuario

Competéncias e atribuigées do Chefe do Nucleo de Atendimento ao Usudrio

V' coordenat e dinamizar o atendimento do publico usuirio da politica de assisténcia social
constituida por cidadios e grupos que se encontram em situacoes de vulnerabilidade e riscos, e
necessitam de acolhimento institucional;

v garantir o atendimento do publico usudrio da politica de acolhimento institucional de
forma pessoal, por telefone, celular o canal de comunicacao pela internet;

v identificar as necessidades dos usudrios e se necessirio encaminhar ao setor competente
para atendimento;

v'  organizar rotina de atendimento, facilitar a comunicacao (verbal e escrita), evitar
informacoes conflitantes, atenuar a burocracia, cumprir prazos ¢ horarios, analisar as
reclamagoes e tratar com igualdade os usudrios;

v atender por ordem de chegada, ressalvados casos de urgencia e aqueles em que houver
possibilidade de agendamento, asseguradas as prioridades legais;

v' coordenar e executat as agoes necessarias para que os usuarios da rede institucional sejam
recebidos e atendidos em menor tempo;

v acompanhar a alimenta¢io de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagoes sobre os servicos encaminhando-os a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

v promover cadastro, recadastro, atualizagao cadastral dos usudrios da rede de atendimento;
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v desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Nicleo de Programas Sociais

Competéncias e atribuicoes do chefe do Nucleo de Programas Sociais

v’ garantir a implantacao de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando
pessoas em situacao de vulnerabilidade e risco social;

v realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em grupos, visitas
domiciliares, acompanhamentos as familias em sttuacio de vulnerabilidade do territorio que
necessitem do atendimento da politica de assisténcia social;

v’ executar a articulacio intersetorial das politicas publicas de desenvolvimento humano no
ambito do municipio, tendo como publico-alvo as criangas, adolescentes, jovens, mulheres,
pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, imigrantes e outros grupos vulneraveis;

v' contribuir para a prevencio do agravamento de situagoes de negligéncia, violéncia e
ruptura de vinculos;

v promover acesso a rede socioassistencial, aos demais 6rgaos do Sistema de Garantia de
Direitos e as demais politicas publicas setoriais;

v preservar vinculos com a familia de origem, salvo determinagio judicial em contrario;

v oferecer acolhimento personalizado e humanizado;

v oferecer cuidado e protegio integral a criancas e adolescentes e ao idoso;

v" desenvolver com as ctiangas e adolescentes, condicbes para a independéncia e o
autocuidado;

v promover alternativas de moradia proviséria para criangas, adolescentes e idosos violados
em seus direitos;

v proporcionar ambiente sadio de convivencia e oportunizar condicoes de socializacao;

V' oferecer atendimento médico, odontoldgico, social, moral e/ou orientacoes;

v oportunizar a frequéncia da crianca e do adolescente a escola e a profissionalizacio;

v garantir a aplicagiao dos principios constantes no Estatuto da Crianga e do Adolescente ¢
do Estatuto do Idoso;

v’ prestar assisténcia integral as criangas, adolescentes, idosos e demais usudrios preservando

sua seguranca fisica e emocional;
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v' coordenar as atividades didrias dos moradores da Casa Lar ou congéneres, bem como
toda a administragao da instituicao;
v desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Habitagao

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Habitagio:

v planejamento operacional e a execugio, diretamente ou através de terceiros, da politica
habitacional do Municipio;

v" apoiar tecnicamente a formulacio, coordenagio e execucao de programas de producao e
financiamento de unidades habitacionais e lotes urbanizados;

v' planejat, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a elaboracao de
projetos de trabalho técnico social para viabilizagio de empreendimentos habitacionais,
atendendo a demanda do Municipio;

v supervisionar ¢/ou implantar projetos de trabalho técnico social nos empreendimentos
habitacionais, viabilizando para a participacdo das familias beneficidrias na construcao do seu
novo espaco de moradia;

v identificar demandas para regularizagao fundiarias ¢ programas habitacionais, através de
perfil socioeconomico;

v' formular diretrizes para a realizacio de diagnéstico das condi¢oes de moradia no
Municipio identificando seus diferentes aspectos, de forma a quantificar, no minimo, os
problemas relativos as moradias em situagao de risco, loteamentos irregulares, favelas, sem-teto,
coabitacdes e casas de comodos, dreas que apresentam ocorréncias de epidemias, areas com
solo contaminado, dreas de interesse para preservagdo ambiental ocupadas por moradia, em
bairros com caréncia de infraestrutura, servicos e equipamentos;

v\ participar em processos de planejamento e discussdo junto as familias ocupantes de dreas
inadequadas para moradia ou de interesse publico, identificando-as através de cadastramento
socioeconémico, negociando sua retirada de local indevido, bem como contribuindo para sua

adaptacao no novo espago de moradia;
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v compor a comissio de pesquisa pés-ocupagio, com o objetivo de avaliar o nivel de
satisfacao das familias beneficiarias para subsidiar o aprimoramento de novos empreendimentos
habitacionais ¢ sua sustentabilidade;

v acompanhar a formulacio e revisoes do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado
nos titulos relativos as areas de habitacao e de desenvolvimento urbano, bem como no Plano
de Habitacao de Interesse Social;

v’ supervisionar e acompanhar a execucio de programas e projetos relacionados a habitacao
e desenvolvimento urbano;

v" mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execugiao de projetos de habitacao
popular;

v identificar terrenos para a construgio de casas populares destinadas 4 populacio mais
carente do Municipio;

v estimular a participacio da iniciativa privada na promocio e execucio de projetos
compativeis com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitacao;

v’ participar e acompanhar as reunides do Conselho Municipal e Habitacao;

v' acompanhar a aplicacio de recursos alocados ao Fundo Municipal de Habitacio;

v' desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao dos Direitos da Mulher

Competéncias e atribuicoes da Divisao dos Direitos da Mulher

V' propor, desenvolver e apoiar programas, campanhas educativas e projetos de valorizagio
da mulher nas diferentes dreas de sua atuacio, incentivando sua participacao social e politica,
economico e cultural;

v articular e fomentar estudos, pesquisas e acoes em genero, visando agoes de cumprimento
das legislagoes que asseguram os direitos das mulheres;

v’ participar, supervisionar e avaliar, juntamente com os orgaos envolvidos, as atividades
necessarias a0 desenvolvimento de estudos, programas e projetos relativos a politicas publicas
para mulheres;

v' estimular as diferentes dreas de governo a pensar em como o impacto de suas politicas ¢

acoes se dd, de forma diferenciada, sobre a vida das mulheres e dos homens;
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v promover a implementacio das agoes afirmativas e definicoes das acoes publicas que
visem as politicas para mulheres em todas as ctapas de sua vida;

v\ garantir e proteger os direitos das mulheres, considerando as questdes étnico-raciais,
geracionais, de orientacio sexual, de deficiéncia e de insergao social, econdomica e regional;

v\ promovetr programas e projetos para garantit a autonomia econoémica e financeira das
mulheres, considerando as dimensoes étnico-raciais, geracionais, regionais ¢ de deficiéncia;

v' promover a valorizagio e o reconhecimento da contribuicao econémica das mulheres no
meio rural e nas comunidades tradicionais;

v' promover a otganizacio produtiva de mulheres vivendo em contexto de vulnerabilidade
social;

v articulacio com outras institui¢oes para o acesso aos programas de educagio formal e nao
formal ¢ os meios de insercao no mundo do trabalho;

v articular os meios que favorecam a insercao da mulher no mercado de trabalho e em
programas de capacitacio para o trabalho, quando couber;

v prestar acolhimento e atendimento humanizado as mulheres em situacio de violéncia,
proporcionando atendimento psicolégico e social e orientacao e encaminhamentos necessarios
a superacao da situacao de violéncia, contribuindo para o fortalecimento da mulher;

v orientacio sobre os diferentes servicos disponiveis relacionados a prevengao, apoio e
assisténcia as mulheres em situacio de violéncia;

v garantir 2 mulher assistida as condi¢oes de acesso aos programas ¢ projetos existentes no
municipio;

v' desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Fxecutivo Municipal.

Cargo: Secretaria Municipal de Educagio, Cultura e Esporte

Competéncias e atribuicdes do Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e Espotte

v oplanejamento operacional e a execugio das atividades pedagogicas de ensino, consoante
a legislagao vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagadgica para o desenvolvimento do

ensino municipal;
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v o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema municipal de ensino,
compreendendo o controle da documentacio escolar, a assisténcia ao estudante e o
gerenciamento nas questoes especificas da drea;

v acootdenagio da gestio dos Fundos afetos a Secretaria;

v o planejamento, supervisio, orientagao, acompanhamento, controle e o desempenho da
Rede Municipal de Ensino, em consonancia com as normas do Sistema Federal e Estadual de
FEducacao;

v' aadministracio das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

v' a instalacio, a manutengio, a orientacio técnico-pedagdgica ¢ a administracio das
unidades de ensino da rede municipal;

v elaboragio e coordenacio de estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;

v' promogio da formacio permanente ¢ continuada dos profissionais da educacio
municipal;

v' desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, das metas e das agdes do
planejamento de governo voltados a Cultura ¢ ao Desporto;

v' apromocio de a¢des voltadas a protecio e preservacio do patriménio cultural;

v' oapoio e incentivo 4 valorizacio e a difusio de manifestagoes culturais;

V' a elaboragio de projetos e desenvolvimento de agoes voltadas a melhoria da qualidade
dos servicos de apoio e desenvolvimento da cultura e do esporte no Municipio;

v formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal dos esportes, coordenando e
estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva ¢ a realizagao de atividades fisicas para
todas as idades;

v controlar e gerenciar o esporte comunitirio, escolar e de lazer conduzir ¢ coordenar o
processo de formulacao das politicas municipais de esporte e lazer;

v estabelecer e viabilizar a realizacio de programas e projetos de esporte, observando os
principios do esporte de participacao, comunitario ¢ de rendimento, considerando as bases de
crescimento e desenvolvimento humano;

estabelecer e viabilizar o desenvolvimento de programas e acoes de lazer que contemplem as
dreas fisica, artistica, intelectual, manual, turistica e social;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Departamento de Ensino Militar — Escola Municipal Guilherme Blick

Competéncias e atribuigées do Diretor do Departamento de insino Militar — Escola Municipal

Guilherme Blick

v organizar o Programa de Fnsino 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 sociedade;

v" desenvolver junto ao Programa de Ensino Civico - Militar o espirito de civismo e
patriotismo, estimulando o conhecimento e o respeito aos simbolos nacionais;

v promovet, formular, coordenar e executar politicas, planos do programa Colégios Civico
— Militares, desenvolvendo projetos voltados para atividades de civismo e patriotismo,
estimulando o culto aos simbolos nacionais;

V' chefiar, administrar e coordenar a apresentacio 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 principais divulgadores da sua imagem;

v desenvolver acdes para coibir os casos de bullying e outras formas de discriminacio no
ambiente escolar;

v’ observar os principios éticos de respeito aos direitos humanos, a protecio a dignidade
humana, o zelo pelos direitos fundamentais de toda a comunidade escolar ¢ o respeito a
diversidade;

v garantir o desenvolvimento de ambiente escolar adequado que promova a melhotia do
processo de ensino-aprendizagem;

v’ atuar no enfrentamento da violéncia e promover a cultura da paz no ambiente escolar;

v estimular a promocio dos direitos humanos e do civismo, o respeito a liberdade e 0 aprego
a tolerancia como garantia do exercicio da cidadania e do compromisso com a superacio das
desigualdades educacionais;

v desenvolver agdes para estimular a integracio da comunidade escolar;

v' colaborar para a formacio humana e civica, garantindo liberdade de aprender, ensinar,
pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte ¢ o saber;

v pretende fortalecer os valores humanos, éticos e morais, bem como incentivar a formagio

integral como cidadio ¢ promover a sensacio de pertencimento no ambiente escolar;
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v dirigir o Departamento de Ensino Civico — Militar, delegando tarefas aos servidores
integrantes da equipe de trabalho;

v planejar e conduzir as formaturas e outros eventos civicos na instituicao de ensino;

v’ exercer atividades que contribuam nas acoes desenvolvidas pelas instituicoes de ensino
civico-militares no combate a evasao escolar, melhoria da aprendizagem e redugio da
reprovagao escolar dos estudantes;

v aumentar os fatores de protecao por meio de acoes diditico-pedagdgicas e administrativas
civico-militares;

v diminuir riscos que envolvem situacio de inseguranga no ambiente escolar e de seus
integrantes (estudantes, professores, diregio) e contra o patrimonio, com a adog¢ao de medidas,
eminentemente, preventivas;

v observar os principios comuns a todas as institui¢oes de ensino da rede publica municipal;
v’ observar os principios estabelecidos nas normas estaduais e federais aplicaveis ao
Programa Nacional das Fscolas Civico-Militares;

v participar do planejamento, implantagio e avaliacio das acdes e politicas de ensino no
Municipio, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educagao — MEC;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Ensino Militar — Escola Municipal Professora Jacinta
Rodrigues dos Santos

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Ensino Militar — Escola Municipal

Professora Jacinta Rodrigues dos Santos

v 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
necessatios a0 convivio sadio e agradavel entre as pessoas ¢ para a vida em sociedade;

v desenvolver junto ao Programa de Ensino Civico - Militar o espitito de civismo e
patriotismo, estimulando o conhecimento e o respeito aos simbolos nacionais;

v promovet, formular, coordenar e executar politicas, planos do programa Colégios Civico
— Militares, desenvolvendo projetos voltados para atividades de civismo e patriotismo,

estimulando o culto aos simbolos nacionais;

ik,
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v chefiar, administrar e coordenar a apresentagao 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;

v desenvolver agoes para coibir os casos de bullying e outras formas de discriminacio no
ambiente escolat;

v observar os principios éticos de respeito aos direitos humanos, a protegio a dignidade
humana, o zelo pelos direitos fundamentais de toda a comunidade escolar e o respeito a
diversidade;

V' garantir o desenvolvimento de ambiente escolar adequado que promova a melhoria do
processo de ensino-aprendizagem;

v atuar no enfrentamento da violencia e promover a cultura da paz no ambiente escolar;

v estimular a promogao dos direitos humanos e do civismo, o respeito a liberdade ¢ 0 apreco
a tolerancia como garantia do exercicio da cidadania e do compromisso com a superagao das
desigualdades educacionais;

v desenvolver acoes para estimular a integracio da comunidade escolar;

v colaborar para a formagio humana e civica, garantindo liberdade de aprender, ensinar,
pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber;

V' pretende fortalecer os valores humanos, éticos e morais, bem como incentivar a formacao
integral como cidadio e promover a sensacao de pertencimento no ambiente escolar;

v dirigir o Departamento de Ensino Civico — Militar, delegando tarefas aos servidores
integrantes da equipe de trabalho;

v' planejar e conduzir as formaturas e outros eventos civicos na instituicao de ensino;

v exercer atividades que contribuam nas agoes desenvolvidas pelas instituicoes de ensino
civico-militares no combate a evasao escolar, melhoria da aprendizagem e reducio da
reprovacao escolar dos estudantes;

v' aumentar os fatores de protecio por meio de agoes didatico-pedagdgicas e administrativas
civico-militares;

v' diminuir riscos que envolvem situacio de inseguranca no ambiente escolar ¢ de seus
integrantes (estudantes, professotes, direcio) e contra o patrimonio, com a adogao de medidas,
eminentemente, preventivas;

v' observar os principios comuns a todas as instituicoes de ensino da rede publica municipal;
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v observar os principios estabelecidos nas normas estaduais e federais apliciveis ao
Programa Nacional das Escolas Civico-Militares;

v’ participar do planejamento, implantagao e avaliagio das acdes e politicas de ensino no
Municipio, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacao — MEC;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Ensino Infantil

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Ensino Infantil

v' plancjar, orientar, monitorar, coordenat, gerenciar, dirigit, supervisionar, estabelecendo
normas, metas ¢ prazos da unidade;

v zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagdgico do Municipio;

v" coordenar as equipes administrativa, pedagogica e docente que atuam na Educacio
Infantil, quanto aos recursos téenicos, pedagogicos, tecnologicos e metodologicos utilizados em
sala de aula;

v assegurar a atualizagio curricular, conforme orientagoes das instincias federal, estadual e
municipal;

v" apoiar os processos educativos, detectando necessidades de aprimoramento continuo das
acoes desenvolvidas na Educacio Infantil;

v monitorar, subsidiar, avaliar e orientar as acoes das gestdes pedagogica, democritica, de
pessoas, de resultados e de servicos e recursos desenvolvidas pelas equipes gestoras da Educagiao
Infantil;

v’ assegurar estratégias de agio que contribuam para a melhoria dos indicadores da
aprendizagem e do desenvolvimento infantil;

v acompanhar e otientar o processo de implementacio e avaliagio dos Projetos Politico-
Pedagogicos, de modo a garantir a qualidade da educagio ofertada;

v" detectar a necessidade de adequacio dos espacos fisicos e de aquisicio de recursos
necessarios ao processo educativo ¢ propor estratégias de melhoria e a aquisicio de materiais

didatico-pedagogicos:
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v' avaliar e orientar as equipes gestoras das unidades que atendem a Educacio Infantil a
respeito da organizacio dos espacos educativos, de modo a possibilitar diversas experiéncias
motoras, sensoriais, sociais e aquisitivas de conhecimento para as criangas;

v monitorar ¢ avaliar o processo de oferta de vagas e demanda manifesta nas unidades que
atendem a Educacio Infantil;

v' manter, planejar e implementar programas de formacio continuada e acompanhar a
formagdo em servigo, assegurando a valorizacio e a melhoria do desempenho dos profissionais
que atuam na Educacio Infantil;

v' apoiar a realizagio de politicas de inclusio escolar nas unidades que atendem a Educagio
Infantil;

v elaborar o calendirio escolar do Municipio, respeitando sempre a legislagio vigente;

V' cootdenar as avaliacdes externas dos Centros Municipais de Educagao Infantil - CMEI’s
da Rede Municipal de Ensino;

v’ promover a orientagdo e o assessoramento pedagogico dos docentes e técnico-
administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e institucionais;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Cultura

Competeéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Cultura

v executat, coordenat e supervisionar agoes de implementagao, monitoramento e avaliagio
dos programas, projetos e agoes de promogao da cidadania e da diversidade cultural atendendo
os objetivos e metas da politica municipal de cultura;

V' democratizar o acesso as expressoes culturais locais, por meio de acoes que ocupem as
unidades culturais publicos e descentralizadas;

v’ oportunizar a apresentagio, a producio ¢ a difusio de maltiplas manifestagoes e
linguagens artisticas;

4 dirigir, coordenar, orientar técnica e administrativamente e controlar as atividades
culturais, bem como supetvisionar o funcionamento das unidades dessa natureza, pertencentes

a0 Patrimonio Municipal;
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v’ supervisionar a implementacio de acoes para promover a formagio em prol da
diversidade cultural e do acesso a cultura;

V' fomentar a articulagio de redes colaborativas para integragao, intercimbio e promocio da
diversidade cultural e cidadania;

v planejar e supervisionar a execucio das atividades relativas a recepgao, analise de
formalidade, conformidade, controle, acompanhamento e fiscalizacao dos projetos culturais
implementados;

v' estimular e promover as praticas da leitura por meio de projetos e agdes na biblioteca
publica municipal e com terceiros;

v' execucio da manutencio dos proprios e espacos publicos destinados as dreas artistico-
culturais;

v auxiliar na elaboracio de projetos para a captagio de recursos publicos e privados para a
instalacio e manutencio das unidades culturais do municipio;

V' entrosamento com entidades publicas e privadas para execucio de programas e
campanhas de cultura;

v proporcionar o fomento as manifestagoes culturais, tanto no que se refere a produgio de
cultura, quanto no que concerne a divulgacao de produtos culturais;

v planejar, coordenar, promover, desenvolver e divulgar as atividades e iniciativas artistico-
culturais no municipio;

v' programat o calendirio dos eventos culturais do Municipio;

v apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos ¢ culturais do Municipio, mediante a
realizacao de eventos locais e regionais, tais como exposicoes, feiras, concursos, festivais e outras
de carater artistico e cultural;

v' fomentar, a producio de material de audio, video e material impresso relacionado a
divulgacao da historia do Municipio;

v/ executar programas referentes a protegio e divulgagao do patrimoénio histérico, artistico
e cultural do Municipio;

v acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuagio;

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

Hxecutivo Municipal.
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Catgo: Departamento de Esporte

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Esporte

v planejat, organizar, programar, cootdenar, executar e avaliar as atividades de promocio e
desenvolvimento do esporte de rendimento, da recreagao e do lazer;

v’ propor as diretrizes técnicas e os critérios de avaliacio dos programas e projetos de
esporte, atividade fisica e lazer;

v implementar programas e projetos no atendimento a criancas, adolescentes, jovens,
adultos, integrantes do grupo da terceira idade e pessoas com deficiéncia;

v' fomentar as iniciativas comunitrias relacionadas com projetos de natureza esportiva,
recreativa e de lazer que visem a contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populacio
do Municipio;

v claborar programas de apoio a pritica desportiva, incentivando seu desenvolvimento em
todas as suas formas;

v estabelecer parcerias com 6rgaos afins, inclusive ligas, federacoes e empresas, de forma a
incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagio;

v analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e
especificidade de cada regiio da cidade;

v" subsidiar a Administracio Municipal, quanto a proposi¢io e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das agoes de Esportes e de Recreagio;
v' administrar estidios, campos, ginasios, centros esportivos, complexos e academias da
terceira idade;

v' coordenar e promover atividades esportivas amadoras nas mais diversas modalidades,
promovendo a intera¢io entre os atletas amadores do municipio;

v' propor o calendirio de eventos esportivos do Municipio com os segmentos de
representacao esportiva ¢ paradesportiva;

v fomentar patcerias com associagdes setotiais e de classe com vistas a captacao de eventos
esportivos em ambito regional, nacional e internacional;

v' promover certames e torneios espottivos, a nivel municipal e regional e difundir os
eventos esportivos que serao realizados;

v" estimular a patticipagio da populagao do Municipio em eventos desportivos ¢ de lazer,

promovendo competicoes, cursos e seminarios;
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¥’ assessorar a implantacio e gerenciar a utilizagio dos equipamentos necessarios e espacos
destinados a pratica desportiva e de lazer;

v executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;

v estimular a pratica regular de exercicio fisico para a populacio de baixa renda;

v’ cootdenat o desenvolvimento de programas que incentivem a pritica de exetcicios fisicos
para pessoas portadoras de deficiencias;

v desempenhar outras atividades cortelatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Atendimento ao Esporte de Base (03 cargos)

Competéncias e atribuicoes do Chefe do Setor de Atendimento ao Esporte de Base

v’ executar e implementar, bem como avaliar os programas, projetos ¢ agoes destinados ao
esporte de categorias de base;

v promovet a capacitagio de técnicos e arbitros com formagio em esporte e para-esporte
de categorias de base;

v\ promovet eventos e a capacitagio de pessoas para o esporte para categorias de base;

v’ apoiar a realizagio das competi¢des previstas nos calendarios oficiais das entidades
esportivas;

v/ promover a cooperagio nacional e internacional que vise a0 desenvolvimento do esporte
para atletas das categorias de base;

v coordenat e acompanhar as atividades de controle e fiscalizacao de convénios e parcerias;
v apoiar os atletas e técnicos por meio de incentivos oficiais ou de patrocinadores;

v' promover as relagoes institucionais com os integrantes do Sistema Nacional do
Desporto;

v’ coordenar as agdes para a elaboracio de estudos, com vistas ao desenvolvimento do
esporte das categorias de base;

v' desenvolver estudos sobre pleitos, programas, projetos e agoes dirigidos ao esporte das
categorias de base;

v' executar programas de treinamentos esportivos, em diversas modalidades, objetivando

afastar as criancas, jovens e adultos dos habitos negativos e da recreacao nociva;
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v promover campanhas especificas para os atletas de alto rendimento, valorizando os
beneficios das praticas esportivas;

executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;

estimular a pratica regular de exercicio fisico para a populagio de baixa renda;

desenvolver e estimular espacos de inclusao social;

NS NN

coordenar e realizar eventos esportivos e de lazer;

v coordenar o desenvolvimento de programas que incentivem a pratica de exercicios fisicos
para pessoas portadoras de deficiéncias;

v responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades funcionais,
pelo uso de senhas e usudrios dos sistemas informatizados utilizados, mediante assinatura de
termo de confidencialidade;

v realizar atividades de consultoria interna, emitit pareceres, informacgdes e outros
documentos relativos a sua competéncia;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Ensino Fundamental

Competéncias e atribuigoes do Chefe da Divisao de Ensino Fundamental

v planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionat, estabelecendo
normas, metas e prazos da unidade;

v' zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagogico do Municipio;

v coordenar as equipes administrativa, pedagogica e docente que atuam no Ensino
Fundamental das Unidades Escolares Municipais, quanto aos recursos técnicos, pedagogicos,
tecnologicos ¢ metodologicos utilizados em sala de aula;

v’ assegurar a atualizacio curricular do Ensino Fundamental, conforme orientacoes das
instancias federal, estadual e municipal;

v' acompanhar o Indice de Desenvolvimento da Educacio Basica (IDEB) das Unidades
Escolares Municipais, interpretar e analisar os resultados obtidos pelas respectivas Unidades, a
fim de propor metas ¢ intervencoes para a superacio das dificuldades de aprendizagem
evidenciadas;

v" claborar o calendario escolar do Municipio, respeitando sempre a legislagao vigente;
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v acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

v" coordenar as avaliacdes externas das escolas de Ensino Fundamental da Rede Municipal
de Ensino;

v incentivar e promover acdes que venham a contribuir para o crescimento, ©
fortalecimento e o desenvolvimento do ensino do Municipio;

v garantir a aplicacao das diretrizes, regulamentos e normas do ensino;

v" desenvolver politicas que visem 4 diminuicio dos casos de evasio escolar ¢ repeténcia;
v planejar, orientar e acompanhar o processo de selecio de professores efetivos e
substitutos, assim como a avaliagio de desempenho dos professores em exercicio;

V' coordenar os trabalhos de elaboragio e desenvolvimento do Projeto Politico-Pedagdgico
do Municipio, de forma participativa, envolvendo a comunidade escolar;

v' promover a orientagio e o assessoramento pedagdgico dos docentes ¢ téenico-
administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e institucionais;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Transporte Escolar

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisio de Transporte Escolar

v' organizar, coordenar, acompanhar, disciplinar e fiscalizar o transporte escolar dos alunos
da rede municipal de ensino;

v organizar as rotas e linhas do transporte de alunos, servidores ¢ professores;

v inspecionar periodicamente os veiculos de propriedade do Municipio utilizados para a
realizacao do transporte escolar dos alunos do ensino fundamental e da educacao infantil;

v coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;

v providenciar a legalizacio dos veiculos de propriedade do Municipio;

v' manter o registro e o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes bem como das
despesas de manutengio dos veiculos;

v zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das normas
legais de transito;

v" manter controle da documentacio da frota e dos motoristas, observando as questoes

referentes a0 licenciamento dos veiculos;
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v inspecionar e fiscalizar a regularidade das habilitagdes dos motoristas do transporte
escolar proprio e terceirizado;

v" 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;

v identificar, credenciar, autorizar e expedir carteiras de identificacio usuarios que dos
servicos de transporte escolar oferecidos pelo Municipio;

v" inspecionar e verificar as condicoes de conforto e de seguranca dos usudrios, bem como
identificar possiveis danos provocados ao patrimonio publico e seus respectivos autores, para
aplicacio de penalidades administrativas aos infratores e a realizacio das agoes competentes de
indenizacao contra 0s mesmos e seus representantes legais;

V' definir, otganizar e controlar os pontos de embarque e desembarque de alunos do ensino
fundamental, da educacio infantl, bem como os locais de estacionamento dos veiculos de
propriedade do Municipio utilizados na realizacao do transporte escolar;

v estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no que se referir a
quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes ¢ reposigio de pegas;

v' orientar os motoristas sobre a capacidade de cada veiculo, apurando as irregularidades
cometidas;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Secretirio Municipal de Administragao

Competéncias e atribuigoes do Secretario Municipal de Administragiao

v' orientar a definicio das estratégias que norteardo as politicas, programas e planos
governamentais;

V' coordenar e executar o planejamento estratégico do Governo Municipal com o
acompanhamento do desenvolvimento de agoes e programas prioritarios;

v" atuar direta ¢ continuamente nas rotinas administrativas e buscar a constante evolucio
pot meio de processos e procedimentos modernos para garantir a eficiencia, a eficacia ¢ o pronto

atendimento nas atividades que lhe forem atribuidas;
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v atender as atividades de relacionamentos internos e externos, apoio operacional,
patrimonial, legal e financeiro;

v' planejar, propor e executar politicas de gestido para o funcionamento regular das unidades
da estrutura organizacional, padronizando e racionalizando uso, guarda, manutengao de
equipamentos, materiais e procedimentos como gestio de documentos e de tecnologia da
informagao;

v supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de gestio de recursos humanos,
observado o Estatuto do Servidor Pablico Municipal, Plano de Cargos e Carreira dos Servidores
em Geral e dos Profissionais do Magistério;

v’ supervisionar, organizar e garantir a gestio e fiscalizacio dos procedimentos licitatorios,
contratos, pesquisa de pregos, compras e estocagem e logistica de distribuicao;

v acompanhar com a Procuradoria Geral do Municipio, projetos de lei, justificativas de
vetos, resposta aos oficios, requerimentos e indicacoes originarios da Camara Municipal,
decretos, regulamentos, bem como acordos ¢ contratos de todos os 6rgaos da Administragio
Direta;

v definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agoes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga na area de planejamento estratégico, sobretudo assessorando
diretamente o Prefeito Municipal;

v' criar fluxos, manuais, sistemas de monitoramento e critérios de avaliacio de desempenho
da gestio municipal, a partir de indicadores, configuracio de instrumentos de pactuacao de
resultados ¢ demais ferramentas de atingimento das metas estabelecidas;

v’ promover o acompanhamento da execucio fisica e financeira dos contratos e convénios
na area de sua atuagao;

v desenvolver estudos e anilises técnicas voltadas a racionalizagao e a celeridade das
atividades, visando obter eficiéncia e eficacia na prestagao dos servicos publicos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Licitagido e Contratos

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Licitacio e Contratos
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v atender ao disposto na nova Lei de Licitacoes, Lei n® 14.133/21 e legislacio
complementar, quanto as atribuicoes de tomada de decisao, impulso ao procedimento licitatério
e execugao de atos necessarios a0 bom andamento do certame até a homologacio;

v’ contribuir para o aperfeicoamento dos mecanismos administrativos de controles
preventivos;

quando constatar irregularidade que configure dano a Administragao devera comunicar a
ocorréncia para a autoridade competente, que adotara as providencias necessarias;

v' receber as requisicoes de compras e de contratacio de servicos dos Orgios da
administragao, apos deferimento pelo agente publico competente, promovendo o registro destas
como processos administrativos, instruindo os que autorizam compra direta ¢ remetendo ao
Agente de Contratagdo os que exijam abertura de procedimento licitatorio;

v auxiliar na elaboracio, do plancjamento das contratagoes anuais, bem como subsidiar na
elaboracao do Plano de Contratacoes Anual;

v auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou setvico, na elaboracao dos
atos da fase interna que niao sao suas atribuicoes;

v" elaborat o I'studo Técnico Preliminat que constario do edital, tais como justificativa de
exigéncias de qualificacio téenica, mediante indicagio das parcelas de maior relevancia técnica
ou valor significativo do objeto, e de qualificagio economico-financeira, justificativa dos
critérios de pontuagao e julgamento das propostas técnicas, nas licitagdes com julgamento por
melhor técnica ou técnica e preco, e justficativa das regras pertinentes a participacao de
empresas em consorcio;

v elaborar o mapa de riscos, quando se fizer necessario;

v' assegurat o alinhamento das contratagoes do Municipio ao planejamento estratégico e as
leis orcamentarias;

v" auxiliar, juntamente com o departamento competente, no desenvolvimento do projeto
executivo das contratacoes, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucao
completa da obra, com o detalhamento das solucoes previstas no projeto basico, a identificagao
de servicos, de materiais ¢ de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas
especificagoes téenicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes;

v" auxiliar, juntamente com o departamento competente, no desenvolvimento do projeto
bdsico, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisio adequado

pata definir e dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de servicos objeto
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da licitacao, elaborado com base nas indicagoes dos estudos técnicos preliminares, que assegure
a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento ¢ que
possibilite a avaliacio do custo da obra e a definicio dos métodos e do prazo de execugao;

v redigir o Termo de Referéncia, documento necessario para a contratacao de bens e
SErvicos;

v’ participar das capacitagdes ¢ treinamentos promovidos pela Administracio Municipal,
buscando o aperfeicoamento de suas atividades;

v' executar ¢/ou acompanhar os atos de planejamento da fase interna da licitagio;

v auxiliar na elaboragiao de minutas dos editais e anexos dos processos licitatorios;

v acompanhar a elaboracio de contratos administrativos e termos aditivos aos contratos da
Administragaio Municipal;

v responsabilizat-se pelo cumprimento dos prazos para instrugio de processos e
levantamento de demandas estabelecidas;

v’ prestar apoio administrativo e logistico as comissoes de licitacao;

v definir as normas e critérios para padronizacio de materials, equipamentos, impressos,
formularios e veiculos;

v'  claborar normas e procedimentos com vistas a implementacio de rotinas para a
tramitacao dos processos licitatorios das diversas modalidades;

v manter registros atualizados das licitacoes em andamento;

v analisar, juntar e encaminhar documentos necessarios para emissio de parecer juridico
pela procuradoria do municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Contratagoes

Competéncias e atribui¢ées do Diretor da Divisao de Contratacoes

v atender ao disposto na nova Lei de Licitacoes, Lei n® 14.133/21 e legislacio
complementar, quanto as contratagoes efetuadas pelo Municipio;

v subsidiar a alta Administracio nas tomadas de decisdes quanto a economia, reducao de
custos e racionalizacao na utilizacao dos recursos;

v elaborar instrumentos contratuais ¢ seus eventuais aditivos e/ou apostilamentos;
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v subsidiar a intetlocucio entre o Municipio e as emptesas contratadas;

v supervisionar a gestao dos contratos;

v' instruir os processos de penalidade em face das empresas contratadas, inclusive as
notificacoes por descumprimento contratual;

v" acompanhar e controlar os prazos de execucao e vigéncia contratual, de modo a alertar
os interessados em cada objeto, com a antecedéncia necessaria para as prorrogagoes de vigéncia
e execugdao ou novo procedimento licitatorio;

v acompanhar repactuagoes, reajustes e prorrogacoes de contratos de servigos terceirizados
com ou sem alocaciao de mao de obra exclusiva;

v' controlar os limites de acréscimos e supressoes dos contratos;

v controlar os prazos de vigéncia e de validade das garantias contratuais;

v elaborar consultas técnicas a Procuradoria Municipal;

v acompanhar e auxiliar na analise ¢ saneamento de planilhas de custos necessarias as
alteragoes contratuais de servicos terceirizados;

v analisar os pedidos de reequilibrio economico-financeiro dos contratos quanto a
pettinéncia e a temporariedade da solicitagio e demais pedidos das contratadas;

v assessorar os fiscais de contrato e gestores de contrato, quanto aos aspectos juridicos da
contratacao;

v estabelecer controles contratuais de modo a subsidiar o planejamento de futuras
contratacoes dos mesmos objetos;

v realizar procedimentos para elaboraciao e publicacao de atos de designacio de fiscais de
contratos e seus substitutos;

v' acompanhar a instrucao processual, observando as orientagoes dos pareceres juridicos;
v realizar a coleta de assinaturas e a publicacio de Contratos e Termos Aditivos no sistema;
v" desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisio de Pesquisa de Prego

Competéncias ¢ atribuicoes do Diretor da Divisao de Pesquisa de Preco

V' realizar o procedimento de pesquisa de precos para as contratagoes publicas com base na

nova Lei de Licitacio (Lei n® 14.133, de 2021);
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V' manter atualizado os regulamentos dos procedimentos de pesquisa de precos para
realizagao das contratacoes publicas com base na Lei de Licitagao vigente;

v' garantir que o Poder Publico identifique o valor médio de mercado para a pretensio
contratual;

v" auxiliar na delimitagio dos recursos or¢amentirios necessarios 2 licitagio e definicio da
modalidade licitatéria, quando o valor influenciar esta escolha;

v" realizar a justificativa de pregos na contratagio direta;

v' definir o patamar para percepcio e identificagio de sobreprecos;

v identificar a proposta possivelmente inexequivel e realizar as diligéncias necessarias;

v determinar a vantagem econoémica na renovagio contratual;

v' acompanhar e avaliar a pesquisa de precos mediante a utilizagio de parimetros, de forma
individualizada ou combinada, conforme regulamento sobre a matéria;

v" destacat, na consulta do preco, as condigdes especificas que possam causar impacto no
valor da contratagio, como, por exemplo, prazo, local de entrega, quantidade, frete, garantia,
forma de execugao, etc.

V' elaborar planilha que expresse a composicao de todos os custos unitirios dos bens ou
servicos a serem contratados, quando necessario.

v juntar aos autos comprovagio da pesquisa de precos, independentemente de éxito;

v' acompanhar ¢ monitorar a atualizacio dos cadastros municipais de fornecedotes de
material, prestadores de servigos e executores de obras;

v garantir aos fornecedores 0 acesso a todos os procedimentos para o cadastramento;

v' acompanhar a entrega dos documentos exigidos para o cadastramento, verificar suas
autenticidades, fazer os relatorios dos mesmos e encaminhar ao setor competente para emissao
do Certificado de Registro Cadastral;

v' desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Compras

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Compras

v observar os preceitos da nova lei de Licitacoes — Lei n° 14.133/2021 e legislacio

complementat;
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V' coordenar e promover as aquisicoes de materiais, equipamentos e contratagdes de
compras de bens e servigos realizados por meio de licitagdes no ambito do municipio;

v efetuar o plancjamento integrado de compras e orcamento;

v formalizar processos de pagamento;

v verificar a documentacio apresentada para composicio dos processos de pagamento;

v' averiguar a documentagio acessoria aos processos de pagamentos realizados as
contratadas, realizando a fiscalizacio administrativa quanto ao cumprimento das obrigagoes
contratuais ¢ trabalhistas inerentes a relacio pactuada;

auxiliar os fiscais de contrato para o acompanhamento das obrigagdes contratuais;
controlar os pagamentos dos itens constantes nas planilhas;

prestar informagoes 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 Licitagoes;

coordenar e controlar todas as compras de bens e servicos realizados pelo municipio;

T N K% 8 % NN

elaborar e divulgar catalogo de materiais e estabelecer os padrées de especificacao,
nomenclatura e codigo, quando for necessario;

v promover a aquisicio de materiais e a contratagio de obras e servigos, observando as
exigéncias ¢ formalidades legais;

v promover a aquisicio ou contratacio, nos termos da nova Lei de Licitacoes, instruindo e
finalizando os respectivos processos, elaborando os contratos pertinentes ¢ arquivando-os apos
liquidagao;

v' acompanhar e orientar sobre a necessidade dos materiais requisitados;

v' monitorar a entrega, guarda, destinacio e formalizacio dos atos dos bens ou servicos
adquiridos;

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

Executivo Municipal.

Catgo: Divisdo de Almoxarifado

Competéncias e atribuicoes do Diretor da Divisao de Almoxarifado

v desenvolver e coordenar os trabalhos do almoxarifado;
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v' auxiliar nos lancamentos e registros no sistema de almoxarifado;

v' acompanhar o recebimento e conferir os matetiais adquiridos de acordo com o
documento de compra ou equivalente, podendo, quanto for o caso, convocar a Comissao de
Recebimento de Materiais ou servidor com conhecimento técnico;

v controlar o recebimento, armazenamento e entrega de materiais ¢ equipamentos nos
diversos orgios da Administragio Puablica Municipal;

v' registrar ocorréncia de matetiais nio entregue ou entregue em desacordo com o
empenho, termo de referéncia ou equivalente;

v controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais do estoque do
Almoxarifado;

v responsabilizar-se pela guarda e as condicoes de uso dos equipamentos e materiais
armazenados no almoxarifado;

v organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e
condigoes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a
sua localizacao e manuseio;

v atender as solicitacdes de materiais dos usudrios, fornecendo em tempo habil os
materiais solicitados;

v' otganizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente (quantidade,
reposi¢io de armazenagem, validade, controle do uso), anotando todas as entradas e saidas;

v' manter os registros de materiais estocados junto aos depdsitos de responsabilidade das
Secretarias;

v" elaborar os relatorios periddicos das atividades, movimento de materiais e retiradas
efetuadas pelos diversos setores, conforme credenciamento e processo decisorio;

v' informar a autoridade competente, através de comunicacao formal, quanto a necessidade
de aquisi¢ao de materiais ¢/ou equipamentos, em tempo habil para aquisi¢ao;

V' efetuar e controlar os lancamentos necessarios junto ao sistema de almoxarifado no que
se refere as atividades normais de materiais de consumo;

v impedir que exista divergéncia de inventario e perda de qualquer natureza;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Departamento de Gestao Municipal de Convénios

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Gestio Municipal de Convénios

v'  orientar a definicio das estratégias que norteardo as politicas, programas e planos
governﬂmcntais;

v" assessorar na elaboracio do planejamento municipal quanto a defini¢io de investimentos,
alocacao de recursos, coordenando a coesao entre os planos setoriais existentes;

v realizar atividades de assessoramento especial em assuntos estratégicos para a conducio
das politicas de governo, auxiliando o gestor puiblico na definicao de diretrizes e metas;

v assessorar no acompanhamento, avaliacio e monitoramento da implantagio das politicas
governamentais ligadas a projetos ¢ programas de administragio para modernizacio
administrativa, financeira, educacio, cultura, esportes, saude, assisténcia social, agricultura,
desenvolvimento urbano e rural, meio ambiente e outras areas estratégicas;

v' estabelecer estrutura de governancga, coordenando as instancias de monitoramento das
secretarias a respeito dos avangos dos projetos e programas;

v’ criar, em nivel central e de forma sistematizada, método ¢ rotina de acompanhamento das
principais politicas e programas governamentais, de maneira a produzir orientacoes e relatorios
técnicos;

v planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execugio de projetos de qualquer
natureza, porte ou complexidade, liderando equipes multidisciplinares, gerenciando recursos
humanos, tempo, orgamentos e tiscos, bem como implementando projetos com maior nivel de
seguranca ¢ qualidade, em conformidade com o planejamento estratégico da Administragao
Publica;

v' avaliar a viabilidade economico-financeira e social de projetos;

V' gerenciar os riscos dos projetos, implantar gestio estratégica para a elaboragdo e realizacao
de projetos;

v" acompanhar a negociagio dos projetos;

v acompanhar a aplicacio dos procedimentos previstos nos projetos;

v analisar a disponibilidade de recursos junto aos 6rgios competentes, para prospectar
programas ¢ projetos que possam ser implementados ou ampliados, atendendo as demandas da
municipalidade;

v acompanhar a aplicacao de recursos financeiros;
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4 gerenciar e coordenar a captagao de recursos federais e estaduais, tomando as decisoes
necessarias ao alcance dos objetivos tracados pela Administracao Municipal, principalmente nas
fases de encaminhamento de projetos, analise, execucao e prestacio de contas;

v acompanhar e apoiar os Secretarios Municipais, de acordo com suas necessidades, quando
da execucio dos projetos estratégicos e estruturais de sua area de competéncia;

V' estabelecer relacionamentos e atuar de forma proativa pata o fortalecimento das parcerias
a nivel estadual e federal, com vistas a viabilizacao dos projetos cadastrados junto aos diversos
6rgaos publicos;

v monitorar a elaboracio e formalizagio de convénios e contratos de repasse € acompanhar
as acoes de celebracao, execucio orgamentaria e financeira e prestagio de contas;

v' desenvolver estudos e analises técnicas voltadas a racionalizacio e a celeridade das
atividades, visando obter eficiéncia e eficacia na prestagao dos servigos publicos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Projetos

Competencias e atribuicoes do Chefe do Nucleo de Projetos

v desenvolver estudos de implantagio e viabilidade técnica, legal e financeira de projetos no
municipio;

v acompanhar ¢ executar a elaboracao de projetos técnicos (engenharia civil, arquitetura e
outros) para atender as demandas da Administracao Municipal;

v' acompanhar a elaboracio de projetos técnicos terceirizados;

v' levantar e fornecer os parimettos, elementos e subsidios técnicos para a realizagio de
processos licitatorios dos servicos de engenharia e arquitetura, dentro de sua area de atuagio,
bem como a participacido em certames, efetuando analises nas pegas téenicas do processo;

v’ organizar e promover as atividades relacionadas a projetos, construcio, reconstrugio,
adaptagao, reparos, ampliagdao, conservagao, melhoria, manutencao e implantacao do sistema
viario;

V' identificar restricoes legais relativas a0 uso do solo, taxa de ocupacao e coeficiente de
aproveitamento, alinhamento e recuos necessarios, bem como restricoes relativas a protecao do

meio ambiente e patrimonio histérico;
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v expedir atos de autorizacio, permissio e concessio de uso e parcelamento do solo;

v' analisar e fiscalizar projetos de construcio de edificacdes, implantagio de loteamentos e
parcelamento do solo, verificando quanto a adequacio dos mesmos a legislacio municipal
vigente;

v' estabelecer parimetros e a definicio detalhada do objeto para contratacio de servicos
técnicos especializados para infraestrutura e/ou inclusio nas obras e projetos;

v elaborar termos de referéncia, projetos basicos e executivos para contratacoes, além de
gerenciar contratos de consultoria para elaboragio dos estudos e produtos concebidos;

v' avaliar dreas para desapropriagio;

v’ realizar a fiscalizacio e gestao de contratos, quando de sua competéncia;

v elaborar memoriais descritivos, especificacoes, detalhamentos e projetos de arquitetura ¢
complementares para edificagoes do municipio;

v' avaliar 2 documentacio dos iméveis, verificando a validade e a adequacio as exigéncias
estabelecidas na legislacao;

v orientar e acompanhar a instalagio de equipamentos diversos nos parques, pracas e jardins
do municipio;

v elaborar patecetes técnicos quanto as condicoes fisicas de edificacoes do municipio;

v exccutar ¢ supervisionar setvicos prestados por administracio direta e indireta, na
execucio de obras de construcao, ampliacio, reparacao e manutencao dos edificios integrantes
do patrimo6nio municipal e das unidades de conservacao e lazer;

v elaborar estudos técnicos para adaptacdes quanto as normas técnicas de acessibilidade nas
edificacoes do municipio;

v desenvolver atividades correlatas ao Modulo de Obras do SIM/AM do Tribunal de

Contas, com informacoes de obras e servicos de engenharia;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Informitica

Competeéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Informatica

v supervisionar e coordenar as definicoes de ferramentas de desenvolvimento de software,

bancos de dados, especificacoes de softwares especializados;
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v promover o acesso ¢ funcionamento de todo sistema informatizado do Municipio,
auxiliando ¢ treinando os servidores municipais, quando necessario;

v promover estudos e levantamentos das necessidades da Administracio, quanto a estrutura
de equipamentos e softwares por Secretaria;

v" levantar de requisitos de desenvolvimento e/ou aquisigio de softwares e equipamentos;
v planejar, supervisionar e coordenar a informatizagio dos setores da Administracio
Municipal;

v elaborar projetos de implantacio de novas tecnologias e equipamentos com cronograma
e analise de custos;

v promover a imagem do Municipio, como cidade inteligente e atrativa para implantacio de
novos empreendimentos;

v' promover a articulacio com 6rgios publicos e privados, visando o desenvolvimento da
ciéncia e tecnologia no Municipio;

v' coordenar a prospecgio e identificacio de patcerias para inovagio;

v’ desenvolver, propor e operacionalizar planos de infraestrutura tecnolégica, energética,
ambiental e de comunicacao no Municipio;

V' elaborar projetos para a construcio de ambientes inteligentes de gestio da cidade;

v' criar ambientes colaborativos para a resolucio de problemas, avaliando e incentivando o
uso de novas tecnologias, construindo plataformas de interacao entre as Secretarias;

v atender as demandas dos érgdos municipais quanto a tecnologia da informacio,
promovendo ou propondo solucio eficiente;

v' promover a articulacio com Universidades, 6rgaos de pesquisa, instituicdes publicas ¢
privadas e organizacoes do terceiro setor visando a difusao e divulgacao de novas tecnologias
de interesse ao desenvolvimento socioeconomico do Municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Apoio Administrativo

Competeéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Apoio Administrativo

v realizar atividades de administragio, planejamento, gestio ¢ financas do Departamento;
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v" acompanhar as diretrizes das politicas or¢amentarias, economicas, tributirias e financeiras
do Municipio;

v' fornecer dados e informagdes, bem como, realizar o lancamento deles no sistema de
gestao, dados e transparencia;

v exercer as atividades ligadas a Administracio Geral da Prefeitura Municipal, tais como:
patrimonio, alienacoes, concessoes, permissoes e autorizagoes; pessoal e recursos humanos;
licitagoes, compras, material e almoxarifado; manutencao de moéveis, maquinas, equipamentos
e veiculos; processamento de dados; protocolo, expediente e arquivo; zeladoria e vigilancia entre
outras;

v supervisionar a publicacao de Editais, Leis, Decretos e demais atos oficiais, assim como a
sua compilacao;

v expedir ordens de servigo, circulares, regimentos e outros atos administrativos que
possam aperfeicoar o funcionamento das unidades de trabalho ou proporcionar esclarecimentos
a classe funcional;

v despachar os processos ¢ assuntos de sua competencia, elaborando as instrugoes que se
tornarem necessarias aos que lhe tenham sido submetidos a apreciagao;

v" desenvolver em conjunto com os demais 6rgaos as rotinas administrativas, com base na
definicio de diretrizes, objetivos e estratégias da Administracio Municipal;

v’ prestar informacoes determinados por lei aos 6rgaos de fiscalizagao internos e externos,
bem como aos 6rgaos de controle do governo federal ou estadual;

v desenvolver estudos ¢ anilises técnicas voltadas a racionalizacao e a celeridade das
atividades, visando obter eficiéncia e eficicia na prestacao dos servigos publicos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Recepgio, Protocolo e Informagio do Cidadao — SIC

Competéncias e atribuicdes do Chefe do Setor de Recepgio, Protocolo e Informagio do

Cidadao — SIC

v instruir os 6rgios da administragio quanto a padronizacao de formularios e do tramite

interno de processos administrativos;
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v' desenvolver rotinas de trabalho, identificar as necessidades dos usudrios, conferir
documentacio, prestar todo suporte para solucao da demanda;

v’ gerenciar a logistica dos processos administrativos e correspondéncias, a fim de agilizar a
sua distribuicdo fisica nos orgios da administracao;

v executar as atividades de protocolo através do recebimento, registro, classificacio,
distribuicdo, controle da tramitagao, expedicao, autuacao de documentos avulsos para formacao
de processos, ¢ os respectivos procedimentos decotrentes.

V' organizar e acondicionar os documentos a serem transferidos ao acervo do arquivo
permanente;

v" avaliar o arquivamento dos documentos em fase intermedidria, visando a sua transferéncia
para a guarda permanente;

v coordenar a guarda, proteciao e conserva¢iao do acervo documental permanente;

v' manter a documentacio organizada de acordo com o principio de proveniéncia, em
satisfatorias condigoes de higiene e preservagao;

v fornecer subsidios aos orgaos da Administracio Municipal, com base nos documentos
arquivados;

v receber, registrar, autuar, distribuir, expedir e informar aos interessados sobre o
andamento dos processos, correspondéncias, documentos;

v receber e reencaminhar aos setores competentes e-mails oficiais;

v recepcionar e orientar os municipes em suas solicitacoes e reivindicagoes junto aos
diversos 6rgaos do Poder Executivo;

v' ganantir o atendimento do piblico de forma pessoal, por telefone, celular o canal de
comunicacio pela internet;

v dar tratamento adequado aos municipes, usando linguagem clara e simples;

v atender ¢ orientar o cidaddo sobre o acesso a informacao, quanto a utilizagio dos recursos
informacionais e de instrumentos de pesquisa;

v informar sobre a tramitacio de pedidos de acesso a informagio;

v" fomentar a cultura de acesso a informacio;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Nicleo de Apoio Administrativo

Competéncias e atribuicoes do Chefe do Nucleo de Apoio Administrativo

v' executar servicos de suporte, seja por meio de digitacio de dados, atendimento ao pablico
interno e externo ou demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

v auxiliar nas atividades de atendimento ao publico, triagem de chamadas, organizacao de
documentos, gestao de agenda, gestio de correspondéncias fisicas ou eletronicas;

V' promover a recep¢io das pessoas que procurem o Secretario;

v' supervisionar, coordenar e responder pelo recebimento, registro, triagem, controle do
andamento e arquivamento de documentos ¢ papéis administrativos, em geral;

v' levantar e fazer a requisicio para o abastecimento de material para as unidades da
Secretaria;

v coletar dados que permitam o estabelecimento de previsdes de consumo;

v solicitar os consertos e teparos que se fizerem necessarios as instalagcdes e equipamentos
da Secretaria;

v auxiliar as atividades de setrvigos de apoio, tais como as dreas de limpeza, vigilincia,
transporte, zeladoria, protocolo, almoxarifado e patrimonio e outros setvicos de apoio
administrativo;

v’ gerenciar as atividades de informatica dos 6rgaos da administracio direta;

v divulgacio de leis, decretos e dispositivos normativos e regulamentares, além dos demais
atos que exijam tal atividade;

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

“xecutivo Municipal.

Cargo: Departamento de Recursos Humanos

Competencias e atribuigdes do Diretor do Departamento de Recursos Humanos

v promover o planejamento operacional e a execucio da politica administrativa na drea de
recursos humanos, servigos gerais, organizacao de sistemas e métodos, informatica, tecnologia
da informacio e manutencio para o desenvolvimento das atividades;

v planejar e executar as atividades de administraciao de pessoas, compreendendo: folha de

pagamento, concurso publico, admissao de pessoal, lotagao, remanejamento e a exoneragao,
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v' executar a politica geral de recursos humanos observando a gestio do Hstatuto do
Servidor Municipal e dos Planos de Carreiras, a execucao da avaliagio de desempenho e os
processos internos para progressao funcional;

v analisar ¢ instruir processos de solicitacio de revisio de concessio de beneficios de
avangos, progressoes ¢ outras vantagens de evolucio funcional dos servidores;

v" acompanhar e realizar as avaliacoes de desempenho e procedimentos disciplinares, bem
como, coordenar e executar todos 0s servicos inerentes ao setor;

v planejar os servicos de assisténcia social aos servidores, de pericias médicas, de higiene e
de segurancga de trabalho;

v' acompanhar a realizacgio de exames médicos pré-admissionais, para ingresso na
Administracao Direta;

i organizar a gestao das relagoes do municipio com seus inativos, associagoes de servidores
e sindicatos;

v executar as atividades de controle de todos os assuntos relacionados ao funcionalismo
municipal;

v determinar e realizar agoes de inspecao e orientagdes nos locais de trabalho sobre medidas
preventivas ¢ uso de equipamentos de protecio individual visando a prevengao de acidentes de
trabalho;

v' implantar a medicina preventiva com vistas a prevencao de doencas ocupacionais;

v' organizar concurso publico e testes seletivos, de acordo com as necessidades
administrativas e condigoes legais;

v" elaborar a prestagio de contas ao Tribunal de Contas, referente a concursos publicos,
testes seletivos e demais atos de pessoal dos servidores municipais, e outras exigéncias que se
facam necessarias;

v" proporcionar condicoes de desenvolvimento do corpo funcional com vistas a melhoria
da qualidade do servigo publico;

v executar as movimentacoes de servidores;

v responsabilizar-se por todos os registros pessoais e fichas funcionais dos servidores;

V' planejar e executar programas de treinamento, avaliagio de desempenho e gerenciamento
do quadro de vagas;

v realizar os controles de frequéncia, licencas, afastamentos, faltas, atestados médicos, horas

extras, banco de horas dos servidores, mantendo atualizados os registros funcionais;
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v’ preparacio de relatérios informativos e demonstrativos relacionados ao aludido
pagamento, bem como pelos recolhimentos dele decorrentes;

v lavrar atos referentes a pessoal e executar as atividades de administragio de recursos
humanos para o suprimento de pessoal da Administracao Direta;

v' cumprir as formalidades legais exigidas ¢ atender as rotinas burocriticas para a
implantacao de beneficios dos planos de carreira aos servidores do quadro do funcionalismo
municipal;

v' realizar agdes de orientagio junto aos servidores sobre os seus direitos e deveres quanto
a sua evolucio na carreira;

V' mapear as oportunidades de vagas para estagidrios, menores aprendizes e outros
colaboradores nos diversos érgaos da administracao publica municipal;

v elaborar a prestagio de contas ao Tribunal de Contas, referente a concursos publicos,
testes seletivos e demais atos de pessoal dos servidores municipais, e outras exigéncias que se
facam necessarias;

v efetuar as remessas, via internet, do sistema de informagdes municipais dos atos de pessoal
para os 6rgaos competentes;

v manter atualizados todos os Sistemas, o Portal da Transparéncia e outros;

v analisar e juntar copia de documentos referentes a contratos, atas ¢ atos contratuais
solicitados pela Cimara Municipal, Ministério Pablico e demais Orgaos de Controle Externo e
Interno;

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

FExecutivo Municipal.

Cargo: Secretario Municipal de Contabilidade e Finangas

Competéncias e atribui¢oes do Secretario Municipal de Contabilidade e Finangas

v assessorar o Prefeito e executar e controlar as atividades relativas aos assuntos financeiros,
fiscais, contabeis e orcamentarios do Municipio;
v orientar, acompanhar e desenvolver o planejamento operacional e executar a politica
financeira, tributiria e economica do Municipio;
v' acompanhar a tributacio, a arrecadacio e a fiscalizacio dos tributos municipais,

obsetvado o Cédigo Tributario Municipal e demais legislacoes;
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v’ gerir a legislagio contibil do Municipio;

v" acompanhar a elaboracio de balancetes, demonstrativos e balancos, apresentando-os ao
Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos determinados, bem como acompanhar a
publicagio dos informativos financeiros determinados pela Constituicio Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunais de Contas;

v viabilizar as metas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros, tecnolégicos e
informativos para a operacionalizacio dos programas, bem como no atingimento dos objetivos
estabelecidos no Plano de Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LLDO, no
Plano Plurianual - PPA e na Lei Orcamentaria Anual - LOA;

v' coordenar estudos e acompanhar processos, projetos ¢ programas relacionados com
questoes tributarias a serem implantados pela Administracao Municipal;

v' gerenciar a administragdo dos bens, das receitas e das rendas do Municipio acompanhando
o lancamento, a fiscalizacio e a arrecadacio dos tributos, no que coubet;

v acompanhar e gerenciar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida
publica;

v coordenar e controlar a execugio do orcamento de acordo com as disposicoes legais,
respeitando os principios, prazos e limites estabelecidos na Lei 4.320/64 e na Lei complementar
101/2000 e demais legislacoes;

v' acompanhar o comportamento das despesas or¢amentarias e programar o desembolso
financeiro, o empenho, a liquidacao e o pagamento das despesas;

v’ supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do
Municipio;

V' analisar a consolidacio das contabilidades dos I'undos Municipais com a contabilidade do
Municipio;

v" acompanhar a contabilizacio do pattiménio mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

v implementar campanhas promocionais visando o fomento da arrecadagio municipal;

v acompanhar a execucio do registro e controles contabeis da administragao financeira e
patrimonial e o registro da execucio or¢amentaria;

v’ organizar as equipes de fiscalizacio dos tributos municipais e gerenciar a legislagio
tributaria;

V' efetuar o remanejamento otgamentatio e a abertura de crédito adicional ao or¢amento

quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposicoes legais;
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v acompanhar e controlar a gestio financeira, a execugio de contratos, convénios e
parcerias com outros entes da federacio;
v desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Competéncias e atribuigoes do Diretor do Departamento de Planejamento

v" definir, planejar, coordenar e supetrvisionar diretrizes e acoes para promover o fomento
das politicas municipais, observando o plano de governo;

v definir as diretrizes para a captagio de recursos visando ao financiamento de politicas
publicas em dreas prioritarias do Municipio;

v impulsionar e coordenar o processo de planejamento, e promover a integracio das agoes
de governo, estabelecendo as prioridades da cidade e de sua populacio, considerando as
previsées orgamentarias e financeiras;

v" planejar e propor as metas para atender o Plano de Governo Municipal, a Lei de Diretrizes
Or¢amentarias - LDO, o Plano Plurianual - PPA e a Lei Orcamentaria Anual - LOA;

v manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes, controlando os
depdsitos e as retiradas de acordo com a documentagio correspondente para acompanhamento
e conciliacao bancaria;

v programat, organizar, orientar, coordenar, supervisionar, executar e fiscalizar os fluxos de
entrada e saida de numerdrios, observando os prazos estabelecidos nas programacoes
financeiras ¢ nas normas em vigor;

v" acompanhar a elaboragio de balancetes, demonstrativos e balangos, apresentando-os ao
Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos determinados, bem como acompanhar a
publicacio dos informativos financeiros determinados pela Constituigao Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunais de Contas;

v atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana, Ministério Puablico,
Camara de Vereadores e outros 6rgaos de controle, na area de sua competéncia;

v acompanhar a evolucio do valor adicionado do Fundo de Participacao do ICMS.

v" coordenar a elaboracio da proposta do Plano Plurianual - PPA, acompanhar e avaliar sua

execucdo e adequagao, propondo eventuais ajustes, por intermédio da legislacio pertinente;
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v" formular e articular o planejamento contibil e financeiro de curto, médio e longo prazos
com o objetivo de garantir meios e condi¢oes para a execucao das politicas publicas setoriais e
multisetoriais, de acordo com os objetivos ¢ metas da administracao municipal;

v' acompanhar o cumprimento das metas ¢ os resultados, identificar as limitagoes e
dificuldades;

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

FExecutivo Municipal.

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento Contabil

v garantir a aplicacio da legislacio contibil do Municipio;

7 acompanhar a claboraciao de balancetes, demonstrativos e balancos, apresentando-os ao
Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos determinados, bem como acompanhar a
publicagao dos informativos financeiros determinados pela Constituicao Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunais de Contas;

v acompanhar a elaboragao e analisar a consolidacao das contabilidades dos Fundos
Municipais com a contabilidade do Municipio;

v coordenar, fiscalizar, executar a contabilizacdo do patrimonio mobiliario e imobiliario do
Municipio;

v' coordenat, orientar e inspecionar a escrituragao sintética e analitica do municipio, em
todas as suas fases os langamentos e as operacoes contabeis, visando demonstrar as receitas ¢
as despesas;

v controlar a aplicacao financeira, transferéncia bancaria;

v manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes, controlando os
dep6sitos e as retiradas de acordo com a documentacao correspondente para acompanhamento
e conciliacao bancaria;

v’ programar, organizar, orientar, coordenar, supervisionar, executar ¢ fiscalizar os fluxos de
entrada e saida de numeririos, observando os prazos estabelecidos nas programagoes
financeiras e nas normas em vigor;

v lancar a receita orcamentaria e extra orgamentatia;

v controle dos saldos bancirios por contas/banco/fontes de recurso;
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v' controle das despesas bancarias por contas/banco/fontes de recurso;

v/ orientar ¢ coordenar os trabalhos relativos a andlise prévia da emissio de empenhos da
Administracao Direta do Municipio;

v supervisionar todos os empenhos, conferindo dotacoes, saldos de contratos e
acompanhando as datas dos mesmos, para que sejam feitos diarlamente para publicacio no
portal de transparéncia do municipio;

v efetuar o pagamento da despesa orcamentaria e extra or¢amentaria;

v’ organizar os documentos para atender as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado
do Parana, Ministério Publico, Camara de Vereadores e outros orgaos de controle, na area de
sua competéncia;

v" atender os prestadores de servigos ou fornecedores;

v controlar a agenda de obrigacdes patronais e demais 6rgios em que o Municipio tem
divida fundada;

v’ elaborar as contas a pagar (fornecedores, pessoal, indenizacdes, subvencdes sociais,
precatorios e outros);

verificar diarlamente os recursos federais, estaduais e municipais junto aos bancos;
elaborar balancetes e demonstrativos do trabalbo realizado e de importancias recebidas e pagas;
movimentar contas bancdrias, inclusive as contas dos Fundos Municipais;

informar, dar pareceres ¢ encaminbar processos relativos a competéncias da Tesouraria;

acompanhar e desenvolver o planejamento operacional;

acompanhar os sistemas or¢amentario, financeiro, patrimonial e a divida publica;

TN Y RS K

elaborar e controlar a gestao financeira, a execugdo de contratos, convenios e patrcetias
com outros entes da federacio;
v desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Patrimonio

Competéncias e atribuicoes do Diretor da Divisao de Patrimonio

v administrar o patrimonio mobilidrio e o imobilidtio pertencente ao Municipio;

V' controlar as incorporacoes de bens moveis (aquisicoes, doacdes, convénios e outros);
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v’ fazer o controle e o registro sobre o uso de bens particulares no interior dos diversos
O1gaos;

v registrar os bens méveis doados e/ou em comodato com o municipio;

v realizar o registro de baixa de veiculos, maquinario e equipamentos por inservibilidade
e/ou sinistros;

v' realizar a identificagio patrimonial, através de etiqueta, plaqueta ou outra forma que se
fizer necessaria, dos bens moveis adquiridos, de acordo com as caracteristicas do bem;

v acompanhar e controlar os processos de compras de bens moéveis e imdveis, em
conformidade com a legislacao vigente;

v controlar a carga e a movimentacio dos bens moveis;

V' instruir processos relativos a alienacio, aquisi¢o, reivindicagoes de dominio, reintegracao
de posse, cessao de uso, dacio em pagamento e doagao de bens imoveis da Municipalidade;

v manter atualizadas e em arquivo, as informacoes junto aos cartérios e tabelionatos;

v' acompanhar junto aos cartérios e tabelionatos os iméveis adquiridos pelo municipio,
provenientes de desapropriacoes, permutas, alienacoes, doagbes e outros que se fizerem
necessarios;

v adotar medidas preventivas e de combate a incendios;

v’ promovet o segutro dos bens patrimoniais;

v efetuar estudos ¢ andlises téenicas para redesenho de processos de guardas de bens, com
normatizacao de procedimentos e elaboracdio de manuais de atribuigdes das unidades
administrativas;

v gerenciar ¢ manter os servicos de zeladoria, de protocolo, de vigilancia, bem como a
guarda e conservagao de processos e documentos encaminhados ao arquivo geral do Municipio;
v' coordenar o balanco, avaliacio e a conferéncia dos bens patrimoniais méveis e iméveis a
disposicio de cada unidade administrativa;

v' controlar a frota de veiculos e miquinas do Municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Prestagdo de Contas

Competéncias e atribuicoes do Diretor da Divisao de Prestaciao de Contas
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v acompanhar o processo de julgamento das prestacoes de contas anuais do Municipio;

v' acompanhar ¢ auditar os relatorios resumidos da execugio orgamentatia c os relatérios de
gestao fiscal;

v acompanhar os balancetes mensais, com énfase na regularidade da escrituragio contabil,
inclusive em nivel analitico, bem como da conciliacao bancaria;

v acompanhar os registros do acervo patrimonial, inclusive dos bens que estao em posse de
concessionatios de servigos publicos, compreendida a regularidade dos inventirios de bens
moveis, imoveis, estoques e almoxarifado, bem como, os mapas de depreciagiao, amortizagio,
exaustio, reavaliacoes e teste de recuperabilidade dos ativos;

4 fiscalizar o cumprimento dos indices da saude, educagao e os indices de despesa com
pessoal;

V' receber e efetuar a anilise da documentacio de prestacio de contas de adiantamentos a
disposicao dos servidores de todos os 6rgios da prefeitura de acordo com a legislacio vigente;
v gerenciar informagoes no Sistema do Tribunal de Contas do Estado do Parana,
encaminhando dados pertinentes aos Convenios firmados com 6rgaos estatais a nivel estadual,
cumprindo os Planos de Trabalho, Planos de Aplicaciao, Prestacoes de Contas e demais
informacoes necessarias primando a boa execugao dos recursos recebidos em nivel estadual;

v’ gerenciar informagdes nos Sistemas do Governo Federal em todas as areas, transferindo
dados pertinentes aos pagamentos, procedimentos licitatorios, controle de vigencia,
monitoramento da execucao das contrapartidas pactuadas e vigéncia dos termos firmados no
ambito do Governo Federal;

v observar diariamente junto a Tesouraria o ingresso de novos recursos de transferéncias
voluntarias FEstadual ¢ Federal ¢ promover a inscri¢ao destes valores no or¢amento municipal,
dando celeridade na execuciao dos projetos pactuados;

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

Executivo Municipal.

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Financas

v' desenvolver o planejamento operacional e executar a politica financeira, tributaria ¢

economica do Municipio;
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v gerenciar os sistemas or¢camentario, financeiro, patrimonial e a divida publica;

v acompanhar a viabilizagio das metas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros,
tecnologicos e informativos para a operacionalizacao dos programas estabelecidos no Plano de
Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, no Plano Plurianual - PPA e
na Lei Orcamentaria Anual - LOA;

v' coordenar estudos financeiros ¢ acompanhar processos, projetos e programas
relacionados com questdes tributarias a serem implantados pela Administracao Municipal;

v' sugerir medidas de incentivo ao aumento de arrecadacio e manter atualizadas as
estatisticas da arrecadacao;

v promover o lancamento, a fiscalizacao e a arrecadagio dos tributos, no que couber;

v coordenar a implantacio de controle das atividades, procedimentos e racionalizagio de
rotinas e do aperfeicoamento dos métodos de trabalho;

V' assessorar e auxiliar o Departamento de Financas em questoes administrativas,
operacionais e atendimento ao contribuinte;

v' promover o registro e controle de prazos dos processos administrativos ¢ fiscais ¢
expedientes em tramitagao;

v coletar e consolidar os dados relativos a Receita Municipal;

v’ supetvisionar as atividades relativas a cobranga da Divida Ativa;

v intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no que se refere a
problemas niao solucionados pelas divisdes competentes;

v langar ¢ controlar a alienacio de bens iméveis do Municipio;

v supervisionar aos procedimentos relativos ao Simples Nacional ¢ MEI;

v acompanhar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do
Municipio;

v’ acompanhar a execucio do tegistro e controles contibeis da administracio financeira e
patrimonial e o registro da execugdo orcamentaria;

V' efetuar o remanecjamento orcamentario e a abertura de crédito adicional ao orcamento
quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposicoes legais;

v acompanhar e controlar a gestio financeira, a execugao de contratos, convénios ¢
parcerias com outros entes da federagao;

v' acompanhar a evolugio do valor adicionado do Fundo de Participagio do ICMS,

sugerindo medidas para aumentar a arrecadagao;
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v" acompanhar e manter-se atualizado sobre a legislacio tributiria e seus impactos na
arrecadagio municipal;

v’ sugerir e propor as alteracdes que visem a melhoria da legislacio, das normas
complementares ¢ procedimentos administrativos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Tributagio

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Tributacio

v planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades de administracio
tributiria municipal, em especial as atividades de tributacio, fiscalizagio, lancamento, cobranca,
arrecadacao, recolhimento e controle dos tributos e contribuicoes, segundo as diretrizes
estabelecidas pelo Secretario de Financas, observado o Codigo Tributario Municipal e a
legislacdo complementar;

v’ executar a politica tributaria do Municipio, melhorando o atendimento e a orientagio ao
contribuinte com uma agao fiscal setorial e preventiva;

v' orientar os contribuintes sobre a correta aplicacio da legislagio tributaria municipal;

v promover atividades de integracao, entre o fisco e o contribuinte, e de educacio tributaria,
bem como preparar ¢ propor a divulgacio de informagoes tributarias;

v propor medidas de aperfeicoamento e regulamentacio e a consolidacio da legislacao
tributaria municipal;

v" fomentar e implementar politica de arrecadacio dos tributos municipais;

v planejamento, controle e avaliacio do sistema de arrecadacio;

v elaboracio da previsio de arrecadagio anual e suas revisoes;

v' controlar a atrecadacio e a cobranca de tributos;

v propor a celebracio de convénios com os 6rgios e entidades de Administracio Municipal,
Federal, Estadual e outras entidades de direito publico ou privado, para permuta de informacoes,
racionalizagao de atividades e realizacao de operagbes conjuntas, voltadas a2 Administracio
Tributaria;

V' oferecer subsidios para a formulacdo das diretrizes gerais e prioridades na implementacao

da politica tributaria municipal;
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v' propor, controlar e avaliar as metas de arrecadagdo tributaria, bem como adotar
providéncias para atingi-las;

v' exercer o controle ¢ o acompanhamento dos contribuintes de maior interesse de
arrecadacio potencial e real;

v" elabotar planos de fiscalizagio, consultando documentos especificos e guiando-se pela
legislacao fiscal, para racionalizar os trabalhos nos 6rgiaos sob sua responsabilidade;

v orientar e gerenciar a organizacao do Cadastro Mobiliario e do Cadastro Imobiliario;

v acompanhamento e inscricao, cancelamento e controle dos créditos tributarios e nao
tributarios de competéncia do Municipio;

v dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a arrecadagio de tributos
municipais ¢ controlar os procedimentos relativos a cobranca de débitos conforme Céodigo
Tributario Municipal;

v' proceder a cobranga, por via administrativa, de débitos inscritos na Divida Ativa ou
INstruir 0s processos necessarios a sua cobranca judicial;

v enviar i Procuradoria do municipio, para efeito de cobranga, a relagio dos contribuintes
inscritos na divida ativa;

v’ cooperar na avaliacio de iméveis por fins tributarios;

v planejar e coordenar o atendimento presencial e a distancia ao contribuinte;

v propor programas de capacitacio e desenvolvimento de recursos humanos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Fiscalizac¢do

Competencias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Fiscalizagio

V" lavrar e dar seguimento a todos os atos administrativos previstos no Cédigo Tributario
Municipal, Lei de Posturas Municipais e seus regulamentos, que forem necessarios ao
cumprimento dos servicos da Divisio;

v supervisionar, coordenar, programar e executar a fiscalizagio de preceitos, com apoio
técnico e gerencial dos responsaveis pela fiscalizagio de obras e acessibilidade, licencas, posturas

€ outros;
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v cootdenar a anilise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim
de dirigir a fiscalizagao ¢ orientar agoes contra incorregdao, sonegagdo, evasio e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

v’ orientar a execucio das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

v’ supervisionar acoes de verificacio da declaragio do ICMS, para fins de apurar a
participagio do Municipio na arrecadacao daquele tributo;

v' emitir ou revisar pareceres ou informagoes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciagio do Secretario Municipal;

V' determinar e coordenar a realizacio de diligéncias, exames periciais ¢ fiscalizagio, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

V' realizar vistorias e fiscalizacio periddica para garantia do cumprimento das leis municipais
quanto aos tributos e as licencas para a realizacio de atividades comerciais neste municipio;

v" lavrar atos de notificacdo, auto de infracio, interdicio, apreensio, embargo e demais atos
previstos na legislacio municipal vigente, que incumbe ao setor de fiscalizacio;

v controlar os prazos dos atos administrativos ¢ de ordem de servico e dar os impulsos
necessarios a tramitacao dos processos e documentos;

v supervisionar, coordenar, programar ¢ executar a fiscalizacio ¢ arrecadacao do Imposto
Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN em relagio a contribuintes e demais pessoas
naturais ou juridicas ligadas a situagdao que constitua fato gerador da obrigacao tributaria;

v formalizar ¢ controlar os processos administrativo-fiscais;

v' coordenar, fiscalizar e executar a arrecadacio do Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza - ISSQN inerente aos prestadores de servicos enquadrados no Sistema Integrado de
Pagamento de Impostos e Contribuicoes - SIMPLES NACIONAL;

v" monitorar a arrecadagiao do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, a
fim de evitar a ocorréncia de decadencia e prescricio;

v' realizar plantdes fiscais e proceder a lavratura de relatérios sobre as fiscalizagoes efetuadas;
v orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagao tributdria;

v" realizar outras diligéncias e inspecoes exigidas pelo setvigo;

v" retificar os lancamentos ou proceder ao cancelamento, em funcio de exigéncia tributaria
alterada por decisoes administrativas ¢ do Poder Judiciario;

v aplicar a legislagio com vistas a0 aumento da arrecadagao do municipio;
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v' efetuar os registros ¢ informar sobre imdveis, calculos de tributos e dados dos cidadios,
subsidiando planos e projetos;

v" compatibilizar os cadastros mobilidrios e imobilidrios com as vistorias e fiscalizacoes
obrigatorias, observando a legislacio municipal, assegurando a confiabilidade dos dados
cadastrados;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo

Competéncias e atribuicoes do Secretario Municipal de Industria, Comércio e Turismo

v' formular, plancjar ¢ implementar a politica de fomento econémico e tecnolégico dos
setores industrial, comercial ¢ de servicos do Municipio, compreendendo a atragio ¢ novos
investimentos, contribuindo para a geracao de emprego e renda;

v estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento da industria, do comércio,
do turismo e dos servigos, notadamente aquelas relacionadas a captacio de investimentos para
a implantagio ou ampliagiao de empreendimentos;

v' promover e incentivar a ctiagio, a preservacio ¢ a ampliacio de empresas e polos
econOmicos, industriais e turisticos;

v promover a apoiar o sutgimento de novos postos de empregos, bem como de sistemas
de relacionamento emprego/emptegador e sua interface com as demais Secretarias e orgaos;

v’ apetfeicoar e ampliar as relagdes do Municipio com empresarios, entidades publicas ¢
privadas, em nivel local, nacional e internacional;

v oportunizar aos empresirios empreendedores, formais e informais, informagoes de linhas
de crédito para compra de maquinas e equipamentos, auxiliando na geracao de empregos, renda
e surgimento de novas empresas no Municipio;

v administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promocio empresarial
concedidas e permitidas no Municipio;

v estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de pequena escala,
abrangendo a promogao da industrializacao, da comercializacao e da valorizacao do artesao;

v" desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura, estudos para a

implantagao de agroindustrias;
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v empenhar-se na formacao e requalificacao da mao de obra local, através de parcerias com
instituicdes organizadas da sociedade e com organismos governamentais;

V" formular e executar a politica, a promocio e a exploragio do turismo no municipio;

v identificar fontes de financiamento, bem como promover intercimbio ¢ captagio de
recursos para o desenvolvimento turistico;

v promover os pontos turisticos do municipio, divulgando o turismo e buscando recursos
para o melhoramento das dreas turisticas junto aos governos federal e estadual;

v divulgar o municipio no ambito nacional, mostrando suas potencialidades turisticas nos
aspectos de clima, solo, produtos, eventos, historia, entre outros;

v" incentivar o desenvolvimento do turismo de eventos no Municipio, incluindo a realizacio
de encontros de negdcios, congressos e outras atividades congéneres;

v fomentar a realizagio de eventos comerciais, como exposicoes comerciais e industriais e
agropecuarias, como, feiras, festivais, entre outros; criar calendario desses eventos;

v manter atualizado o calendirio de eventos do municipio;

v divulgar os calendarios de festividades tipicas e regionais;

v" definir uma politica de incentivo ao turismo, através de assisténcia técnica e divulgacio
das atragOes turisticas;

v criar infraestrutura turistica, incentivando a construcao de hotéis, melhoria e conservacio
de vias de acesso aos pontos turisticos, comunicagao, energia, camping, entre outros;

v' promover a educagio empreendedora, por meio de convénios e parcerias com instituicoes
de ensino e entidades vinculadas a profissionalizacdo empresarial;

v elaborar estudos, pesquisas ¢ diagnosticos relativos a alternativas de desenvolvimento do
Municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Industria e Comércio

Competéncias ¢ atribuicoes do Diretor do Departamento de Industria e Comércio

v planejar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades concernentes ao apoio ao

desenvolvimento da industria ¢ do comércio no Municipio;
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V' ptomover e divulgar as potencialidades comerciais e industriais do Municipio, a nivel
regional, estadual e federal;

v promover a atracao de investimentos no campo comercial, industrial e agroindustrial e de
SErvigos;

v' estimular a criacio de micro, pequenos, médios e grandes empreendimentos comerciais e
industriais, bem como apoio e orientacao ao consumidor;

v\ promover acoes pata o surgimento de feiras, novos negocios, empresas nascentes,
condominios empresariais, incubadoras, distritos empresariais e industriais no Municipio;

v’ acompanhar, fiscalizar e controlar as politicas de promogio empresarial concedidas e
permitidas no Municipio;

v' apoiar ¢ orientar empreendedores que queiram se estabelecer no Municipio;

V' promover e realizar os contatos com os industriais e comerciantes que desejam criar
atividade no municipio;

v' dar assisténcia ¢ acompanhamento aos projetos de instalacio de industrias e unidades
comerciais;

v’ apoiar empresas no processo de difusio de seus produtos e servicos, com vistas a
ampliacao dos negocios nos mercados nacional e internacional;

v’ apoiat e promover agoes na formacio e requalificagio da mio de obra local, através de
parcerias com institui¢oes organizadas da sociedade e com organismos governamentais;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao da Sala do Empreendedor

Competencias e atribuicoes do Chefe da Divisao da Sala do Empreendedor

V' incentivar a legalizacio de negdcios informais que se enquadrem nos requisitos
estabelecidos pela Lei Complementar n® 123/2006, também conhecida como Lei Geral da
Micro e Pequena Empresa;

V' facilitar a abertura de novas empresas ¢ incentivar a regularizacio das atividades informais,
observando a Lei da Liberdade Economica;

v oferecer setvicos aos Microempteendedores Individuais (MEI), otientando e informando

sobre a abertura, funcionamento e formalizacio de empresas, de forma simples e facilitada;
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v' promover acoes que visem a sustentabilidade empresarial para a viabilidade economica,
equilibrada e lucrativa ao longo do tempo;

v orientar sobre a atividade ambientalmente correta, gerando o minimo de impactos no
meio ambiente;

v garantir meios de participacio da sociedade, permitindo que todas as pessoas tenham as
mesmas oportunidades e possam se tornar MEI, se assim desejarem;

v promover mais oportunidades de empregos e investimentos locais, com bons ambientes
de trabalho, crescimento pessoal e profissional dos participantes;

v\ promover patcerias com oOrgios e instituicdes visando fomentar a ampliacio das
atividades formais, melhorando a economia do Municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial

Competéncias e atribuicoes do Chefe do Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial

v' acompanhar e executar programas, projetos ¢ convénios para o desenvolvimento
agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a produgio agropecuaria, cabendo-lhe a
atraciao de investimentos;

v auxiliar na articulacio com 6rgios federais, estaduais ¢ municipais, com vistas a obten¢io
de recursos para projetos e agoes de melhoria das condigoes de vida das populacoes do meio
rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da agricultura familiar e a integragio
agroindustrial apropriada;

v planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acoes setoriais a
cargo do Municipio, relativas ao fomento e ao desenvolvimento da agropecuaria, ao
aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e 40 transporte, armazenamento,
comercializacio e distribuicio de alimentos;

v" buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e consumidores de
alimentos no Municipio, promovendo a produgao de alimentos com qualidade sem agredir o
meio ambiente;

v' incentivar a2 modernizagdo agropecuaria, assim como o desenvolvimento do agronegocio

no Municipio, visando ao desenvolvimento econémico, social e rural;
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V" planejar e coordenar as agdes de organizagio e incentivos a produgio de alimentos;

v' apoiar ¢ promover projetos de extensio rural no ambito do Municipio;

v manter intercimbio com entidades nacionais e internacionais, a fim de obter cooperagio
técnica e financeira, objetivando a modernizacao e expansio das atividades do setor;

v" coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producao familiar de géneros alimenticios;
v criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para apoio ¢
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial ¢ de abastecimento;

v’ apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacio de agricultores e
trabalhadores rurais;

4 desempenhar outtas atividades cotrelatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

“xecutivo Municipal.

Cargo: Departamento de Turismo

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Turismo

v promover e divulgar as potencialidades turisticas do Municipio, a nivel regional, estadual
e federal;

v' promover a criagio de novos produtos turisticos e a melhoria da qualidade dos ji
existentes;

v ordentar e acompanhar as iniciativas publicas e estimular as iniciativas privadas de
incentivo as atividades turisticas;

v' acompanhar a regulacio, a fiscalizacio e o estimulo a formalizacio, a certificacio e a
classificacio das atividades, dos empreendimentos e dos equipamentos dos prestadores de
Servicos turisticos;

v promover a protecao do patrimonio historico, artistico e cultural;

V' desenvolver em parcetia com outros setores projeto de desenvolvimento do turismo, com
o objetivo de estimular o desenvolvimento e a sustentabilidade ambiental, economica,
sociocultural e politico institucional;

v desenvolver, propor e operacionalizar a politica e projetos visando o planejamento da
infraestrutura do Municipio, especialmente voltados para o incremento da atividade economica

e do turismo;
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v’ atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo no intuito de viabilizar a sua
diversificacao, em cada area, conforme as potencialidades do Municipio;

v/ promover e executar programas ¢ projetos de turismo urbano e rural no Municipio,
conforme o Plano de Governo;

v' incluir e manter o municipio no mapa do turismo do Governo Federal para fins de
incentivo financeiro para programas ¢ projetos;

v" acompanhar o Plano Municipal de Turismo, considerando os planos nacional, estadual e
regional do turismo;

v' incentivar o desenvolvimento de eventos no Municipio, incluindo a realizacio de
encontros de negocios, congressos ¢ outras atividades congeneres;

v' promover a identificacio, formulacio e promocio de projetos que visem o
aproveitamento das oportunidades do turtsmo receptivo e de negdcios no Municipio;

V' promover agoes de marketing para promogio do turismo municipal;

V' desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Fxecutivo Municipal.

Cargo: Departamento de Assisténcia ao Trabalhador

Competéncias e atribuigoes do Diretor do Departamento de Assisténcia ao Trabalhador

v' promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geragio de emprego e renda,
cooperativismo e de economia solidaria;

v elaborar a politica municipal de apoio a integracao no mercado de trabalho da juventude;
v' viabilizar cursos de qualificacio profissional através de patceria com os sistemas SESI/
SENAI SENAC, além de parcerias também com as Secretaria de Fstado e Faculdade;

v incentivar a qualificacio profissional, através de cutsos téenicos voltados as demandas
municipais;

v acompanhar e analisar os indicadores sobte o Mercado de Trabalho local, por meio do
Boletim CAGED do Observatorio do Trabalho, publicado mensalmente pelo DIEESE,
claborando relatorios que subsidiem agoes da Secretaria em favor de trabalhadores

desempregados;
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v" acompanhar a elaboracio de programas e agdes de incentivo a industria e comercio local,
e a0 desenvolvimento do turismo, viabilizando estudos e levantando as potencialidades locais e
os meios de atrair investimentos;

v manter mapeamento sobre as dreas de utilizacio e as normas legais a serem cumpridas
para viabilizagao de negdcios;

v execucio de um conjunto de acoes com o objetivo de facilitar o acesso dos trabalhadores
ao mercado de trabalho ¢, aproximar o empresario para assim aumentar a geracao de emprego;
v atender os empresirios, orientando, conferindo documentos e estabelecendo contatos e
encaminhamentos necessarios para solucionar as demandas;

v oferecer de forma integrada os servicos de intermediagio de mao de obra, seguro
desemprego e confeccao de carteira de trabalho (CTPS);

v' acompanhar a execucio dos programas e acoes de capacitagio trabalho ¢ renda
especificos do setor;

v’ orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas com a capacitagio profissional
e a promocao de seus contatos com o mercado de trabalho do municipio;

v' manter intercimbio com os 6rgaos oficiais e empresas locais de absor¢ao de mao-de-obra,
visando encaminhar a populacao pré-qualificada para inclusao no mercado de trabalho;

v incentivar o associativismo ¢ o cooperativismo como alternativas de geracio de renda, no
que se refere a valorizacao do trabalho artesanal local que tenha potencial de comercializacao;
v' fomentar a organizacio de eventos que objetivem a divulgagio das acoes de integracio
desenvolvidas pelo setor com engajamento da comunidade;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo

Competéncias e atribuicoes do Secretario Municipal de Infraestrutura e Urbanismo
L

v formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade
urbana sustentavel, integrada e eficiente, priorizando a defesa da vida, a preservacio da satde ¢
do meio ambiente;

v planejat, coordenar e acompanhar a elaboragio do Plano Diretor, Plano de Residuos

Solidos, Plano de Arborizacao e toda legislacio referente a infraestrutura urbana;
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v’ proteger e garantir a manutencio do espago pertencente ao patriménio publico, por meio
de a¢oes programadas, conforme a politica de infraestrutura e urbanismo do municipio.

v' desenvolver, revisar e fiscalizar leis e regulamentos relacionados ao uso do solo,
construcao, zoneamento, e outros aspectos urbanos.

v acompanhar o licenciamento e fiscalizacio de projetos de construgio, reforma e uso do
solo, garantindo que estejam em conformidade com a legislacio;

v’ propor, coordenar e fiscalizar programas e projetos de pavimentacio, construcio civil,
saneamento e habitacio de interesse social;

v' planejar, elaborar, executar e fiscalizar acoes de implantagio, expansio ¢ manutencio das
vias pavimentadas, além de promover os projetos de infraestrutura e conservagao;

v planejar os servicos destinados ao favotecimento da mobilidade urbana, sinalizacio
urbana e de transito;

v' cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizacio municipal, especialmente no que diz
respeito a abertura e conservacio de vias ¢ logradouros publicos, elaborando os respectivos
estudos e projetos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

4 realizar estudos para a execucao de infraestrutura, construgio e manutencao de ruas,
pragas, parques, escolas e proptrios municipais na area urbana do municipio;

v' desenvolver estratégias para a repreensio do exercicio de atividades em desacordo com
as normas estabelecidas na legislacao urbanistica municipal, as edificagoes clandestinas, a
formacao de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocotrer no ambito do
municipio;

V' promover estudos e planejamento para melhoramentos da iluminacio publica e do
transito;

v estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos
servicos publicos;

v desenvolver programas e projetos de construcio, urbanizacio e embelezamento de
pragas, parques e jardins;

v' fiscalizar contratos relacionados com os servicos de sua competéncia;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Departamento de Urbanismo

Competéncias e atribuigoes do Diretor do Departamento de Urbanismo

v'  garantir a execugio, acompanhar e fiscalizar as politicas ptblicas para o desenvolvimento
da mobilidade urbana, iluminacio pablica, coleta de lixo, saneamento, habitacio e implantacio
e manutencao de obras publicas;

v acompanhar e auxiliat na elaboragio do Plano Diretor, Plano de Residuos Sélidos, Plano
de Arborizacio e toda legislagao referente a infraestrutura urbana;

v' 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 divulgaciao
de tais praticas;

v executar acoes para manutengio e implantacio de espagos publicos;

v proceder a elaboragio de projetos de urbanizagio, embelezamento, limpeza e manutengio

oL

e pracas, parques, jardins e vias publicas;

executar os servicos de arborizagao e ajardinamento de logradouros;
otganizar os servicos de limpeza publica;

promover a expansao e manutencao dos servicos de iluminacio publica;

estabelecer regras e fixar itinerarios para coleta de lixo e residuos;

% % %

auxiliar em estudos para a execucgdo de infraestrutura, constru¢io e manutengiao dos
proprios municipais na area urbana do municipio;

v orientar e fiscalizar a distribuicio dos motoristas ¢ operadores de maquinas em servico,
v examinar, estudar e aprovar projetos de loteamento, desmembramento e remembramento
de terrenos;

v" atualizar a planta cadastral do municipio, os registros de empreitadas de logradouros
pavimentados, abertos e projetados, as tabelas de precos unitirios de materiais e mao-de-obra;
V' executar e fiscalizar acoes de implantacio, expansio ¢ manutencao das vias pavimentadas
e vistoria dos prédios publicos e particulares;

V' cootdenar os servicos de jardinagem, limpeza, manutencao e paisagismo das pragas ¢ areas
verdes;

v' coordenar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes a manutencio e

administragao dos cemitérios municipais;

AT
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v" coordenar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes a execugio dos servicos
funerarios municipais;
v" desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Fxecutivo Municipal.

Cargo: Divisiao de Conservagdo de Vias Urbanas

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Conservacao de Vias Urbanas

v executat, coordenar e fiscalizar obras de recuperagio, manutencio e adequacio das vias
urbanas;

v realizar manutencio e conservacio da pavimentacio asfaltica das ciclovias;

v realizar estudos para a execucao de infraestrutura, construgio e manutencao de vias;

V' elaborar estudos dos pontos criticos nas vias urbanas que demandem mais atencio e
conservacio, ou outras intervengoes;

v realizar manutencio da urbanizacao dos logradouros publicos;

v" administrar a elaboracio, efetivacio e execugio dos contratos correlatos a servicos
urbanos;

v’ gerir os recursos humanos e materiais para execucao dos trabalhos de conservagao de vias
publicas;

v acompanhar e gerir os prestadores de servicos contratados pelo municipio para realizagao
de atividades de competéncia do Departamento;

v consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como engenheiro civil e
engenheiro agronomo;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Manutengao de Lixo e Limpeza Publica

Competéncias e atribuicoes do Chefe do Setor de Manutencao de Lixo e Limpeza Publica

v promover a modernizagio da gestao integrada dos residuos sélidos urbanos, buscando

atender 100% da populagio com a coleta regular ¢ seletiva;
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v monitorar e orientar a execucio da coleta e destinacio final adequada de tesiduos solidos
urbanos e promover o fomento a gestao adequada dos residuos reciclaveis e ou reutilizaveis ¢
as associagoes ¢ cooperativas de catadores legalmente constituidas no Municipio;

v' coordenar a coleta de residuos e entulhos que possam acumular dgua e proliferar vetores
de doencas;

v' promover fiscalizagio para limpeza e manutencio de lotes baldios, para prevenir a
proliferacio de vetores de doencgas, evitar a disposicio inadequada de lixo e o risco de
inseguranca da populacao;

v promover a coleta de entulho de dreas publicas e particulares do Municipio;

V' promover a coleta e destinar os residuos solidos gerados diretamente ou por terceiros cuja
competéncia seja do Municipio;

v administrar ¢ monitorar a coleta, separa¢ao e destinagao final do lixo reciclavel,
diretamente ou por terceiros;

v' orientar a atividades dos varredores e as agoes de lavagem de arruamentos;

v comunicar os superiores as situagoes detectadas que contratiem normas regulamentates
em matétia de higiene e limpeza publica;

4 fiscalizar os servicos a serem cfetuados por empresas contratadas;

v’ promover os servicos de podagem das arvores e da relva existentes nos parques, jardins e
pracas publicas;

v’ promover o saneamento ambiental e a limpeza da cidade;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Servigos Administrativos e Controle de Materiais

Competéncias ¢ atribuigoes do Chefe do Setor de Servicos Administrativos ¢ Controle de

Materiats

v administrar os servigos e demais atividades relacionadas a conservagio dos equipamentos
da Secretaria;
v' exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria, incluindo dados

cadastrais ¢ equipamentos de cada veiculo;
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V' controle do recebimento, armazenamento e distribuicio dos materiais e liberar as notas
fiscais para registros;

v’ organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, ¢ a seguranga
dos materiais em estoque;

V' elaborar o Termo de Rejeicio de mercadoria entregue em desacordo com o empenho;

v realizar o inventario anual do estoque;

v elaborar o estudo técnico preliminar, dos materiais de consumo necessarios, de forma
antecipada, para posterior aquisicao;

V' promover o registro, controle e distribuicao dos itens de estoque destinados 2 manutencao
das atividades da Secretaria.

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

[ixecutivo Municipal.

Cargo: Divisiao de Iluminagao Publica

Competencias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Iluminagio Publica

V' promovet a manuten¢ao dos setvicos de iluminagao pablica;

v" acompanhar e inspecionar os servicos nos sistemas de iluminagio publica, comunicando
a concessionaria todas as irregularidades constatadas;

v' realizar a ampliacio e manutencio da iluminacio publica de responsabilidade do
municipio;

v executar, direta e indiretamente, a politica de iluminacio publica do municipio;

v autorizar de acordo com a Legislacio vigente e as normas da Aneel a implantacio de
pontos de iluminacio publica no municipio;

v acompanhar ¢ operar o sistema de monitoramento do acervo de iluminagio do municipio;
v acompanhar e analisar os estudos de impacto e analise de risco das atividades que sejam
instalados no municipio, que envolva iluminacao publica;

v' avaliar as possiveis concessdes de acervos de ponto de iluminacio publica, executados
pelo municipio e cedidos para concessionaria;

v acompanhar as obras em execucio de iluminacio publica;

v manter em petfeito funcionamento a iluminagio em patques, pragas, monumentos e vias

do Municipio;
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v' manter a guarda e conservagio de ferramentas, equipamentos ¢ matetiais posto a sua
disposicao;
v desempenhar outtas atividades correlatas e¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Trinsito

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Transito

v formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade
urbana sustentavel, integrada e eficiente, priorizando a defesa da vida, a preservacao da saide e
do meio ambiente;

v fiscalizar o uso da rede municipal de vias e ciclovias;

v regular, gerir, integrar e fiscalizar os transportes coletivos e individuais de pessoas e de
carga, mototizados ¢ ativos, incluindo o transporte escolar, no ambito de sua competéncia;

v desenvolver e implantar projetos para que o deslocamento de veiculos e pedestres scja
realizado de maneira racional de forma segura, fluida, confortavel e se possivel rapida;

v acompanhar a elaboracio de projetos vidrios, projetos de sinalizagio em geral, controle
de estacionamentos em locais publicos, restricoes de trafego ou estacionamento, alteracao de
sentido de vias, execucao de binarios, operagoes de transito em geral, liberagao de redutores de
velocidade, contagem de fluxo de veiculos, controle de acesso de empreendimentos, analise de
polos geradores de trafego, fiscalizagio do sistema de semaforizagdo, autorizagio para eventos
publicos e privados e demais demandas relacionadas ao transito;

v' realizar manutencio e conservacio da sinalizagio de transito nas vias;

V' realizar estatistica no que tange a todas as peculiatidades dos sistemas de trafego;

V' otientar a confecgio de sinalizacio relativa ao transito, estoque, aplicacao e manutengio;
4 analisar e viabilizar as solicitacoes referentes a sinalizacao e desenvolvimento de projetos
em vias publicas;

v' desenvolver a drea de educacio de transito e seguranca de transito, trabalhando os
comportamentos de toda comunidade;

V' promovet e patticipar de projetos e programas de Educacio e Seguranca de Transito de
acordo com as diretrizes estabelecida pelo CONTRAN;

v' coordenar e fiscalizar os trabalhos na drea de Educacio de Transito no Municipio;
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v monitorar e fiscalizar o exercicio das atividades com taxi, mototaxi, veiculo escolar, 6nibus
¢ outras legalmente autorizadas;

v cumprir e fazer cumprir a legislagio e as normas de trinsito, no ambito de suas atribuicoes;
v executar a fiscalizagio de transito, aplicar as medidas administrativas cabiveis por
infracoes de circulacao, estacionamento ¢ paradas, previstas no Codigo de Transito Brasileiro,
no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

v’ aplicar as penalidades de adverténcia por esctito, autuar e multar por infracoes de
circulacao, estacionamento ¢ parada previstas no Codigo de Transito Brasileiro, notificando os
infratores e arrecadando as multas aplicadas;

v fiscalizar, autuat e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis, telativas a
infragoes por excesso de peso, dimensio e lotacao dos veiculos, bem como notificar e arrecadar
as multas aplicadas;

V' fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei Federal n.” 9.503, de 23 de
setembro de 1997, aplicando as penalidades e arrecadando as multas previstas;

V' implantar as medidas de Politica Nacional de Trinsito e do Programa Nacional de
Transito;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Secretario Municipal de Obras e Viagdo

Competéncias ¢ atribuicoes do Secretario Municipal de Obras e Viacao

v desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acoes do planejamento estratégico de
governo que estejam relacionados a viagdo, obras e servicos publicos;

v conservar o pattiménio imobilidrio do Municipio;

v' fiscalizar e licenciar edificagdes e outras obras particulares, observando a
legislagdo vigente;

V' acompanhar ¢ fiscalizar o planejamento operacional e a execucio, por Administracio
Direta ou através de terceiros, das obras e proprios publicos municipais, abrangendo
construcoes, reformas, reparos e abertura de vias publicas;

v elaborar relatorio de suas atividades e avaliacio da qualidade dos servicos publicos

municipais;
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v' controlar os contratos de obras e setvicos de engenhatia, prazos de execucio e vigéncia,
a emissdao de ordens de servigos, relatorios de obras, termos de paralisacio, termos de reinicio,
termos de recebimento, informacdes, pareceres e revisio dos procedimentos;

v' gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas no perimetro urbano dos
distritos rurais, viabilizando a execugao de servicos e obras de infraestrutura rural;

v acompanhar o planejamento e executar a implementacio e fiscalizacio dos preceitos
previstos no Codigo de Obras ¢ Edificagoes, Lei Municipal de Parcelamento do Solo, Lei de
Posturas Municipais e outras;

v coordenar os trabalhos de patrulha rural, quanto a utilizacao dos veiculos, maquinas e os
procedimentos necessarios para realizar o acompanhamento do estado de conservacio das vias
de acesso rural;

v' encarregar-se da manutencio, conservacio e guarda de todos os equipamentos
rodoviarios da municipalidade;

v’ orientar e fiscalizar a distribui¢io dos motoristas e operadores de miquinas em servico;
v" estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos
servicos publicos;

v promover estudos visando a elaboracio de projetos e desenhos técnicos que se totnem
necessarios a4 execucao de obras;

V' fiscalizar e primar pelo cumprimento das normas municipais pertinentes a obras.

Cargo: Departamento de Manutengido de Maquinas

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Manutencao de Maquinas

v’ estabelecer, planejar, implantar e gerenciar o sistema de manutencio preventiva e corretiva
da frota de veiculos e equipamentos do municipio;

v estabelecer formas de controle de combustivel, lubrificantes e reposicao de pegas, bem
como responder pela guarda, seguranc¢a e manutencao das maquinas e veiculos que compoem a
frota municipal;

v coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;

v' manter controle da regularidade da documentacio da frota ¢ dos motoristas, observando
as questoes referentes ao licenciamento dos veiculos;

v registrar as ocorrencias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;
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v administrar os servicos de garagem e oficinas ¢ demais atividades relacionadas a
conservacio dos equipamentos;

V' exercer o controle operacional da frota de veiculos, incluindo dados cadastrais e
equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros e outros);

v conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais para registros;

v elaborar o Termo de Rejei¢ao de mercadoria entregue em desacordo com a solicitacao;
v manter controle de entrada, estadia e liberagio dos veiculos e equipamentos que deram
entrada na Secretaria;

v zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das normas
legais de transito;

v" racionalizar o uso dos equipamentos e veiculos oficiais, centralizando o controle dos
mesmos;

4 orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou veiculo,
apurando as irregularidades cometidas;

v' realizar o inventirio anual do estoque;

v" desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Manutengio de Veiculos

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Divisio de Manutencao de Veiculos

v' programar, controlar e supervisionar a execugio da manutengio preventiva da frota de
veiculos;

v' manter controle das manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos;

v" agendar os servicos de manutengdes, garantindo que os veiculos estejam disponiveis para
manutencio quando necessario, e o acompanhamento constante do progresso das atividades
para gatantir que tudo seja concluido conforme planejado;

v registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

v" manter histérico de manutencao ¢ a documentacao detalhada de todas as atividades de
manutengao realizadas em cada veiculo da frota ao longo do tempo;

v zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das normas

legais de transito;
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v" monitorar e manter o registro e o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes
bem como das despesas de manutencio dos veiculos;

v’ gerenciar o inventario de pegas de reposicao de maneira eficaz, informado o departamento
de compras e licitacao as demandas, sempre em tempo habil para correta aquisicao;

v zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das normas
legais de transito;

v programar e supervisionar a execucio das atividades de lavagem, lubrificacio,
conservacao ¢ borracharia dos veiculos da Administracao Municipal;

v propor ao Departamento de Manutencao de Maquinas a alienacao de veiculo, quando
inviavel a sua recuperacao;

v organizar ¢ executar a manutencio e conservacio da frota de veiculos, bem como
controlar e acompanhar os servicos realizados por terceiros;

v/ orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou veiculo,
apurando as irregularidades cometidas;

v patticipar de treinamento, cursos, palestras e outros;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Conservagao de Estradas

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Conservagao de Estradas

V' estabelecer diretrizes de planejamento, implantagio e manutencio de vias rurais
municipais;

v' planejar, gerenciar e implementar a politica de a¢ao de manutencao das estradas de uso da
zona rural do Municipio, garantindo o transporte escolar, escoamento da produgao e
descolamento da populacao;

v' executar, coordenar e fiscalizar obras de recuperacio, manutencio e adequagio das
estradas rurais;

v realizar estudos para a execucao de infraestrutura, construgao e manutencao de estradas,
caminhos, escolas e proprios municipais na area rural do municipio;

v' propor programas de melhoria e conservacio de estradas integrantes do sistema viirio

municipal;
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v acompanhar e fiscalizar os servicos nas estradas rurais executados por empresas
terceirizadas;

v elaborar estudos dos pontos criticos nas estradas rurais que demandem mais atencio e
conservacio, ou outras intervengoes;

4 comandar os servidores lotados no departamento, atribuindo-lhes as tarefas didrias e
orientando sobre a forma como serao realizadas;

v realizagio ou controle dos servigos de conservacio e limpeza publica e rocadas de beiras
das estradas rurais;

v consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como engenheiro civil e
engenheiro agronomoy;

v determinar a logistica e estabelecet prazos e metas para os setvicos de manutengio de
estradas rurais.

v coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacio das
atividades realizadas;

v propor a edi¢io de normas ou a alteracio de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Servigcos Rodoviarios

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Servicos Rodoviarios

v planejar a execucio da politica de conservacao das vias rurais e a elaboragio de
orcamentos quantitativos relativos aos servi¢os de construgao e manutengao;

v acompanhar e gerir os prestadores de servicos contratados pelo municipio para realizagio
de atividades de competéncia do Departamento;

v' manter os servicos de conservacio e limpeza das vias ptblicas nas localidades rurais do
municipio;

v’ acompanhar “in loco” e fiscalizar os servicos executados por empresas terceirizadas, nas
estradas rurais;

v levantar informagoes sobre os pontos criticos nas estradas rurais que demandem mais

atencao ¢ conservacao, ou outras intervencoes;
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v' orientar e fiscalizar a distribuicio dos motoristas ¢ operadores de maquinas em servico;
v' organizar e fiscalizar os demais servidores, atribuindo-lhes as tarefas didrias e orientando
sobre a forma como serao realizadas;

v acompanhar e fiscalizar os servicos de conservagio e limpeza publica e rocadas de beiras
das estradas rurais;

v’ promover e coordenar os servigos de limpeza, escavacio ¢ manilhamento de valas, caixas
e ralos e desobstruir galerias e caixas;

v atender, orientar e verificar as reclamagdes e solicitagoes de servigos nas vias rurais;

v estabelecer ¢ controlar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos
servi¢os publicos;

V' elaborar cronograma de servicos de manutencio preventiva e corretiva das estradas rurais,
otimizando o deslocamento de equipamentos e pessoal;

v propor, depois de verificada viabilidade, a abertura de estradas;

v participar de estudos e projetos sobre o sistema vidtio, para planificacio de obras
rodoviatias;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Obras

Competéncias e atribuigoes do Chefe da Divisao de Obras

v planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e executar os trabalhos referentes a obras
municipais;

v cootdenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento da infraestrutura
rural, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéneia da prestacao destas
atividades;

v acompanhar a execuciio, por Administracio Direta ou através de terceiros, das obras ¢
proprios publicos municipais, abrangendo construgoes, reformas, reparos e abertura de vias
publicas e outros;

4 atender, orientar ¢ verificar as reclamacdes e solicitacoes de obras;

V' estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos nas

obras;
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v elaborar cronograma de servicos de manutencio preventiva e cotretiva das obras,
otimizando o deslocamento de equipamentos e pessoal;

v monitorar a execugio de demolicio de construcio ou edificacio determinada pelo
Municipio;

v promover e acompanhar a manutencio dos servicos dos proprios municipais, de forma
preventiva e corretiva, mantendo programacao anual de verificacio e execugio de reparos se
necessario;

v" realizar controle de utilizacio dos bens do municipio;

v' promover e coordenar a manutengio de pontes e bueiros;

4 promover e coordenar a conservagao da pavimentagao;

v' controlar licencas e fiscalizar a execugio de edificagdes e construgoes, observando a
legislacao pertinente;

v fiscalizar e primar pelo cumprimento das normas municipais pertinentes a obras;

v clabotar e executar trabalhos topogtaficos, obras de galerias de aguas pluviais, meios-fios,
guias e sarjetas, participar de estudos e projetos ligados a estradas municipais;

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

“xecutivo Municipal.

Cargo: Divisao de Assuntos do Interior

Competéncias ¢ atribuictes do Chefe da Divisao de Assuntos do Interior

v" 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;

v" coordenar os atendimentos ao publico, tanto pessoas fisicas com juridicas, prestando as
informacgdes ¢ tomando as providéncias legais, para suprir a demanda apresentada, ou
encaminhar ao setor responsavel pela matéria questionada;

v’ assistir a populacio em tudo que se refere a obras e servicos puiblicos, com atuacio fisico-
territorial, atentando aos aspectos sociais e de bem estar, economicos, administrativos e
politicos, viabilizando sempre as propriedades;

v" desenvolver rotinas de trabalho, identificar as necessidades dos usuarios, conferir
documentagio, prestar todo suporte para solucio da demanda;

v' acompanhar a prestacao dos servicos, visando garantir sua efetividade;




MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

st

v" acompanhar e fiscalizar projetos contratados e executados por empresas terceirizadas;

v' supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas aos programas de incentivo da
municipalidade, formulando relatorios de resultados;

v realizar programas e projetos de melhoria e conservagio de estradas integrantes do
sistema rodoviario municipal;

V' coordenar e planejar os servicos de maquinas para o melhoramento das propriedades
rurais, tais como terraplenagens, agudes, estradas de roca, observados os programas e acoes
municipais;

v' implementar a politica de a¢io de manutengio das estradas de uso da zona rural do
Municipio;

v' promover e coordenar palestras ¢ otientagdes sobre os programas municipais que
atendem as comunidades ou moradores do interior;

v participar de treinamento, cursos, palestras e outros;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Secretario Municipal de Agricultura

Competéncias e atribui¢oes do Secretario Municipal de Agricultura

v promover a execucio de programas e projetos de desenvolvimento rural, cooperativismo
» A880CI1AtVISMO;

v’ apoiat o produtor rural nas dreas de defesa sanitaria vegetal ¢ animal, assisténcia técnica e
extensao rural, informacoes sobre o mercado e precos minimos, armazenagem, abastecimento
e eletrificagdo rural em articulagio com instituigoes dos governos federal e estadual;

v' planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria, animal e vegetal;
v’ realizar exposicoes, feiras e outros eventos, com a finalidade de promover os produtos
agropecuarios do Municipio;

v elaborar, acompanhar, fiscalizar as politicas, planos, programas, projetos e convenios para
o desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a produgao agropecuaria,
cabendo-lhe a atragao de investimentos;

v' promover politicas de desenvolvimento rural do Municipio, desenvolvendo amplo

trabalho em favor da promogao economica e social da populagao residente na drea rural;
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v incentivar o associativismo e ao cooperativismo;

v" incentivar a modernizagio agropecuiria, assim como o desenvolvimento do agronegocio
no Municipio visando ao desenvolvimento econoémico, social e rural;

v planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma
sustentavel;

v desenvolver projetos em conjunto com as organizacoes representativas das comunidades
e Distritos, visando melhorar a qualidade de vida na area rural;

v 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;

v incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em culturas alternativas, por meio
de programas implementados pelo Municipio;

v’ promover a articulacdo com drgios federais, estaduais e municipais, com vistas a obtencio
de recursos para projetos e acoes de melhoria das condicoes de vida das populagoes do meio
rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da agricultura familiar e a integracao
agroindustrial apropriada;

v estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do Municipio;

v prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores rurais, as
associacoes de produtores e aos feirantes visando a organizacio e a estruturacao das entidades
representativas, em patcerias com outras entidades do setor;

v colaborar com 6rgios estaduais e federais, na defesa e vigilancia zoosanitaria, no sentido
de evitar o ingresso e a disseminacio de doencas infectocontagiosas nos rebanhos municipais;
V' executat, coordenar e fiscalizar obras de implantacio de saneamento rural, nos distritos ¢
nas comunidades rurais;

v orientar e fiscalizat obras de recuperacio, manutengio e adequagdo das estradas rurais,
pavimentacio poliédrica ou de pedras itregulares, bem como a construcio ¢ a manutengao de
pontes e bueiros na area rural;

v' assessorar o Executivo Municipal sobre a politica do Meio Ambiente, com vista a garantir
o controle, a preservacio ambiental em beneficio da qualidade de vida;

v elaborat planos de acoes, contendo as diretrizes de plancjamento, coordenacio e controle

da politica municipal de preservagio e defesa do meio ambiente;
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v manifestar-se sobre as providencias de ambito municipal de prevencio as atividades
poluidoras ¢ de outros assuntos que lhe sejam submetidos por imposicao da politica municipal
de meio ambiente, bem como promover a articulacio com diferentes 6rgaos, tanto no ambito
governamental como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos
para a economia do Municipio;

v administrar e conservar os equipamentos proprios municipais localizados na zona rural,
em colaboragio com outros 6rgaos da Prefeitura Municipal;

V' zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgio responsivel sobre
eventuais alteracoes;

v executar em conjunto com demais 6rgaos, das medidas relativas ao Cadastro do Produtor
Rural de esclarecimentos e orientacoes sobre o Imposto Territorial Rural;

v 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 e

valor adicionado do IPM (indice de participagao dos Municipios no ICMS).

Cargo: Departamento de Meio Ambiente

Competéncias e atribuigoes do Diretor do Departamento de Meio Ambiente

v' dirigir o Departamento de Meio Ambiente, delegando tarefas aos servidores integrantes
da equipe de trabalho;

v' assessorar o Executivo Municipal sobre a politica do Meio Ambiente, com vista a garantir
o controle, a preservacio ambiental em beneficio da qualidade de vida;

v' executar, acompanhar e fiscalizar os planos de agdes, contendo as diretrizes de
planejamento, coordenacdo e controle da politica municipal de preservacao e defesa do meio
ambiente;

v’ participar de projetos de sustentabilidade;

v’ gerir o Fundo do Meio Ambiente;

v’ participar do Conselho do Meio Ambiente;

v incentivar a adogao de habitos, costumes, posturas e praticas sociais ¢ economicas Nao
prejudiciats ao meio ambiente;

v articular acdes e atividades ambientais desenvolvidas pelas diversas organizagdes e

entidades do Municipio, com aquelas dos orgaos federais e estaduais, quando necessario;
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v acompanhar a elaboracio do Plano Municipal de Gestao Integrada de Residuos Sélidos,
Plano Municipal de Saneamento, Plano Municipal de Arboriza¢ao e outros;

v" coordenar e executar servigos de reciclagem e disposigao final de lixo e residuos;

v analisar processos referentes ao uso ¢ parcelamento do solo;

v elaborar projetos e fiscalizar a preservacao do sistema natural de drenagem, bem como a
protegao e recuperacao de nascentes;

v trabalhar junto aos demais programas e departamentos da Secretaria de Agricultura para
orientar e direcionar a produgio agricola do municipio de forma sustentavel;

v informar ¢ direcionar os produtores rurais sobre a politica de Meio Ambiente, com vista
a garantir o controle, a preservacio ambiental em beneficio da qualidade de vida;

v' coordenar programas ¢ acoes voltadas aos principios basicos para garantia do bem estar
animal; 1. Livre de fome e sede, 2. Livre de desconforto (ambiente ¢ temperatura), 3. Livre de
dor, ferimentos e doencas, 4. Liberdade para expressar, 5. Livre de medo e angustia;

v' fomentar a educagio ambiental transformadora em todo o Municipio, atendendo as
necessidades especificas de cada categoria;

v acompanhar e auxiliar na execugio e manutencio de obras de preservacio dos fundos de
vale e parques municipais;

v acompanhar e auxiliar 2 administracio e revitalizacio de parques ¢ pragas;

v' fomentar medidas de preservacio e recuperacio de florestas e matas ciliares;

v desenvolver projetos de conscientizacio da populagio para o respeito a natureza;

v incentivar a produgdo de mudas, recuperagio de rios, corregos e mananciais;

v' coordenar recursos humanos, materiais e orcamentirios, coordenar a elabotracio e
divulgacio do planejamento nas plataformas que se fizerem necessirias ¢ atuar de forma
dindmica em projetos de sustentabilidade que promovam mais integragdo e eficiéncia;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Inspe¢ao Municipal

Competeéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Inspegao Municipal

v’ dirigir 0o Departamento de Inspecio Municipal, delegando tarefas aos servidores

integrantes da equipe de trabalho;
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v colaborar com os programas de defesa sanitaria dos 6rgaos estaduais e federais, na defesa
e vigilancia zoo-sanitaria, no sentido de evitar o ingresso e a disseminacao de doengas
infectocontagiosas nos rebanhos municipais;

v planejar, executar, controlar e divulgar os programas municipais ¢ medidas coletivas e
individuais de defesa sanitaria animal e vegetal;

v' acompanhar a elaboracio das diretrizes de acio governamental para a inspe¢io de
produtos e derivados de origem animal de consumo humano;

v programar ¢ promover a execucio das atividades de vigilincia zoos sanitaria e profilaxia
e combate as doencas dos animais;

v' orientar e fiscalizar os processos e procedimentos dos estabelecimentos que se destinem
ao abate, a producao, a transformacao e a industrializacao de produtos de origem animal, no
ambito municipal;

v" acompanhar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de origem animal e
seus produtos;

v realizar agdes de combate a clandestinidade;

v' executar, diretamente ou supletivamente ou em cooperacio com outras instituicoes
publicas e privadas, as politicas do setor;

v’ apresentar, 4 instincia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

V' coletar informacoes e identificar problemas relacionados a operacionalizacio das
atividades realizadas;

v' propor a edicio de normas ou a alteracio de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Fomento Agropecuario

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Divisio de Fomento Agropecuirio

v’ dirigir a Divisao de Fomento Agropecuario, delegando tarefas aos servidores integrantes

da equipe de trabalho;
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v’ supervisionar a execucao de programas e acoes nas dreas de fomento a producio
agropecuaria, cooperativismo e associativismo tural, infraestrutura e extensio rural, protecao,
manejo e conservacio do solo, voltados ao processo produtivo agticola e pecuario;

v' executar, diretamente ou supletivamente ou em cooperagio com outras instituigoes
publicas e privadas, as politicas do setor;

V' assessorar os servidores responsiveis pelo regime de dados estatisticos de controle
cadastrais e demais tarefas de rotina, promover estudos, programas e projetos com vistas a0
desenvolvimento do potencial agroindustrial das comunidades do municipio;

v’ orientar a recuperacio e o uso adequado do solo agricola e dos recursos naturais, como
um todo, para a sustentagao da atividade agropecuiria;

v' promover constantemente a moderniza¢ao técnica, por meio de estudos, para a melhoria
dos servicos oferecidos pela Secretaria;

V' coordenar a emissao de Nota de Produtor Rural, pessoas fisicas e juridicas junto ao
sistema do Portal da Receita/Parana;

v ter acesso ¢ conhecimento ao Sistema de NFP-e como Acesso ao Portal Receita/PR,
Preenchimento de NI'P-e, Impressiao de documentos, Consultas ¢ Relatorios;

v" abertura de cadastro de Produtor Rural (CAD/PRO) no Sistema Estadual de Produtor
Rural- Secretaria da Fazenda, bem como atendimento e informacao aos agricultores,
cancelamentos de servicos, extratos do cadastro entre outros;

v apoiar e estimular a produgio e o consumo de produtos da agricultura familiar, através de
apoio téenico, administrativo, articulando a execucao e conveénios firmados com a Unido e
Estado:

V' promovet seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de treinamentos e capacitacao
para o produtor rural, visando a2 melhoria da qualidade de vida e agregando valores em suas
propriedades;

v incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em culturas alternativas, por meio
de programas implementados pelo Municipio;

v atualizar os dados das propriedades rurais do Municipio;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Setor de Extensao Rural

Competéncias e atribuicoes do Chefe do Setor de Extensao Rural

v’ incentivar a modernizacio agropecudria, através de um processo educacional, transferindo
conhecimentos e tecnologia para as familias;

v atender o publico usuario da politica de desenvolvimento rural, de forma coletiva ou
individual, pessoalmente, por telefone, celular o canal de comunicacio pela internet;

v' atender o pequeno produtor e cuidar da comunicagio (verbal e escrita), evitar informagoes
conflitantes, atenuar a burocracia e cumprir prazos;

v desenvolver rotinas e servicos de qualidade para atender a demanda do pequeno produtor;
v' coordenar e desenvolver a assisténcia técnica prestada aos agricultores, quanto a
mecanizagao de lavouras, preparagio do solo, modernizacao dos insumos, controle de pragas,
gestao do negoceio e outras;

v desenvolver e implantar programas e projetos de inovacio tecnolégica e diversificacao
sustentavel para tornar a propriedade produtiva e rentavel, dentro das vocagoes locais, através
de visitas técnicas, atividades coletivas de capacitagao, palestras sobre diversos temas (inclusive
crédito rural); demonstracio de métodos, atividades de preservacao do meio ambiente, oficinas,
cursos, reunioes e outras atividades;

v’ incentivar e orientar a expansio do negdcio do pequeno agricultor com objetivo de
otimizar a parte gerencial da propriedade, com controle sobre seus custos, detalhes técnicos
e necessidades para desenvolver uma gestio mais eficaz e produtiva;

v registrar, encaminhar as demandas dos agricultores para participar de programas de
incentivo promovidos pelo municipio, solicitagoes de recuperacao de infraestrutura, de apoio
técnico, reclamagoes, sugestoes € outros;

v prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores rurais, as
associagoes de produtores e aos feirantes visando a organiza¢ao e a estruturacao das entidades
representativas, em parcerias com outras entidades do setor;

v contribuir para a inclusio produtiva e social com melhoria da vida da familia rural;

v" capacitar agricultores para acessar crédito;

v ajudar agricultores a adotatem praticas sustentaveis;

v acolher duvidas e dificuldades dos agricultores, apoiar na regularizacao de documentos ¢

atender problemas socioeconomicos;
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V' promover semindrios, eventos, palestras, foruns, cursos de treinamentos e capacitagao
para o produtor rural, visando a2 melhoria da qualidade de vida e agregando valores em suas
propriedades;

v' incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em culturas alternativas, por meio
de programas implementados pelo Municipio;

v estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do Municipio;

v’ promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a producio primiria e do
abastecimento publico de produtos rurais;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Planejamento Agricola

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Planejamento Agricola

v dirigir a Divisao de Planejamento Agricola, delegando tarefas aos servidores integrantes
da equipe de trabalho;

v formulagio junto a politica agricola do municipio, abrangendo os processos de producio,
transformacio e comercializacao, com o fortalecimento de parcerias;

v' promocio do desenvolvimento rural sustentavel, em consonancia com o uso adequado
dos recursos naturais e a aptidio economica e social, regionalmente, buscando a melhoria da
qualidade de vida dos produtores rurais e a seguranca alimentar da populacao;

v' coordenacio, a articulagio e a normatizacio dos planos, programas (PIA — Programa de
inseminacao Artificial e Programa de Incentivo a Bacia Leiteira do municipio) e projetos
diversos nos aspectos de: organizacao e capacitacao dos produtores rurais; assisténcia técnica
e desenvolvimento tecnologico; abastecimento e seguranca alimentar; qualidade e seguranca de
uso dos INsuMmMos agropecuirios; cooperativismos; modelos agricolas baseados nos preceitos da
ciéncia agroecoldgica; sistemas agroflorestais; certificacio dos produtos da agropecuiria; ou
outros aspectos que venham atender as necessidades dos produrores rurais;

v planejar e coordenar eventos técnicos como Exposigoes, cursos, dias de campo, parcerias
com Instituicoes de Ensino Superior publicas ¢ privadas que venham a contribuir com

conhecimento e acesso a novas tecnologias para os produtores rurais;
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v conttibuir para formulacio das politicas, planos, programas, projetos e convénios para o
desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a produgio agropecuaria;

v levantar informagdes técnicas para a elaboragdo das politicas de desenvolvimento rural do
Municipio;

v planejar e formular as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma sustentavel,
atendendo as demandas dos agricultores;

V' supervisionar a execucio de programas e acdes nas ireas de fomento a producio
agropecudria, cooperativismo e associativismo rural, infraestrutura e extensio rural, protecao,
manejo e consetvagao do solo, voltados ao processo produtivo agricola e pecuario;

v planejar e organizar seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de treinamentos e
capacitacao para o produtor rural, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando valores
em suas propriedades;

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

Executivo Municipal.

DAS ATRIBUICOES COMPLEMENTARES

CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL

Competéncias e atribuicoes comuns a todos os Secretarios

v’ exercer a Administragio, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgios que lhe
sao subordinados;

v observar e aplicar a legislacio e os principios constitucionais que regem a administragao
municipal;

v despachar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e horas determinados, todo o
expediente das reparticoes que administram, e, participar das reunioes coletivas quando
convocados;

v’ apresentar ao Prefeito, na época propria, os planos de trabalhos a serem executados pela
sua Secretaria;

v recepcionar e orientar os municipes em suas solicitagdes e reivindicacoes dentro de sua

competéncia;
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v' encaminhar a Secretaria de Administracio e a Secretaria de Contabilidade e Finangas, na
época estabelecida, dados necessarios a elaborag¢io do Plano Plurianual e das Diretrizes
Orgamentarias;

v assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos 6rgios que administram, bem como
participar de audiéncias publicas ou reunioes;

v propor a aplicagio de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar
aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislacao vigente, aos servidores que lhes forem
subordinados;

v" solicitar a realizagio de sindicancias para a apuragio sumaria de faltas ¢ irregularidades e
propor a instauragao de processos administrativos;

v’ verificar e vistar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgios sob sua
jurisdicdo, a fim de cumprir as quotas orgamentarias;

v manter rigoroso controle das despesas dos drgios sob sua responsabilidade, de forma a
cumprir a programacio de quota orcamentaria sob sua administragao;

v’ promover o treinamento e aperfeicoamento de sua equipe de trabalho, avaliando sempre
seu desempenho funcional;

v promover o acompanhamento da execucio fisica e financeira dos contratos na irea de
sua atuacao;

v’ supetvisionar o controle de utilizacio da estrutura fisica, equipamentos e mobilidrio;

v' participar a acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais, bem como a aplicacio de
recursos, quando for o caso;

v' participar e acompanhar a elaboracio dos planos municipal, pertinentes a sua pasta, bem
como promover as politicas publicas formuladas;

v' responsabilizar-se pelo sigilo de informagoes relacionadas as suas atividades funcionais,
pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados, mediante assinatura de
termo de confidencialidade;

v observar a Lei de Acesso a Informacio (lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) ¢ a
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018);

v desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Conttole Interno;

v realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e outros

documentos relativos a sua competéncia;
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o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no

ambito de sua area de atuagio.

CARGO: DEPARTAMENTO MUNICIPAL

Competéncias e atribuicoes comuns a todos os Diretores de Departamento

v observar e aplicar a legislacio e os principios constitucionais que regem a administracao
municipal;

v promover, por todos os meios a0 seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob seu
comando;

v propor a aplicacio de medidas disciplinares nos termos da legislacio em vigor, aos
servidores que lhe forem subordinados;

v organizar, na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano seguinte,
remetendo-a ao Secretario de Administracdo ou ao 6rgao responsavel;

v participar, quando convocado, de audiéncias publicas ou reunides, com o propésito de
prestar esclarecimentos ou explicacoes sobre a conduta da gestao publica;

v apresentar na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades do orgio sob seu
comando, sugerindo providéncias para a melhoria dos servigos;

v’ fazer cumprit, rigorosamente, o horitio de trabalho do pessoal a scu cargo;

v identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho de
suas fun¢oes que implique em prejuizo do patriménio publico do municipio por mau uso de
maquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apuracio pela direcio imediata e
comunicado a0 seu superior hierarquico;

v participar, acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais, bem como a aplicacio de
recutsos, quando solicitado;

v\ participar e acompanhar a elaboracio dos planos municipal, pertinentes a sua pasta, bem
como desenvolver as politicas publicas formuladas, quando solicitado;

v acompanhar os despachos, a realizacio de estudos, avaliacio, pareceres, pesquisas ¢
levantamentos de interesse da Secretaria, informacoes e decisoes relativas a respectiva
programacao,

v’ supervisionar o controle de utilizagio da estrutura fisica, equipamentos e mobilidtio;
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v 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 confidencialidade;

v observar a Lei de Acesso a Informacio (lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) ¢ a
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (le1 n® 13.709, de 14 de agosto de 2018);

v' desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

v realizar pareceres, informacoes, e outros documentos relativos a sua competéncia;

o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas, no ambito de sua area de atuacao.

CARGO: DIVISAO, SETORES E NUCLEOS

Competéncias e atribuicoes comuns a todos os Chefes de Divisio, Setores e Nucleos

v observar e aplicar a legislacio e os principios constitucionais que regem a administragao
municipal;

v' promover, por todos os meios a0 seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob seu
comando;

v' apresentar ao chefe imediato, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades do
orgio sob seu comando, sugerindo providéncias para a melhoria dos servicos;

v fazer camprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;,

v identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho de
suas funcoes que implique em prejuizo do patriménio publico do municipio por mau uso de
maquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apuracao imediata e comunicado ao
seu superior hierarquico;

V' observar a Lei de Acesso a Informacao (lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a
Lei Geral de Proteciao de Dados Pessoais (lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018).

v desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

v' realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacoes, ¢ outros
documentos relativos a sua competencia;

v' o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas, no ambito de sua area de

atuacao.
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ANEXO III

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

TABELA A
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLO/PADRAO
QUANTIDADE CATEGORIA FUNCIONAL CC = Cargo em Comissio
FG = Fungio Gratificada
09 Secretario Subsidio/CC ou G
01 Chefe do Gabinete CC1 ou I'G1

01

Procurador Geral

IFG1

01

Assessoria de Gabinerte

CC2 ou FG2

01

Assessoria Juridica do Gabinete

CC2 ou FG2

02 Assessor de Imprensa e Midia Social CC2 ou FG2
01 Assessoria ixecutiva CC3 ou IFG3
01 Gestor do Controle Interno FG2

01 Ouvidoria Municipal CC5 ou FG5
01 Ouvidoria SUS FG5

03 Diretor de Departamento CC1 ou FG1
24 Diretor de Departamento CC2 ou FG2
28 Chefe de Divisao CC3 ou FG3
12 Chefe de Setor CC4 ou FG4
07 Chefe de Nucleo CC5 ou FG5

141




TABELA B

SUBSIDIOS DE AGENTES POLITICOS

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

CARGOS

Secretario (a) Municipal de Sadade

Secretario (a) Municipal de Assisténcia Social

Secretario (a) Municipal de Educacio, Cultura ¢ Esporte

Secretario (a) Municipal de Administracao

Secretario (a) Municipal de Contabilidade e Finangas

Secretario (a) Municipal de Industria, Comércio e Turismo

Secretario (a) Municipal de Infraestrutura e Urbanismo

Secretario (a) Municipal de Obras e Viagao

Secretario (a) Municipal de Agricultura

TABELA C

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

CATEGORIA FUNCIONAL

PADRAO

CC = Cargo em
Comissao (R$)

FG = Fungao
Gratificada (R$)

Secretario (a)

Subsidio/CC ou FG

RS 8.195,00

RS 3.863,79

Chefe do Gabinete

CC1 ou FGA1

RS 8.100,00

R$ 3.800,00

Procurador Geral

FG1

RS 3.800,00

Assessoria de Gabinete

CC2 ou FG2

RS 5.200,65

R$ 3.120,39

Assessoria Juridica do Gabinete

CC2 ou FG2

RS 5.200,65

R$ 3.120,39

Assessor de Imprensa e Midia

CC2 ou FG2

RS 5.200,65

R$ 3.120,39

Social

Assessoria Fxecutiva CC3 ou FG3 RS 4.065,60 RS 2.439,36
Gestor do Controle Interno FG 2 - RS 3.120,39
Ouvidoria Municipal CC5 ou FG5 RS 1.963,50 R$ 1.178,10
Ouvidoria do SUS FG5 - R$ 1.178,10

Diretor de Departamento

CC1 ou FG1

RS 8.100,00

RS 3.800,00

Diretor de Departamento

CC2 ou FG2

RS 5.200,65

RS 3.120,39

Chefe de Divisao CC3 ou FG3 R$ 4.065,60 RS 2.439.36
Chefe de Setor CC4 ou FG4 R§ 2.870,02 R$ 1.722,01
Chefe de Ntcleo CC5 ou FG5 R$ 1.963,50 R$ 1.178,10
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE

TABELA D
VENCIMENTOS DOS CARGOS DE COMISSAO
SIMBOLOS VALOR (R$)
Simbolo CC (Subsidio Secretarios) RS 8.195,00
Simbolo CC1 RS 8.100,00
Simbolo CC2 RS 5.200,65
Simbolo CC3 RS 4.065,60
Simbolo CC4 RS 2.870,02
Simbolo CC5 R$ 1.963,50

TABELA E
VENCIMENTOS DAS FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLOS VALOR (R$)
Simbolo FG (Secretarios) RS 3.863,79
Simbolo FG1 RS 3.800,00
Simbolo FG2 RS 3.120,39
Simbolo FG3 RS 2.439,36
Simbolo FG4 R$ 1.722,01
Simbolo FG5 RS 1.178,10
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO
SUDOESTE

GABINETE DO PREFEITO
LEI N" 3280/2025

LEI N® 3280/2025

SUMULA: Dispde sobre a estrutura da
organizagdao  administrativa da  Prefeitura
Municipal de Santo Anténio do Sudoeste,
Estado do Parand, e da outras providéncias.

José Dorival Bandeira, Prefeito em exercicio do Municipio de
Santo Antonio do Sudoeste, Estado do Parand, no uso de suas
atribuigdes constitucionais e legais. observando os principios e
as normas da Constitui¢do Federal de 1988, a Lei Orgénica do
Municipio, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono ¢ promulgo a Lei que dispde sobre a Estrutura
Administrativa do Municipio.

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1" A Prefeitura Municipal adotard um conjunto de agdes.
para que o governo municipal se oriente no sentido do
desenvolvimento do Municipio e da busca pela eficicia na
prestagao de servigos a populagdo., precedido de plangjamento
estratégico e contemplando a méaxima participagdo possivel da
comunidade na sua definigao.

Art. 2° As atividades fins da Administragio Municipal serdo
planejadas em obediéncia as diretrizes estabelecidas neste
capitulo e serdo executadas através da elaboragio e
manuteng@o sempre atualizada dos seguintes instrumentos:
Plano Plurianual;

Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

Orgamento Programa — LOA;

Plano Diretor de Desenvolvimento.

Art. 3° A agdo do municipio em areas assistidas pela atuagdo
da Unido ou do Estado sera de cardter supletivo e, sempre que
for o caso, buscara mobilizar os recursos materiais, humanos ¢
financeiros disponiveis.

Art. 4° A Lei Orgédnica do Municipio, a legislacdo federal e
estadual pertinente serao os instrumentos essenciais para o
planejamento de toda atividade administrativa do Municipio.

Pardgrafo iunico. A Administragado Municipal, além dos
controles formais concernentes & obediéncia a preceitos legais
e regulamentares, devera dispor de instrumentos de
acompanhamento ¢ avaliagao de seus diversos orgdos.

CAPITULOII |
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E  DOS
INSTRUMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° As atividades do governo municipal, abrangem os
seguintes principios:

Planejamento;

Execugdo; ¢,

Coordenagio.

Paragrafo tnico. Sdo instrumentos de realizagio destas
atividades:

Controle:

Delegagao de competéncia ou de atribuigdes; e,
Descentralizagio.



Se¢ao [
Do Planejamento

Art. 6° O governo municipal adotard o planejamento como
instrumento de acdo para o desenvolvimento fisico-territorial,
econdmico, social e cultural da comunidade, bem como
aplicacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros do
Municipio.

O plancjamento compreenderd a claboragdo ¢ manutengio,
atualizac¢do dos seguintes instrumentos basicos:

Plano Plurianual;

Diretrizes or¢gamentérias;

Orgamentos anuais;

Plano Diretor de Desenvolvimento.

A elaborag@o e execugdo do planejamento municipal devera
guardar inteira consondncia com os planos e programas da
Unido ¢ do Estado.

O governo municipal estabelecerd elaboragdo e execugdo de
seus programas, o critério de prioridade, segundo a
essencialidade da obra ou servigo ao atendimento do interesse
coletivo.

Sec¢ao I1
Da Execucdo

Art. 7° Os atos da execugdo, singulares ou coletivos,
obedecerdo aos preceitos legais e as normas regulamentares,
observados os critérios de organizagdo, racionalizagdo e
produtividade.

Paragrafo tnico. Os servigos de execug¢do sao obrigados a
respeitar, na solugdo de todos e qualquer caso e no desempenho
de suas competéncias, os principios, critérios. normas e
programas estabelecidos pelos oOrgdos de diregdo a quem
estiverem subordinados, vinculado ou supervisionados.

Segio 1
Da Coordenacio

Art. 8" As atividades de administragdo municipal,
especialmente a execugdo de plano ¢ programa de governo,
serdo de permanente coordenagio.

Art. 9° A coordenagdo serd exercida em todos os niveis da
administragdo, mediante atuagdao das chefias individuais,
realizagiio sistematica de reunides com a participagdo das
chefias subordinadas ¢ a instituicao e funcionamento de
comissoes em cada nivel administrativo.

Segiao IV
Do Controle

Art. 10. O controle das atividades administrativas do
municipio deve ser exercido em todos os 6rgdos e em todos os
niveis compreendendo:

o controle pela chefia competente, da execugao dos planos e
dos programas;

observincia das normas que governam a atividade especifica
do érgdo controlado:

o controle da aplicagdo do dinheiro publico ¢ da guarda dos
bens do Municipio pelo 6rgdo de administra¢do financeira e
patrimonial.

Secao V
Da Delegagao de Competéncia ou de Atribuicdes

Art. 11. A delegagdo de competéncia ou de atribuigoes serd
utilizada como instrumento de desconcentragdao administrativa,
objetivando assegurar maior rapidez as decisoes, situando-se na
proximidade dos drgdos, pessoas ou problemas a atender.



Art. 12. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar
competéncias ou atribuicoes a 6rgaos dirigentes ou servidores
subordinados, para a pratica de atos administrativos.

Pardgrafo tinico. O ato de delegagdo indica com precisdo o
orgdo ou autoridade delegante, orgio de autoridade delegada e
as competéncias ou as atribuigdes objeto a delegagdo.

Segiio VI
Da Descentraliza¢ao

Art. 13. A execugdo das atividades da administragdo municipal
devera ser, tanto quanto possivel, descentralizada.

Art. 14, O governo municipal recorrerda para a execu¢do de
obras e servicos sempre que admissivel e aconselhdvel,
mediante contrato, concessdo, permissao ou convénio com
orgaos ou entidades do sctor publico estadual, federal ou a
pessoas ou entidades do setor privado de forma a alcangar
melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes € a
ampliagao desnecessaria do quadro de servidores.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 15. A estrutura organizacional basica do governo do
Municipio de Santo Anténio do Sudoeste compoe-se dos
orgios da Administragdo Direta e constituem administragdo
centralizada, subordinando-se ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, por linha direta, sendo:

ADMINISTRACAO DIRETA:

GABINETE DO PREFEITO:
Chefia de Gabinete;
Procurador Geral.

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
Assessoria de Gabinete;

Assessoria Juridica do Gabinete;
Assessoria de Imprensa e Midia Social;
Assessoria Executiva;

Gestor de Controle Interno;

Ouvidoria Municipal;

Ouvidoria do SUS.

ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:
Secretaria Municipal de Satide;

Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte;
Secretaria Municipal de Administragdo;

Secretaria Municipal de Contabilidade e Finangas;
Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo;
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo;
Secretaria Municipal de Obras e Viagao;

Secretaria Municipal de Agricultura.

ESTRUTURA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO
ESPECIFICA:

Secretaria Municipal de Saude
Departamento de Saude;
1 Divisao de Apoio Administrativo;
1.1 Setor de Agendamento;
1.2 Setor de Tecnologia da Informagao;
1.3 Ntcleo de Almoxarifado de Saude.

.2 Divisdo de Vigilancia Sanitaria;

.3 Divisdo de Transporte Sanitdrio;

4 Divisio de Atengdo Primaria a Satude;

4.1 Setor de Administragao do Nucleo Integrado de Saude;
4.2 Setor de Equipe Multidisciplinar;

4.3 Nucleo de Apoio & Satide da Familia:

.5 Divisdo de Licitagdes ¢ Contratos;

.6 Divisdo de Gestdo de Compras de Satide:
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1.2 Departamento Administrativo do Centro de Atengido
Psicossocial - CAPS,

2. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
epartamento de Gestdo SUAS;

Divisdo de Apoio ao Idoso;

Divisao de Protegdo Social Bésica (CRAS);
Setor de Protecdo Social Especial (CREAS);
Divisdo de Acolhimento Institucional;

I Setor de Apoio Operacional;

2 Nucleo de Atendimento ao Usudrio;

3 Nucleo de Programas Sociais;

Divisdo de Habitagao:

1B
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.1.6 Divis@o dos Direitos da Mulher.
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3. Secretaria Municipal de Educac¢io, 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 Atendimento ao Esporte de Base;

3.6 Divisao de Ensino Fundamental;

3.7 Divisdo de Transporte Escolar,

4. Secretaria Municipal de Administragio

4.1 Departamento de Licitagdo e Contratos;

4.1.1 Divisao de Contratagdes;

4.1.2 Divisdo de Pesquisa de Prego;

4.2 Departamento de Compras:

4.2.1 Divisio de Almoxarifado;

4.3 Departamento de Gestao Municipal de Convénios;
4.3.1 Nucleo de Projetos;

4.4 Departamento de Informética;

4.5 Departamento de Apoio Administrativo;

4.5.1. Setor de Recepgao, Protocolo e Informagio do Cidadao —
SIC;

4.5.2 Nucleo de Apoio Administrativo;

4.6 Departamento de Recursos Humanos.

5. Secretaria Municipal de Contabilidade e Finan¢as
5.1 Departamento de Planejamento;

5.2 Departamento Contdbil;

5.2.1 Divisdo de Patriménio;

5.2.2 Divisao de Prestacdo de Contas:

5.3 Departamento de Finangas;,

5.4 Departamento de Tributagao;

5.4.1 Divisdo de Fiscalizagao.

6. Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo
6.1 Departamento de Industria e Comércio;

6.1.1 Divisdo da Sala do Empreendedor;

6.1.1.1 Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial;

6.2 Departamento de Turismo;

6.3 Departamento de Assisténcia ao Trabalhador.

7. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo
Departamento de Urbanismo;

1 Divisdo de Conservagdo de Vias Urbanas;

1.1 Setor de Manutengio de Lixo e Limpeza Publica;

1.2 Setor de Servicos Administrativos ¢ Controle de
teriais;

1.2 Divisdo de lluminagdo Publica;

7.2 Departamento de Transito.
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8. Secretaria Municipal de Obras e Viagio
8.1 Departamento de Manutengdo de Maquinas;
8.1.1 Divisdo de Manutengao de Veiculos;

8.2 Departamento de Conservagdo de Estradas;
8.2.1 Divisdo de Servigos Rodoviarios;

8.2.2 Divisdo de Obras:

8.2.3 Divisdo de Assuntos do Interior.




9. Seeretaria Municipal de Agricultura

9.1 Departamento de Meio Ambiente:

9.2 Departamento de Inspeg¢do Municipal;
9.3 Divisdo de Fomento Agropecudrio:
9.3.1 Setor de Extensdo Rural;

9.4 Divisao de Planejamento Agricola.

CAPITULO 1V
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 16. Para fins da estruturagao e regulamentagio dos cargos,
define-se:

HIERARQUIA: vinculo de autoridade que une orgdos e
agentes, por meio de escaloes sucessivos, numa relagido de
autoridade e subordinagao;

CARGO EM COMISSAO: conjunto de atribuigdes
correspondente  a  encargos de diregdo, geréncia e
assessoramento, criados por lei, de livre nomeagio e
exoneragdo, cujo exercicio se da em cardter tempordrio,
nomeado por meio de ato do Chefe do Poder Executivo;
CARGOS DE DIRECAO: conjunto de atribui¢des que implica
na responsabilidade de dirigir, ou seja, estabelecer diretrizes e
estratégias, desenvolver e coordenar a execu¢do de projetos ¢
atividades de o6rgdos ou conjunto de unidades administrativas,
subordinados a uma Secretaria;

CARGOS DE CHEFIA: conjunto de atribuigdes cometido a
um cargo, que implica na responsabilidade de gerenciar a
execugdo de programas, projetos e atividades de uma ou mais
unidades administrativas subordinadas a um departamento,
divisdo_ou nucleo:

FUNCOES GRATIFICADAS: conjunto de fungoes de
confianga com atribuigdes correspondentes a encargos de
chefia, coordenagdo e supervisio criados por lei, a ser
exercidas exclusivamente por titular de cargo efetivo,
designado por meio de ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal:

UNIDADE ADMINISTRATIVA: estrutura composta de
recursos materiais, financeiros e humanos, com competéncia
para desenvolver um ou mais agrupamentos de processos em
que sdo claborados os produtos ou realizados os servigos dos
orgaos ¢ entidades publicas.

Art. 17. A organizagdo do Pessoal do Poder Executivo serd
constituida por Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas.

A organizacdo de cargos de provimento em comissdo ¢ das
fungoes gratificadas do Municipio de Santo Anténio do
Sudoeste esta definida no Anexo TIT desta Lei, contendo a
vinculagdo com a Estrutura Administrativa, denominagio,
remuneragao ou subsidio.

As fungdes gratificadas deverdo ser exercidas por servidores
efetivos, preferencialmente com formagdo em nivel superior
em drea correlata a fungdo de atuagdo. ou com conhecimento
e/ou experiéncia compativel com a drea de atuagdo.

Art. 18. Fica definido, por esta Lei, que. do total de cargos de
provimento em comissdo, 30% (trinta por cento), no minimo,
devera ser preenchido por servidores efetivos.

Secao 1
Do Provimento dos Cargos em Comissao

Art. 19. Os cargos em comissdo previstos nesta Lei sao de livre
nomeagdo ¢ exoneragdo pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, destinando-se as atribuigdes de diregdo, chefia ¢
assessoramento, observados os critérios de qualificagédo
profissional, no que couber, e de confianga pessoal.

Art. 20. A nomeagdo para OS cargos em cOmissdo estd
condicionada ao atendimento, pelo ocupante do cargo, dos
seguintes requisitos:



ser de nacionalidade brasileira;

ter idade minima de 18 anos;

estar em pleno gozo dos direitos politicos;

estar quite com as obrigagdes militares e eleitorais;

ser considerado apto no exame pré-admissional;
preferencialmente, ter formagao superior em area correlata ao
cargo nomeado, ou com conhecimento e/ou experiéncia
compativel com a area de atuagdo.

Art. 21. Fica vedada a nomeagdo, para cargo em comissao ou
designagdo para fungdo gratificada na Administragdo Publica
Municipal, de cidadaos enquadrados nas seguintes condigoes:
que tenham contra si julgada procedente representacdo
formulada perante a Justiga Eleitoral, em decis@o transitada em
julgado ou proferida por érgao colegiado, em processo de
apuragdo de abuso de poder econdémico ou politico, até o
cumprimento da pena;

condenados, em decisdo transitada em julgado ou proferida por
orgdo judicial colegiado, desde a condenagdo até o
cumprimento da pena, pelos crimes:

contra a cconomia popular, a fé publica, a Administragao
Piblica ¢ o patrimonio publico, as finangas publicas e a ordem
tributaria;

contra 0 meio ambiente ¢ a saude publica;

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

de abuso de autoridade, nos casos em que houver condenagdo a
perda do cargo ou a inabilitagio para o exercicio de fungio
publica;

de lavagem ou ocultagdo de bens, direitos e valores;

de trifico de entorpecentes ¢ drogas afins, racismo, tortura,
terrorismo ¢ hediondos;

de redugio a condigdo analoga a de escravo;

contra a vida e a dignidade sexual;

praticados por organizagdo criminosa, quadrilha ou bando;
detentores de cargo na Administragio Publica Direta, que
beneficiarem a si ou a terceiros, pelo abuso do poder
economico ou politico, que forem condenados em decis@o
transitada em julgado ou proferida por 6rgdo judicial colegiado,
até o cumprimento da pena;

condenados, em decisio transitada em julgado ou proferida por
orgdo colegiado da Justiga Eleitoral, por corrupgao cleitoral,
por captagdo ilicita de sufragio, por doagdo, captagdo ou gastos
ilicitos de recursos de campanha ou por conduta vedada aos
agentes publicos em campanhas eleitorais que impliquem
cassagdo do registro ou do diploma, até o cumprimento da
pena:

que forem condenados a suspensdo dos direitos politicos, em
decisdo transitada em julgado ou proferida por drgdo judicial
colegiado, por ato doloso de improbidade administrativa que
importe lesdo ao patrimonio piblico e enriquecimento ilicito,
desde a condenagdo ou o transito em julgado até o
cumprimento da pena:

que forem excluidos do exercicio da profissdo, por decisdo
sancionatéria do drgdo profissional competente, em
decorréncia de infragdo ético-profissional;

condenados, em decisdo transitada em julgado até o
cumprimento da pena, pelos crimes previstos pelalLei Federal
11.340/2006 - “Lei Maria da Penha™.

Fica vedada a nomeagdo de cénjuge, companheiro ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma
pessoa juridica, investido em cargo de diregdo, chefia ou
assessoramento, para o exercicio de cargo em comissao ou de
confianga, ou, ainda, de fungdo gratificada na Administragdo
Pilblica direta ¢ indireta para os 6rgdos da Administragdo
Piiblica do Municipio de Santo Anténio do Sudoeste.

A vedagdo de que trata o §1" ndo se aplica aos ocupantes de
cargos cfetivos, parentes até terceiro grau dos agentes
nominados, devendo, entretanto, ser observada a
compatibilidade do cargo de origem, sua qualificagdo
profissional com as atribuiges do cargo a ser exercido.



A vedagdo de que trata o §1° ndo se aplica aos nomeados para
exercer o cargo de Secretario, por ter, 0 cargo, naturcza de
agentepolitico.

A comprovagio das condi¢des previstas neste artigo devera ser
feita por meio de certiddes negativas dos oérgdos legalmente
responsaveis.

Art. 22. A investidura no cargo em comissdo de que trata esta
Lei se dard com a posse, perante a Administragdo Municipal,
apos apresentagao de toda a documentagéo exigida.

Art. 23. E vedada a cessdo para 6rgios publicos de outra esfera
de governo (federal ou estadual) de servidores nomeados em
cargo em comissdo ou designados para o exercicio de fungéio
gratificada, enquanto nele permanecerem.

Art. 24. A nomeagdo e o exercicio da atividade pelo agente
publico ficam condicionados a apresentagao de declaragiio dos
bens e valores que compdem o seu patriménio privado, ou a
apresentagdo da Declaragao de Imposto de Renda do ultimo
exercicio.

A declaragao de bens sera anualmente atualizada, e também na
data em que o agente publico deixar o exercicio de mandato,
cargo ou fung¢do.

Serd punido com a pena de demissdo, a bem do servigo
publico, sem prejuizo de outras sangdes cabiveis, o agente
publico que se recusar a prestar declaragao dos bens, dentro do
prazo determinado, ou que a prestar falsamente.

Art. 25. E vedada a designagio para funcio gratificada, ou
nomeagdo para cargo em comissdo, de proprietdrio, sécio
majoritario ou pessoa que participe de diregdo, geréncia ou
administragdo de empresas privadas ¢ entidades que
mantenham contratos com 6rgdo ou entidade da Administragdo
Publica Municipal.

Art. 26. O servidor podera ser nomeado para o exercicio de
mais de um cargo em comissao, assumindo em carater interino
e cumulativo as atribui¢des, responsabilidades e competéncias
dos referidos cargos, até a nomeagio do respectivo titular,
hipdtese em que deverd optar pela remuneragdo de um deles.

Segao IT
Das Atribuicdes e Responsabilidades dos Cargos em
Comissio

Art. 27. As atribuigdes dos cargos de provimento em comissao
estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

Art. 28. O ocupante de cargo em comissdo deve cumprir
obrigatoriamente a dedica¢@o exclusiva e o regime de tempo
integral de trabalho, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administragdo, nao sendo devida a
compensagdo ou o pagamento de horas extraordindrias ou
quaisquer outros adicionais ou beneficios.

Paragrafo tinico. Ao ocupante de cargo em comissdo sujeito a
regime de tempo integral e dedicacdo exclusiva, ¢ proibido
exercer cumulativamente outro cargo, fungdo ou atividades
particulares de cardter empregaticio profissional ou piblico de
qualquer natureza.

Art. 29. Quando da nomeag¢do de servidor efetivo para cargo
comissionado, em Secretaria ou Departamento diferente da sua
atual lotacdo, o ato deverd ser motivado ¢ o deslocamento do
servidor ndo pode causar prejuizos aos servigos da
Administragdo Municipal.

Secio ITT
Da Remuneragio dos Cargos em Comissao



Art. 30. O servidor efetivo designado para o exercicio de
Secretdrio ou cargo em comissdo poderd optar pela
remuneragdo do cargo em comissdo ou pelo vencimento de seu
proprio cargo, acrescido de fungio gratificada.

§1" A opgdo de que trata o caput deste artigo, serd por escrito e
constara na Portaria de nomeagéo.

§2° O previsto neste artigo também se aplica ao servidor
efetivo nomeado para o cargo de Secretdrio.

Art. 31. O servidor efetivo designado para exercer Fungdo
Gratificada terd direito aos vencimentos de seu préprio cargo,
somando-se & Gratifica¢do de Fungdo na forma e condigdes do
Anexo ITT desta Lei.

Art. 32. As remuneragoes dos cargos em comissdo que
percebam subsidios ou fungao gratificada, terao direito a
revisdo anual na mesma data base da atualizagio dos
vencimentos dos servidores.

Pardgrafo tinico. O cargo de Secretirio Municipal terd seus
subsidios fixados pela Camara Municipal por meio de lei
especifica, como determina o art. 29, inciso V, da Constituigdo
Federal de 1988.

CAPITULOV _
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. O Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante ato
proprio, completara a estrutura administrativa estabelecida pela
presente Lei, criando os 6rgdos de niveis hierdrquicos menores
que forem necessarios, bem como estabelecera o detalhamento
¢ o desdobramento operacional das atribuigoes ¢ dos deveres
de cada unidade de servico.

Art. 34. A subordinagao hierarquica define-se também nas
disposigoes sobre a competéncia de cada érgdo componente,
bem como na posigdo constante nos organogramas que
integram o Anexo I desta Lei.

Art. 35. Os cargos de provimento em comissdo serdao providos
de acordo com as necessidades e conveniéncias da
administragdo municipal.

Art. 36. Fica o Poder Executivo Municipal, mediante
autorizagdo legislativa, autorizado a fazer as inclusdes e
alteracdes necessarias no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e, dentro dos limites dos respectivos créditos, a
efetuar a transferéncia de dotagdes de seu orgamento ou de
créditos adicionais, de forma a adequi-lo a nova Estrutura
Administrativa.

Art. 37. Fazem parte desta Lei os seguintes anexos:
Anexo I - Organogramas da Estrutura Administrativa;
Anexo Il — Competéncias e Atribui¢ao;

Anexo III — Estrutura Administrativa (Tabelas “A™ a “E”).

Art. 38. Ficam revogadas: Lei n® 2.352, de 22 de margo 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¢des em contrario.

Art. 39. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.
revogadas as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antonio do Sudoeste,
Estado do Parana, em 15 de janeiro de 2025.

JOSE DORIVAL BANDEIRA
Prefeito Municipal, em Exercicio
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO
SUDOESTE

GABINETE DO PREFEITO
LEIN" 3280/2025 ANEXOS

ANEXO II
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

ADMINISTRACAQ DIRETA

ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA AO GABINETE
DO(A) PREFEITO(A)

Cargo: Chefe de Gabinete

Competéncias e atribui¢des do Chefe de Gabinete:

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

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

atender, organizar ¢ encaminhar ao Prefeito as demandas e as pessoas
que 0 procuram;

assessorar o Prefeito em suas relagdes publicas, fungdes sociais e de
cerimonial;

acompanhar, junto as repartigbes municipais, as providéncias
determinadas pelo Prefeito;

preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito;

preparar e providenciar a expedic¢do de oficios, circulares, instrugoes ¢
recomendagoes emanadas do Prefeito e de interesse da Administragdo
Municipal;

promover 0 contato com os vereadores, recebendo, encaminhando e
providenciando a solugio de assuntos de interesse da municipalidade;
manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse da
Prefeitura e assessora-lo em suas relagoes publicas;

coordenar ¢ fiscalizar a publicagio de atos oficiais emanados pelo
Prefeito;

controlar o uso de veiculos que estao a servigo do gabinete;
incumbir-se¢ das correspondéncias do Prefeito;

coordenar o fluxo de informagdes ¢ expedientes oriundos e destinados
a Secretarias, Divisoes e demais orgaos da Administragio Municipal
em matérias da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

executar ¢ transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e
administrativas do Governo Municipal:

acompanhar, na Cadmara Municipal e no dmbito estadual ¢ federal, a
tramitagdo das proposigoes de interesse do Poder Executivo e do
Municipio;

assessorar 0 Prefeito em suas relagdes com o Estado, a Unido ¢ os
outros Municipios e também, com os poderes constitucionalmente
instituidos, bem como com a sociedade civil ¢ suas organizagoes:
coordenar atividades politicas de relacionamento com o Poder
Legislativo Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;
assistir, assessorar ¢ representar por delegagio o Prefeito, perante
Orgdos e entidades publicos ¢ privados;

executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Assessoria de Gabinete

Competéncias e atribuigdes do Assessor de Gabinete:

confirmar e organizar a agenda de audiéncias do Prefeito(a)
Municipal, de conformidade com os compromissos ja marcados pelo
Chefe de Gabinete;

assistir o Chefe de Gabinete e o Prefeito Municipal na coordenagio
das atividades do Gabinete do Prefeito;

acompanhar a chefia superior na identificagdo de demandas por
politicas publicas municipais, programas, projetos ¢ agdes resolutivas,
conforme solicitagdo e reivindicagoes dos municipes;

acompanhar o Prefeito Municipal em viagens. encontros, audiéncias e
outros eventos, de interesse da municipalidade;

acompanhar o andamento da compilagio, analise e disponibilizagio de
dados e informagdes solicitadas pelo Prefeito Municipal;



assessorar 0 Chele de Gabinete ¢ o Prefeito Municipal em reunides,
audiéncias publicas e demais atos relativos ao Gabinete do Prefeito,
quando necessario;

recepeionar, orientar e encaminhar os municipes em suas solicitagdes
e reivindicagOes junto aos diversos 6rgaos do Poder Executivo;
cxccutar o cadastramento e a atualizagio de informagoes de
autoridades e entidades diversas;

diligenciar quanto ao preparo e ao encaminhamento das reunides,
audiéncias e agenda do Prefeito Municipal;

articular e orientar a assessoria de imprensa sobre as matérias de
interesse da Administragdo Municipal;

manter-se informado com a assessoria de imprensa sobre as noticias
de interesse da Administragio Publica:

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe de Gabinete e Chefe do Executivo Municipal.

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO VINCULADOS AO
GABINETE DO(A) PREFEITO(A)

Cargo: Assessoria de Executiva

Competéncias e atribui¢oes do Assessor(a) Executivo(a):

auxiliar no relacionamento ¢ na tomada de decisdes que envolvem as
diversas esferas de poder, tanto interna quanto externamente;
coordenar os assuntos relacionados a& Administragao Publica
Municipal, conforme determinagao do Chefe do Executivo Municipal;
assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuigdes constitucionais,
politicas e administrativas;

assessorar nas atividades relacionadas a politica de gestaio da
Administragdo Piiblica, estratégias de agdo e comunicagdo com o0s
orgaos e unidades administrativas;

participar de estudos, propostas, fornecendo subsidios norteadores no
planejamento e implantagdo de servigos de competéncia;
responsabilizar-se  pelo levantamento de informagdes sobre as
necessidades  emergenciais  da  cidade. junto as  entidades
representativas da populagdo:

responsabilizar-se pelo levantamento das necessidades de interesse da
comunidade, levando-as ao conhecimento da  Administragdo
Municipal, apresentando propostas de solugdo;

assessorar 0 Prefeito Municipal na identificagio e analise de
demandas por politicas publicas municipais, propondo programas,
projetos e agoes resolutivas;

informar sobre processos, encaminhando-os a quem de direito,
observada e respeitada a hierarquia naqueles que dependam da
solugdo de autoridade superior;

assessorar o Prefeito Municipal em reunides, audiéncias publicas e
demais atos relativos ao Gabinete do Prefeito, quando solicitado;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Assessoria de Imprensa

Competéncias e atribui¢des do Assessor de Imprensa

implantar, organizar e coordenar a politica de comunicagio
institucional da Administragdo Municipal:

estabelecer um contato permanente com os Orgdos de imprensa da
cidade e regido, objetivando a divulgagao dos fatos importantes da
Administragdo Publica Municipal;

coordenar e orientar as atividades do Prefeito no que concerne i
divulgagdo de obras, programas ou projetos, encaminhando-as aos
orgdos competentes;

analisar e informar o Prefeito das noticias veiculadas e com ele decidir
sobre manifestagdes e esclarecimentos pablicos que ird fazer;

cuidar do agendamento de entrevistas do Prefeito ¢ acompanha-lo em
atos € eventos publicos para mediar sua relagdo com a imprensa;
subsidiar o Executivo Municipal em entrevistas coletivas e auxiliar
nos esclarecimentos necessdrios junto a imprensa;

selecionar o noticiario de interesse do Executivo Municipal por meio
de “clippings” diarios com a finalidade de oferecer ao Prefeito leituras
dirigidas dos jornais didrios, revistas, “sites” e outros meios de
comunicagdo disponiveis no municipio;

coordenar a politica de comunicagao externa e interna da
administragio no ambito do Poder Executivo desenvolvendo as
atividades de cobertura e distribuigdo do material joralistico;
coordenar as atividades de relagoes publicas, comunicagao dirigida e
divulgacdo dos atos do Poder Executivo;



executar as atividades de cerimonial plblico e a condugdo e
organizagdo de eventos, festividades e solenidades da Prefeitura
Municipal garantindo qualidade ¢ o cumprimento do protocolo oficial;
promover o equilibrio entre a sociedade e a imagem do municipio,
destacando a imagem institucional ¢ trabalhando a relagdo com a
opinido publica;

planejar, organizar ¢ executar junto com as Secretarias Municipais as
campanhas publicas de interesse dos municipes:

divulgar as agdes da Administra¢gdo Municipal para o conhecimento
publico, fornecendo informagoes precisas sobre as atividades
produtivas. iniciativas sociais ¢ politicas do municipio:

coordenar ¢ operacionalizar as informagdes pertinentes, para
divulgagao através de todas as redes de comunicagiio ¢ plataformas
disponiveis em ambito municipal, regional, estadual e nacional,

atuar, sempre que necessario nos eventos ¢ atividades promovidas
pelo municipio;

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

Cargo: Procurador Geral

Competéncias e atribui¢oes do Procurador Geral

responsavel, direta ou indiretamente, pela advocacia do municipio,
6rgao com autonomia funcional e administrativa, 6rgdo central de
supervisido ¢ chefia dos servigos juridicos da administrag@o direta no
ambito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo
disposto no artigo 37 da Constituigao Federal e da indisponibilidade
do interesse publico:

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

exercer a representagdo judicial e extrajudicial do municipio, em
qualquer processo em que este for autor, réu, assistente, oponente, ou
de qualquer forma interessado, em qualquer foro, instancia ¢ 6rgdos da
Administragdo Direta ¢ da Indireta dos entes federativos, bem como
em outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito em ato préprio
do Executivo;

assessorar juridicamente as Secretarias e demais orgdos da
Administragao Direta do municipio;

analisar ¢/ou claborar ¢ emitir parccer de projetos de leis, decretos,
regulamentos e portarias, minutas de contratos, de escrituras, acordos,
convénios, licitagdes e quaisquer outros atos ou negocios juridicos em
que o municipio seja parte;

cobrar a divida ativa fiscal ¢ da divida proveniente de quaisquer outros
créditos do municipio;

participar de sindicdncias, processos administrativos e processos
disciplinares;

assessorar o Prefeito e as unidades administrativas nos atos
relacionados a desapropriagdo, alienagdo e aquisi¢ao de bens méveis e
imoveis;

emitir pareceres sobre o interesse da municipalidade, examinando
projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, contratos, projetos de
regulamentos ¢ outros documentos de natureza juridica;

promover o exame de ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito
Municipal ¢ as demais unidades administrativas quanto ao seu exato
cumprimento;

propor as medidas que julgar necessarias a uniformizagio da
jurisprudéncia administrativa;

propor agdo civil publica, quando solicitado pelo Chefe do Executivo:
propor ao{a) Prefeito(a) a declaragio de nulidade de atos
administrativos da administragdo dircta:

receber citagdes e notificagdes nas agdes propostas contra a Prefeitura
Municipal;

desistir, transigir, firmar compromissos ¢ reconhecer pedidos nas
agdes de interesse da Fazenda Municipal, ouvido o Chefe do
Executivo, podendo delegar essas atribuigdes:

decidir sobre a propositura de agdo rescisoria, bem como sobre a nao
interposi¢do de recurso;

apresentar  ao(a)  Prefeito(a) proposta de arguicio de
inconstitucionalidade de leis e decretos, elaborando a competente
representagio;

zelar pela fiel observancia a aplicagdo de leis. decretos, portarias e
regulamentos existentes no municipio, principalmente no que se refere
ao controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes pablicos;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.



Cargo: Assessoria Juridica do Gabinete

Competéncias e atribuigdes do Assessor Juridico

prestar assessoria ao gabinete do Prefeito Municipal e aos diversos
drgdosmunicipaisem assuntos de formulagdo de planos e programas,
de formulacio de politicas publicas, de orienta¢do, planejamento,
coordenagdo, supervisdoexecugdo de tarefas relativas a analise de
processos administrativos;

elaborar pareceres técnicos, pesquisa, sele¢do e processamento de
legislagdo, doutrina e jurisprudéncia orientativa para agao das
respectivas autoridades e pastas:

exame e claboragao de despachos, informagdes, relatérios, oficios,
memorandos ¢ petigdes:

opinar e emitir pareceres sobre a aplicagio de leis, decretos,
convénios, contratos e regulamentos de interesse do municipio,
mediante solicitagdo do Prefeito(a) Municipal;

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

redigir ou examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos, convénios e outros documentos;

analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatorios de interesse da
Administragdo Municipal, sob o aspecto juridico, mediante solicitagao
do Prefeito(a) Municipal;

prestar a necessdria assisténcia nos atos do Poder Executivo, referente
as desapropriagdes amigdveis, alienagdes e aquisi¢oes de imoveis pelo
municipio;

participar de sindicancias ¢ processos administrativos, prestando a
orientagdo juridica necessdria;

promover o acompanhamento das questes de natureza juridica de
interesse da Prefeitura, junto aos Orgdos estaduais e federais;
articular-se com diversos organismos objetivando a troca de
informagoes que digam respeito ds atividades de natureza juridica;
acompanhar a redagdo ¢ a fundamentag@o juridica dos vetos do
Prefeito(a) Municipal aos projetos de lei;

assistir ¢ orientar o Prefeito(a) Municipal no controle interno da
legalidade dos atos da Administragio;

sugerir ao Prefeito(a) Municipal, medidas de cardter juridico
reclamadas pelo interesse pablico;

propor ao Prefeito(a) Municipal as alteragdes na legislagdo municipal,
para adequagdes ¢ atualizagoes,

assessorar ¢ acompanhar o Chefe do Poder Executivo, em reunioes e
audiéncias de interesse da municipalidade;

exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Prefeito(a) Municipal.

Cargo: Gestor de Controle Interno

Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito, Ciéncias Juridicas
e Sociais, Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas
ou Gestdo Piablica com registro no 6rgao de classe.

Competéncias e atribui¢oes do Controle Interno

orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentdria,
financeira ¢ patrimonial dos orgdos da administragio direta, indireta,
com vistas a regular a racional utilizag¢io dos recursos e bens publicos:
avaliar a execugdo do orgamento, o qual visa a comprovar a
conformidade da execugdo com os limites e as destinagoes
estabelecidas na legislagdo pertinente;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto 4 eficacia,
eficiéncia, economicidade ¢ efetividade da gestdo de pessoal,
or¢amentdria, financeira e patrimonial nos orgdos ¢ entidades da
administragdo direta ¢ indireta municipal, bem como da aplicagdo de
recursos puiblicos por entidades de direito privado;

examinar a escrifuragio contdbil e a documentagio a cla
correspondente;

cxaminar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes ¢ contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

exercer 0 controle sobre a execugdo da receita bem como as operagdes
de crédito, emissdo de titulos ¢ verificagdo dos depdsitos de caugdes ¢
fiancas;

exercer o controle sobre os créditos adicionais, bem como a conta
“restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”™;

acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragio
de convénios e examinando as despesas correspondentes;




supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e
Legislativo para o retorno da despesa com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos artigos 22 ¢ 23 da Lei n° 101/2000, caso haja
necessidade;

realizar os controles dos limites e das condigdes para a inscrigdao de
“restos a pagar”. processados ou nio;

realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagio
de ativos, de acordo com as restri¢bes impostas pela Lei n® 101/2000;
controlar o alcance das metas fiscais dos resultados primdrio e
nominal;

acompanhar a utilizagdo correta dos indices fixados para a educagdo e
a satide, estabelecidos na Constituigao Federal e em leis especificas;
acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os
atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta
¢ indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas
pelo poder piblico municipal;

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

acompanhar a execugdo fisica e financeira dos projetos e atividade,
bem como dar amplia¢do sob qualquer forma de recursos piiblicos:
subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos orgamentos e
promogado financeira, com informagdes e avaliagoes relativas a gestdo
dos 6rgaos da administragao municipal,

verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagio,
utilizagdo ou guarda de bens e valores puiblicos:

acompanhar a elaboragdo ¢ a prestagao anual de contas e o
cumprimento das exigéncias e emitir relatorio;

avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual a
execugao dos programas de governo e do orgamento do Municipio;
avaliar o cumprimento das metas fiscais ¢ financeiras estabelecidas
pela Lei de Responsabilidade Fiscal:

promover o estudo de casos com vistas a racionalizagao do trabalho,
objetivando o aumento de produtividade ¢ a redugdo de custos
operacionais, recomendando medidas corretivas aplicdveis e
apontando irregularidades;

cientificar os responsdveis por todas as irregularidades que se
relacionam com a boa ordem, asseio ¢ disciplina dos servigos, que
chegarem ao seu conhecimento;

analisar os atos administrativos que resultem direitos e obrigagdes
para 0 Municipio, em especial, os relacionados com a contratagio de
empréstimos internos ou externos, assungdo de dividas e concessao de
avais,

exercer controle das informagdes para o sistema de Auditoria Plblica
do Tribunal de Contas do Estado;

deliberaratos administrativos, padronizar procedimentos, determinar
controles internos;

analisar os controles e o funcionamento do sistema de compras e
almoxarifado:

analisar os instrumentos e sistemas de guarda ¢ conservagdo dos bens
¢ do patrimonio sob responsabilidade das unidades administrativas do
Municipio;

receber e apurar procedéncia de declaragdes ou dentincias sobre
questoes relacionadas @ execugdo orgamentdria e financeira,
sugerindo, quando for o caso, a instalagiio de sindicdncias e inquéritos
administrativos pertinentes;

realizar outras atividades de manutengdo e aperfeigoamento do
sistema de controle interno. inclusive quando da edigio de leis,
regulamentos e orientagoes;

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

Cargo: Ouvidoria Municipal

Competéncias e atribuigoes do Ouvidor Municipal

receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a
manifestagdes, reclamagdes, denlncias, criticas, pedidos de
informagdo, bem como representagdes provenientes da populagio, a
respeito de atos da Administragdo Municipal, dando ciéncia ao Chefe
do Poder Executivo;

receber e analisar deniincias ¢ reclamagoes dos cidaddos sobre
irregularidades ou servigos mal prestados e encaminhar ao setor
responsavel para prevengdo e correcdo dos atos e procedimentos
irregulares ou mal prestados;

informar ao interessado as providéncias adotadas em razio de seu
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de




sigilo;

dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos,
usando linguagem clara e simples para explicar seus direitos ¢ as
formas de obté-los:

acompanhar o atendimento das demandas e o grau de satisfagao dos
reclamantes com a solugdo apresentada:

caracterizar corretamente as situagdes e seus contextos. explicitando
as consequéncias sobre cada caso concreto de sua demanda;
demonstrar os resultados estatisticos para propor mudancas ¢ medidas
corretivas nos processos na administragao piiblica:

prestar informagdes ao Gabinete do Prefeito, com o objetivo de tornar
publicos os atos da Administragdo Municipal que estejam sendo
questionados pela populagéo;

manter sigilo, sobre as reclamagdes ou dentncias, bem como sobre
sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, prote¢do aos
denunciantes;

recomendar aos 6rgdos da Administracdo a adogio de mecanismos que
dificultem e impegam a violagdo do patriménio piiblico e outras
irregularidades comprovadas;

observar a legislagdo quanto a ouvidoria ¢ a Lei de Protegdo Geral de
Dados (LGPD), Lei de Acesso & Informagio (LAI) e outras
pertinentes;

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

Cargo: Ouvidoria do SUS

Competéncias e atribuigoes do Ouvidor do SUS

conhecer ¢ aplicar a legislagdo que trata da ouvidoria do SUS para os
Municipios nos termos da legislagio federal e estadual;

observar a legislagio quanto a Lei de Protegao Geral de Dados
(LGPD), Lei de Acesso & Informagao (LAT) e outras pertinentes;
acompanhar e aplicar as normas e procedimentos especificos para a
ouvidoria do SUS, conforme previsao legal:

receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a
manifestagoes, reclamagdes. denincias, criticas, pedidos de
informagdo, bem como representagdes provenientes da populagdo do
municipio, a respeito de atos da Saide Municipal, dando ciéncia ao
Secretario Municipal de Saide:

recceber e analisar denlncias ¢ reclamagdes dos cidadaos sobre
irregularidades ou servigos mal prestados ¢ encaminhar ao sctor
responsdvel para prevengio ¢ corre¢do dos atos ¢ procedimentos
irregulares ou servigos mal prestados;

diligenciar junto as unidades de sadde as informagoes ¢
esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade,
objeto de reclamagdes ou pedidos de informagdo, para solucionar a
demanda aberta;

informar ao interessado as providéncias adotadas em raziio de seu
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de
sigilo;

promover articulagdo e parcerias com outros organismos publicos e
privados:

dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos,
usando linguagem clara ¢ simples para explicar seus direitos ¢ as
formas de obté-los;

caracterizar corretamente as situagoes ¢ seus contextos, explicitando
as consequéncias sobre cada caso conereto de sua demanda;
demonstrar os resultados produzidos em razio da participagio dos
cidaddos, ou seja, deve utilizar o contetido das solicitagdes para
sugerir mudangas nos processos;

controlar o nivel de satisfagdo dos usuarios tendo em vista as agoes
realizadas pela Ouvidoria Municipal do SUS na resolugio dos
problemas por eles apontados;

prestar informagoes ao Gabinete do Prefeito e ao setor de relagdes
publicas, com o objetivo de tornar publicos os atos da Secretaria
Municipal de Satide que estejam sendo questionados pela populagdo;
manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos Orgdos
competentes. prote¢do aos denunciantes;

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

ORGAO DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Cargo: Secretirio Municipal de Saide




-

Competéncias e atribuig¢des do Secretirio Municipal de Satde
plancjamento operacional ¢ a execugdo da politica de satde do
municipio, através da implementa¢io do Sistema Municipal de Saude
e do desenvolvimento de agdes de promogdo, protegdo ¢ recuperagao
da satde da populagdo. com a rcalizagdo intcgrada de atividades
assistenciais e preventivas;

estabelecer normas complementares para as agoes ¢ servigos publicos
de satde no ambito do municipio;

definir da politica de atengdo psicossocial adotada pelo municipio;
gerir a regulagdo do SUS Municipal, por meio de padroes e critérios
de exceléncia para a gestdo ¢ funcionamento dos servigos de salde;
coordenar a elaboragio, execucdo e avaliagdo dos instrumentos de
gestio do SUS, divulgando-os apds apreciagio do Conselho
Municipal de Satde;

plancjar, organizar e administrar servigos referentes a atengdo primaria
a salde, vigilancia em saide entre outros;

fiscalizar as condigdes de saneamento basico do municipio;

propor ¢ acompanhar convénios, acordos, cooperagao lécnica e
protocolos para implementacao das politicas de saide;

cooperar tecnicamente com outros municipios. de acordo com as
diretrizes e pactuagdes do SUS, contribuindo na construgao de
modelos assistenciais ¢ de gestdo:

requisitar bens e servigos, tanto de pessoas fisicas como juridicas para
atendimento de necessidades coletivas, urgentes ¢ transitorias,
decorrentes de situagdes de perigo iminente, de calamidade piblica ou
de irrupgdo de epidemias.

articular a integracao da SMS com as demais secretarias municipais ¢
orgdos para o desenvolvimento de politicas publicas ¢ agdes
intersetoriais, de acordo com as diretrizes e pactuagoes do SUS;
prestar informagdes ao Prefeito e demais drgdos nos assuntos
relacionados & formulagdo, coordenagio e acompanhamento do
cumprimento das metas de governo relacionadas a Secretaria
Municipal da Saide:;

acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados
4 sua area de atuagdo;

acompanhar e gerenciar os recursos financeiros do Sistema Unico de
Saude — SUS:

promover junto a populagdo, campanhas preventivas de saide ¢
educagio em satde;

acompanhar ¢ coordenar os trabalhos dos Agentes Comunitiria de
Saude e dos Agentes de Endemias;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento Administrativo do Centro de Atencio
Psicossocial (CAPS)

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Centro Administrativo de
Atengdo Psicossocial (CAPS)

participar na definigio da politica de atengdo psicossocial adotada
pelo municipio;

subsidiar as discussoes ¢ informagdes relacionadas as questoes
técnicas da Satude Mental;

gestdio  administrativa, organizar ¢ gerenciar 0S8 processos
administrativos internos, como o controle de documentos, prontuarios
de pacientes, relatérios de atendimentos e registros de atividades
realizadas, em conformidade com as normas de seguranga e
privacidade de dados:

controle de agendas e atendimento, organizar a agenda de
atendimentos psicossociais, consultas, atividades terapéuticas, e
reunides multidisciplinares, garantindo que os hordrios secjam
cumpridos ¢ os pacientes atendidos de maneira eficaz e pontual;
apoiar e coordenar 2 equipe técnica e profissionais de Sadde
Mental, fornecendo suporte administrativo & equipe de psicélogos,
psiquiatras. terapeutas ocupacionais, assistentes sociais ¢ outros
profissionais, auxiliando na organizagao das atividades ¢ garantindo a
correta utilizacdo dos recursos;

gestio de materiais ¢ equipamentos, controlar o estoque de materiais
terapéuticos, de escritério e oulros recursos necessirios para os
atendimentos e atividades do CAPS, garantindo o adequado
abastecimento ¢ a reposigio de materiais quando necessdrio:

apoio 4 comunicagdio interna ¢ externa, facilitar a comunicagdo
entre os diversos profissionais do CAPS e outros sctores da sadde,
além de manter o contalo com os familiares dos pacientes e com a
comunidade, se necessdrio:




organizacao de eventos e capacitagoes, apoiar na organizag¢ao de
eventos internos, capacitagdes e reunides com a equipe. além de
participar da logistica ¢ do planejamento de atividades formativas para
os profissionais da saide mental;

apoio no monitoramento e avaliagio de atividades, auxiliar no
acompanhamento de indicadores de desempenho do CAPS, como
numero de atendimentos realizados, dados de evolugdo dos pacientes,
¢ outros pardmetros relacionados aos servigos prestados.

gestio de documentacdo e arquivamento, organizar ¢ manter o
arquivamento adequado dos documentos administrativos e clinicos,
tanto fisicos quanto digitais, garantindo acessibilidade. seguranga e
conformidade com as normativas legais, como a Lei Geral de Protegao
de Dados (LGPD):

atendimento ao publico e pacientes, receber e orientar pacientes,
familiares ¢ visitantes, fornccendo informagdes sobre os servigos
disponiveis, horirios de atendimento e encaminhamentos necessarios;
apoio em processos de auditoria, assegurar que todos os processos
administrativos cstejam em conformidade com as regulamentagoes da
satde publica e politicas internas do CAPS;

articular com outros setores como sccretarias municipais, instituigoes
de ensino, da sociedade civil e orgdos publicos que atuam no
municipio, as alternativas e diretrizes propostas pela Politica Nacional
de Saude Mental, buscando qualificar o cuidado em Saude Mental na
Rede de Saide Municipal;

regular a porta de entrada da rede de assisténcia em satude mental na
sua arca de atuagdo;

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

Cargo: Departamento de Satde

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de Satide
monitorar os tetos fisicos e financeiros produzidos por cada unidade
de saude, propria ou contratualizada, visando otimizar os recursos do
SUS:

avaliar os processos de trabalho, tendo como base a produgio dos
servigos realizados versus a produgdo dos servigos registradas pelas
unidades de satde;

controlar ¢ acompanhamento da relagdo entre programagao/produgao
/faturamento;

acompanhar, monitorar ¢ avaliar o cumprimento das metas
quantitativas ¢ qualitativas dos servigos de saide ofertados pelo SUS
municipal;

acompanhar a evolugdo do teto da atengao primaria e da média ¢ alta
complexidade e os repasses financeiros do Fundo Nacional de Satde
referentes aos contratos assistenciais sob sua responsabilidade;
participar da formulagdo da politica municipal de satde e atar no
controle de sua execugao;

definir prioridades e construir as diretrizes para a implantagdo de
programas de promogdo da saude, de modo articulado com as demais
instancias da SMS e do SUS;

administrar o funcionamento, manutengdo e qualidade da
infraestrutura fisica ¢ unidades que compdem o Sistema Municipal de
Sande;

coordenar a execugio de programas municipais de satde, decorrentes
de contratos ¢ convénios com Orgdos estaduais ¢ federais que
desenvolvam politicas voltadas para a satide da populagdo;
acompanhar, no ambito do Municipio, contratos, parcerias ¢ convénios
com entidades prestadoras da rede privada de saide, bem como
controlar ¢ avaliar sua execugdo;

avaliar, controlar ¢ fiscalizar a prestagiao dos servigos de saide
contratados e/ou conveniados no ambito municipal;

acompanhar a utilizagdo dos recursos transferidos ao municipio em
conjunto com o setor de finangas;

coordenar o plancjamento das necessidades de recursos materiais,
equipamentos e insumos para o funcionamento do sistema de saide no
municipio;

preparar informes, documentos ¢ pareceres em assuntos relacionados a
saude:

articular-se com os orgaos de fiscalizagao do exercicio profissional e
outras entidades representativas da sociedade civil para a defini¢do ¢
controle dos padroes éticos para a pesquisa, agdes e servigos de satide;
realizar pesquisas ¢ estudos na drea de saGde e avaliar a incorporagdo
de novas tecnologias em satde;




desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisio de Apoio Administrativo

Competéncias e atribuigdes do Chefe de Divisao de Apoio
Administrativo

planejar, organizar, executar ¢ controlar as atividades administrativas
da Secretaria;

providenciar ¢ dar efeito aos termos de convénios e outros ajustes
firmados pelo Municipio na drea de saide, articuladamente com a
Secretaria Municipal de Administragio e Secretaria Municipal de
Contabilidade ¢ Finangas:

assistir o Secretario da Satde na tarefa de gerir o Fundo Municipal de
Salde ou quaisquer outros recursos transferidos por Orgaos
governamentais;

acompanhar e conferir os gastos com a saude, especialmente no
sentido de dar exato cumprimento aos percentuais minimos destinados
a saude;

controlar, no que couber, o setor de pessoal, mantendo atualizados os
registros competentes, em articulagio com o Departamento de
Recursos Humanos;

controlar, no que couber, 0 setor de transportes, informatica e banco
de dados, articuladamente com os departamentos afins da
Administragdo Municipal;

claborar planilhas para folha de pagamento, contendo: boletim de
frequéncia dos servidores, tabela de atestados, justificativas de horas
extras, planilha de férias dos servidores lotados na Secretaria de Satde
controle de exoneragdes, licengas, controle de servidores e estagiarios
nas unidades de saude;

promover os encaminhamentos de relatorios ¢ documentos para
controle das avaliagdes dos servidores e abertura de processos
administrativos;

manter os controles necessarios sobre convénios com orgaos Estaduais
¢ ou com o Ministério da Saude, no que se refere a execugdo ¢
prestagio de contas;

manter os controles necessdrios 4 execugdo or¢amentdria do Fundo
Municipal de Saiide referente a empenhos, liquidagdo ¢ pagamento
das despesas e recebimento das receitas;

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

Cargo: Setor de Agendamento

Competéncias e awibui¢des do Chefe do Setor de Agendamento (dois
cargos)

coordenar o setor de agendamentos da Secretaria Municipal de Satde,
a fim de que o trabalho de agendamento seja realizado de forma mais
célere, segura, eficiente e assertiva,;

promover o recebimento das contrarreferéncias encaminhadas pelos
profissionais médicos das Unidades Bdsicas de Satde);

gerenciar o agendamento de consultas e exames, organizar e
estabelecer o fluxo necessario para atendimento nos consdrcios de
satde e prestadoras de servigos nas diversas especialidades médicas;
supervisionar a relagdo entre Sceretaria Municipal de Saldde ¢ os
usudrios que buscam os servigos de agendamento da Secretaria;
coordenar os contatos realizados entre clinicas ¢ hospitais de
referéncia e a Secretaria;

acompanhar a execugdo dos exames encaminhados aos prestadores e
consdrcios que prestam o servigo para a Secretaria Municipal com
relacdo a prazos, valores. cumprimento, acompanhamento ¢ avaliagdo
das agoes que envolvem a requisicdo de exames, autorizagdo e
realizagao;

coordenar a orientagdo dos pacientes sobre a realizagdo dos mais
diversos tipos de procedimentos ¢ tratamento SUS disponiveis aos
municipes:

manter atualizados os cadastros dos pacientes no sistema;

manter contato com os profissionais das clinicas consorciadas ou
credenciadas para dirimir eventuals problemas entre paciente/clinica:
agilizar o direcionamento da demanda aos servigos da Atengdo
Primdria de acordo com a  complexidade necessdria
(contrarreferéncia);

articular-se com as equipes de saide urbana e rural, garantindo o
agendamento dos moradores dessas comunidades;

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




Cargo: Setor de Tecnologia da Informagio

Competéncias ¢ atribuigoes do Chefe do Setor de Tecnologia da
Informagio

coordenar e executar a implantagio e manutengio de sistemas que dao
apoio a gestao administrativa ¢ a assisténcia ao paciente:

agilizar a manuten¢do e atualizagio dos ativos de tecnologia e
infraestrutura de comunicagdo, de forma a garantir 0s recursos
apropriados a Secretaria Municipal de Satde:

contribuir para a promogdo do acesso e do uso racional de tecnologias
seguras e eficientes;

promover a disseminagdo ¢ a difusdo de informagdes sobre gestdo ¢
incorporagiio de tecnologias em saude;

participar de agdes de inovagao ¢ incorporagio tecnologica, que
venham a melhorar o sistema municipal de saide;

gerir a implantagdo, manutengio e utilizagio do parque
computacional;

prover mclhorias ¢ adequagoes de infracstrutura ¢ redes de
comunicagao;

executar e acompanhar plano de governanga de tecnologia da
informagdo;

gerir contratos de aquisigdo e servigos em tecnologia da informagao;
capacitar as equipes da SMS nos sistemas sob sua responsabilidade;
estruturar capacitagdes para suporte de novas tecnologias;

elaborar manuais e outros contetdos que apoiem a utilizagao de
sistemas sob a sua responsabilidade;

gerenciar usudrios e perfis de acessos aos sistemas sob sua
responsabilidade:;

definir a politica setorial de tecnologia da informagdo e comunicagdo
na SMS de acordo com a politica municipal de tecnologia da
informago e comunicagio;

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

prover suporte telefonico, eletronico ¢ manutengio do correio
cletronico da SMS;

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

elaborar documentagio técnica de sistemas para execugdo de rotinas e
extragoes em bancos de dados;

identificar as necessidades da rede fisica e logica;

apoiar a padronizagdo e especificagio das necessidades da rede fisica
¢ logica;

implementar e executar procedimentos de seguranga;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal,

Cargo: Nicleo de Almoxarifado de Sadde

Competéncias e atribuigdes do Chefe do Nicleo de Almoxarifado de
Saude

promover um adequado controle do almoxarifado, bem como de todos
os postos de atendimento, elaborando planos de controle de uso ¢ de
consumo de materiais ¢ insumos;

controlar ¢ acompanhar a aquisi¢gdio e administragio de insumos,
utilizagdo de materiais ¢ equipamentos especializados ligados a
execugdo das atividades de satde, em conformidade com as normas
fixadas pela Secretaria Municipal da Saide:

acompanhar e avaliar por unidade de atendimento o consumo de
insumos ¢ materiais ¢ o estado de conservagido dos equipamentos para
analise da gestdo de estoque e da distribuigdo 4 rede de servigos;
acompanhamento dos processos de aquisigao de bens e servigos
especializados ligados as atividades de saude:

acompanhamento dos processos de manutengio predial das unidades
ligadas ao desenvolvimento de atividades de apoio técnico & saide e
ao atendimento a satide. bem como os equipamentos especializados;
executar ¢ manter o controle dos registros de movimentagio de
estoque ¢ condigoes de uso de medicamentos, materiais médicos e
produtos afins, efetuando periodicamente o inventdrio fisico e
financeiro para efeito de balanco e auditorias;

analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida
dos materiais:

avaliar as condi¢0es ambientais e de seguranga no armazenamento dos
materiais estocados;

avaliar a disposigdo fisica dos materiais, a fim de verificar a
praticidade na sua movimentagao,




analisar o funcionamento sistematico do almoxarifado como um todo,
a fim de verificar sc o seu gerenciamento esta sendo feito de mancira a
satisfazer as necessidades a que se destina;

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

Cargo: Divisdo de Vigilincia em Saiide

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de Vigildncia
em Satde

garantir a aplicacio dos principios, as diretrizes e as estratégias a
serem observadas na gestio do SUS, para o desenvolvimento da
vigilincia em saude, visando a promocio e a protecio da satide e a
prevencdo de doengas ¢ agravos, bem como a redu¢io da
morbimortalidade, vulnerabilidades e riscos decorrentes das
dinimicas de produgio e consumo no territério:

Coordenar a Vigilancia Sanitaria, Vigilincia Epidemioldgica,
Vigilancia Ambiental ¢ Satde do Trabalhador;

coordenar, planejar e desenvolver projetos e programas que visem ao
gerenciamento  do  risco  sanitdrio associado @ produgdo,
comercializagdo ¢ consumo de produtos de interesse da sadde ¢ a
prestagao de servigos de interesse da saiide com o objetivo de
prevenir, eliminar, controlar ou minimizar esses riscos;

promover agoes de fiscalizagao, acompanhamento ¢ monitoramento
destinados precipuamente & promogdo, prote¢io da saide, prevengio
das doengas, recuperagdo ¢ reabilitagdo da satde, visando o controle e
eliminagdo do risco sanitario;

promover e assegurar condigdes adequadas de qualidade na produgao,
transporte, armazenamento, manipulagdo, comercializagio e consumo
de bens, produtos e servicos de interesse a saude, incluidos
procedimentos, métodos e técnicas que as afetem realizados em
estabelecimentos;

desenvolver agdes de Educagdo em Saude e Meio Ambiente:

assegurar a realizacdo de vistorias e a fiscalizagdo sanitdria nos
estabelecimentos e servicos de interesse da satde ¢ agdes de
intervengdo necessarias;

emitir pareceres ¢ claborar protocolos de condutas e procedimentos,
manuais ¢ boletins, com o objetivo de subsidiar as autoridades
municipais para a adog@o das medidas de controle;

realizar atividades de comunicagao, capacitagdo e educagao em saide,
relacionadas  as  boas praticas de fabricagdo, manipulagio,
armazenamento, comercializagio ¢ distribuigao de produtos de
interesse da sade na prestagdo de servigos de interesse da satide:
realizar atividades de comunicagio e educagdo para a populagio
visando ao consumo informado e seguro de produtos e servigos de
interesse da satde;

coordenar as atividades laboratoriais de controle de qualidade no
ambito da vigilancia de produtos e servigos de interesse da Saude;
realizar avaliagdo técnica de projetos cuja atividade esteja sob controle
da Vigilancia Sanitdria ¢ Ambiental, objetivando verificar se o referido
projeto atende as legislagdes sanitarias ¢ ambientais federal, estadual e
municipal vigentes;

organizar a execugdo de programas especiais de tratamento de dgua
para os municipes;

atender a reclamagOes em diversas dreas (alimentos, produtos, servigo
¢ sancamento) em todo o municipio;

fiscalizagdo de todo e qualquer sistema de abastecimento ou coleta ¢
disposigao de esgoto, seja publico ou privado, em todos os aspectos
que possam afetar a saide ptblica, a fiscalizagdo de toda e qualquer
solugdo individual para o abastecimento de agua e, ainda fiscalizagdo
do destino correto dos residuos, sejam de servigos de sadde ou
comuns;

promogio de agdes que proporcionam o conhecimento e a detecgio de
mudangas nos fatores determinantes e condicionantes da saude
individual e coletiva, com a finalidade de recomendar ¢ adotar as
medidas de prevengdo e controle das doengas, transmissiveis ¢ ndo-
transmissiveis, ¢ agravos a satde;

coordenar, supervisionar ¢ executar as agdes de investigagdo
epidemioldgica dos casos. dbitos e surtos de doencas, agravos ¢
eventos de importdncia para a saide publica e normatizar, adotar e
determinar as medidas necessdrias para o controle da doenga ou
agravo;

coordenar, plancjar ¢ avaliar as atividades de programas municipais de
vigilancia, prevengio e controle;




claborar ¢ divulgar protocolos, informes técnicos ¢ planos de
contingéncia referentes as doengas, agravos e eventos de importancia
para a saide puablica aos profissionais de saide, bem como
informagdes a populagio;

coletar dados epidemiologicos, apresentar e analisar os principais
indicadores de satide do municipio, visando, as metas da Organizagdo
Mundial de Salde:

coletar e transmitir dados para o Sistema de Informagao de Agravos de
Notificagdo (SINAN) para andlise do perfil de mortalidade dos
agravos de notificagdo compulsoria e suas consequéncias;
participagdo, junto as instancias responsaveis pela gestao municipal da
rede assistencial, na definigdo de padrdes de qualidade de assisténcia;
promogio de educagdo continuada dos recursos humanos e o
intercdmbio técnico-cientifico com instituigdes de ensino, pesquisa €
assessoria;

elaboragio ¢ difusdo de boletins epidemiolégicos e participagao em
estratégias de comunicagao social no ambito municipal.

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Transporte Sanitdrio

Competéneias e atribuigoes do Chefe da Divisao de Transporte
Sanitario

estabelecer os procedimentos para o gerenciamento e controle do
transporte de pacientes com a frota de veiculos da Secrctaria
Municipal de Satde;

definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e
respectivos  procedimentos dc controle para atendimento dos
pacientes;

manter disponivel e visivel & escala de servigos dos motoristas;
controlar as viagens de transporte de pacientes, mantendo em seus
arquivos relatorios e documentos de comprovagio de viagens dos
mesmos;

controlar junto ao Departamento de Recursos Humanos para ndo
haver acumulo de férias de motoristas de ambulancias e outros
veiculos de transporte de pacientes:

providenciar didrias e suprimentos de fundos quando possivel com
antecedéncia de acordo com a legislagdo vigente para despesas de
viagens dos motoristas;

estabelecer, planejar, instituir, implantar ¢ gerenciar o sistema de
manutengio preventiva ¢ corretiva da  frota de veiculos ¢
equipamentos disponibilizados na Secretaria;

estabelecer formas de controle de combustivel, lubrificantes e
reposigio de pegas, bem como responder pela guarda, seguranga e
manutengdo das maquinas ¢ veiculos que compdem a frota municipal
¢ desempenhar e cumprir as normas do sistema de controle interno;
manter controle de entrada, estadia e liberagdo dos veiculos ¢
equipamentos que deram entrada na Secretaria;

coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;
manter controle da regularidade da documentagao da frota e dos
motoristas, observando as questdes referentes ao licenciamento dos
veiculos;

registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias
cabiveis;

zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte,
bem como das normas legais de transito;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chele do Executivo Municipal.

Cargo: Divisiao de Aten¢iio Primidria a Saide

Competéncias ¢ atribui¢des do Chefe da Divisdo de Atengido Priméria
a Saude

acompanhar a implementagdo das estratégias, diretrizes ¢ normas da
Atengiio Bésica no Municipio, respeitadas as diretrizes e 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 énfase na Politica Nacional de Aten¢do Basica, de
modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho na UBS;
participar ¢ orientar o processo de territorializagdo, diagnostico
situacional, planejamento e programagao das equipes, avaliando
resultados ¢ propondo estratégias para o alcance de metas de satde,
junto aos demais profissionais;




acompanhar, orientar € monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementagio
de politicas, estratégias e programas de saide, bem como para a
mediagdo de conflitos e resolugdo de problemas;

contribuir para a implementacgio de politicas, estratégias e programas
de satde:

atuar na media¢do de conflitos e resolugdo de problemas de saide:;
assegurar a adequada alimentagio de dados nos sistemas de
informagdo da Atengdo Basica vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para analise e
planejamento das agdes, ¢ divulgando os resultados obtidos;
potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos ¢
equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a
partir da orientagao a equipe sobre a correta utilizagao desses recursos;
qualificar a gestdo da infraestrutura ¢ dos insumos (manutengao,
logistica dos materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

representar o servigo sob sua geréneia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territério com
vistas & qualificacdo do trabalho e da atencao & salide realizada na
UBS;

conhecer a Rede de Atengdo a Saide (RAS), participar e fomentar a
participagdo dos protissionais na organizagdo dos fluxos de usudrios,
com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a
referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos
diferentes pontos de atengdo, com garantia de encaminhamentos
responséveis;

conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, ¢
estimular a atuagdo intersetorial, com atengdo diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

identificar as necessidades de formagao/qualificacdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho,
na qualidade ¢ resolutividade da atengao, e promover a Educagido
Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou com
parceiros;

desenvolver gestdo participativa ¢ ecstimular a participagdo dos
profissionais e usudrios em instincias de controle social;

tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade;

exercer outras atribuigdes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal ou do Distrito Federal, de acordo com suas competéncias.
estimular e realizar agdes de promogdo de seguranga no trabalho,
incluindo identificagdo, notificagio e resolugdo de problemas
relacionados ao tema;

acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados & sua
drea de atuagao;

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

Cargo: Setor de Administragio do Niicleo Integrado de Saide
Competéncias e atribuigdes do Chefe do Setor de Administragdo do
Nucleo Integrado de Saide

conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e
nacionais que incidem sobre a Atengdo Primdria, de modo a orientar a
organizagdo do processo de (trabalho na unidade de saide,
promovendo discussoes com as equipes;

fomentar a participacdo dos profissionais na organizacdo do horério de
atendimento aos municipes, com base em protocolos, diretrizes
clinicas e terapéuticas, além de apoiar a referéncia e contrarreferéncia
entre equipes que atuam na Alengdo Primdria de Saude e nos
diferentes pontos de atengdo, com garantia de encaminhamentos
responsaveis.

monitorar ¢ avaliar, com os demais profissionais, os resultados
produzidos pelas equipes, propondo estratégias para o alcance de
metas de satde:

acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam no Ntcleo Integrado de Saide sob sua geréncia;

contribuir para a implementagio de politicas, estratégias e programas
de satde;

estimular e realizar agoes de promogdo de seguranga no trabalho,
incluindo identificagdo, notificagio e resolugio de problemas
relacionados ao tema:

garantir ¢ acompanhar o atendimento bdsico a populagdo, além de
outros casos onde ndo é necessario atendimento de urgéncia;



assegurar a adequada alimentagio de dados nos sistemas de
informagdo da atengdo primdria vigente, por parte dos profissionais,
verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para andlise e
planejamento das agoes:

potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes nas unidades de atendimento a satde:
qualificar a gestdo da infracstrutura ¢ dos insumos (manutengdo,
logistica dos materiais, ambiéncia da unidade de satde, zelando pelo
bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias
necessarias e articular com demais atores da gestdo e do territério com
vistas 4 qualificagao do trabalho e da ateng¢ao a saude realizada na
unidade de satde;

conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio e
estimular a atuacdo intersetorial, com atengdo diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territério;

tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento das unidades de satde;

planejar e participar da execugdo das agdes de vigilancia em saude,
juntamente com os demais profissionais da unidade, seguindo os
protocolos e diretrizes da atengdo basica e da vigildncia em satde;
promover o acesso a protocolos e materiais informativos preconizados
para o processo de trabalho da vigilancia em satde. para todos os
profissionais de saide da unidade, divulgando as versdes mais
atualizadas e auxiliando na sua implantagdo e utilizagdo;

assessorar os profissionais na implementagdo das agoes de vigildncia
em saude, no dmbito das competéncias da unidade, compartilhando
dados relevantes e pontos de atengdo identificados no territorio;
participar do monitoramento dos indicadores de saide preconizados
pela Secretaria Municipal de Satide ou construidos a partir do
diagnostico local, juntamente com os demais profissionais da unidade,
¢ propor agdes de intervengdo na situagdo de saiude da populagdo;
desenvolver e acompanhar os objetivos, das metas e agdes do
planejamento de governo, que estejam relacionados a Secretaria;
acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua
drea de atuagao;

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

Cargo: Setor de Equipe Multidisciplinar

Competéncias e atribui¢oes do Chefe do Setor de Equipe
Multidisciplinar

organizar, promover ¢ acompanhar a rede de cuidados a serem
executados por equipe multidisciplinar, de forma integrada e
articulada com outros niveis de complexidade;

desenvolver praticas assistenciais ¢ de mobilizagio comunitaria que
facilitem a identificagdo e o atendimento dos problemas de safide dos
usuarios, além de criar vinculos de corresponsabilidade na
manutengdo e na recuperagao da satide:

aumentar a eficacia e a qualidade relacionadas ao cuidado na drea da
saude, tratando o paciente como um todo e de forma humanizada:
desenvolver e acompanhar acgdes coletivas, intersetoriais,
transdisciplinares ¢ que proporcionem o desenvolvimento de
autonomia nos sujeitos e apresentem resultados de resolugdo de
problemas sociais;

superar a fragmentagao ¢ a compartimentalizagdo do processo de
trabalho dentro do setor saude. centrado no modelo biomédico, e
incorporar a cultura de cooperagdo e de complementaridade dos
diferentes saberes;

melhorar a comunicagdo entre os profissionais melhorando a
qualidade e a resolutividade dos servigos:

promover a troca de informagdes, para a aceleragao da melhora do
quadro referente ao paciente tratado;

conhecer e acompanhar a realidade das familias peclas quais sdo
responsaveis, com énfase nas suas caracteristicas sociais, economicas,
culturais, demograficas e epidemiologicas;

identificar os problemas de saide e situagdes de risco mais comuns
aos quais, aquela populagao estd exposta;

elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para
enfrentamento dos problemas de satde e fatores que colocam em risco
a saude;

valorizar a relagdo com o usudrio e com a familia para criagao de
vinculo de confianga, afeto e respeito;



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

Cargo: Niicleo de Apoio a Satide da Familia

Competéncias e atribuigdes do Chefe do Setor do Nicleo de Apoio a
Salide da Familia

planejar agdes que produzam impacto sobre as condi¢des de saide das
familias da sua drea de abrangéncia, orientadas por um diagndstico
participativo, capaz de identificar a realidade local ¢ o potencial da
comunidade na resolugao dos problemas de satde;

conhecer a realidade das familias pelas quais ¢ responsdvel, por meio
de cadastramento e diagndstico de suas caracteristicas sociais.
demogrificas e epidemioldgicas:

participar do processo de territorializagio ¢ mapeamento da drea de
atuagio da equipe, identificando grupos, familias e individuos
expostos a riscos ¢ vulnerabilidades;

identificar os principais problemas de saide e situagoes de risco as
quais a populagio que ela atende esta exposta;

prestar assisténcia integral, organizando o fluxo de encaminhamento
para os demais niveis de atendimento, quando se fizer necessério;
promover a ampliagdo da cobertura e a melhoria da qualidade do
atendimento, com estratégias que otimizem as abordagens médicas ¢
terapéuticas tradicionais;

acompanhar a atualizagdo do cadastramento das familias ¢ dos
individuos no sistema de informacdo ¢ utilizar, de forma sistematica,
os dados para a andlise da situagdo de sadde considerando as
caracteristicas  sociais, econOmicas, culturais, demograficas e
epidemiologicas do territorio, priorizando as situages a serem
acompanhadas no planejamento local;

realizar agdes de atengido a satde conforme a necessidade de saide da
populagio local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos
da gestao local;

responsabilizar-se pela populagdo inscrita nos cadastros, mantendo a
coordenacdo do cuidado mesmo quando esta necessita de atengdo em
outros pontos de atengdo do sistema de satde;

realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o
planejamento ¢ avaliagdo das agoes da equipe, a partir da utilizagdo
dos dados disponiveis:

acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas,
visando a readequagao do processo de trabalho;

claborar estratégias de comunicagdo para divulgagao e sensibilizagao
das atividades promovidas em apoio a saude da familia, bem como
material educativo e informativo em sua drea de atuagiio;

ampliar o acesso ds agdes e servigos de promogdo, prevengdo ¢
recuperagio da saude bucal, através de medidas individuais coletivas ¢
mediante o estabelecimento de vinculo territorial;

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

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Licitagdes e Contratos

Competéncias e atribuigdes do Chefe da Divisdo de Licitagdes ¢
Contratos

observar os preceitos da nova lei de Licitagdes — Lei n® 14.133/2021 ¢
legislagao complementar,

auxiliar na claboragdo, do planejamento das contratagbes anuais, bem
como subsidiar na elaboragdo do Plano de Contratagdes Anual;
auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou servigo,
na elaboragdo dos atos da fase interna que ndo sdo suas atribuigoes;
elaborar o Estudo Técnico Preliminar que constardo do edital, tais
como justificativa de exigéneias de qualificagdo técnica, mediante
indicagdo das parcclas de maior relevincia técnica ou valor
significativo do objeto, ¢ de qualificagdo econdmico-financeira,
justificativa dos critérios de pontuagio e julgamento das propostas
técnicas, nas licitagdes com julgamento por melhor técnica ou téenica
e prego, e justificativa das regras pertinentes a participagao de
empresas em consorcio;

elaborar 0 mapa de riscos, quando se fizer necessdrio;

assegurar o alinhamento das contratagdes do Municipio ao
planejamento estratégico e as leis orcamentarias;

auxiliar, juntamente com o departamento competente, no
desenvolvimento do projeto executivo das contratagdes, com ©
conjunto de elementos necessdrios e suficientes 4 execugdo completa




da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico,
a identificagdo de servigos, de materiais e de equipamentos a serem
incorporados a obra, bem como suas especificagdes (écnicas, de
acordo com as normas técnicas pertinentes;

auxiliar, juntamente com o departamento competente, no
desenvolvimento do projeto bésico, com o conjunto de elementos
necessdrios e suficientes, com nivel de precisio adequado para definir
e dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento ¢ que
possibilite a avaliagdo do custo da obra ¢ a defini¢do dos métodos e do
prazo de execugdo;

apurar as demandas ¢ necessidades da Secretaria Municipal de Satde;
redigir o Termo de Referéncia, documento necessirio para a
contratag@o de bens ¢ servigos:

participar das capacitagdes ¢ ftreinamentos promovidos pela
Administragao  Municipal, buscando o aperfeicoamento de suas
atividades:

executar ¢/ou acompanhar os atos de planejamento da fase interna da
licitago;

responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos para instrugdao de
processos ¢ levantamento de demandas estabelecidas;

claborar as pesquisas de pregos nos termos do art. 23 da Lei n°
14.133/21;

prestar apoio administrativo e logistico as comissoes de licitagdo:
definir as normas e critérios para padronizagao de materiais,
equipamentos, impressos, formuldrios e veiculos;

elaborar normas e procedimentos com vistas a implementagdo de
rotinas para a tramitagdo dos processos licitatorios das diversas
modalidades:

manter registros atualizados das licitagdes em andamento;

analisar, juntar ¢ encaminhar documentos necessarios para emissio de
parecer juridico pela procuradoria do municipio:

coordenar as atividades relacionadas @ fiscalizagao e gestao de
contratos:

coordenar os atos preparatorios a instrugao processual e ao envio da
documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagao dos
procedimentos de que trata o art. 91 da Lei n® 14.133, de 2021, em
tempo habil;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisio de Gestio de Compras de Satde

Competéncias e atribui¢oes do Chefe Divisdo de Gestao de Compras
de Satde

observar os preceitos da nova lei de Licitagdes — Lei n® 14.133/2021 e
legislagdo complementar;

andlise das requisigdes e o atendimento tempestivo as solicitagdes de
materiais da Secretaria Municipal de Saude;

acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato e a rotina
das ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato e as medidas
adotadas, e informar & autoridade superior aquelas que ultrapassarem a
sua competéncia;

coordenar a atualizagdo continua do relatorio de riscos durante a
gestdo do contrato, com apoio do(s) fiscal(is) e gestores de contratos;
acompanhar a formalizagio de processo administrativo de
responsabilizagiio para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido
pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n” 14,133, de 2021, ou
pelo agente ou pelo setor competente para tal, conforme o caso;
responder a solicitagoes e reclamagoes relacionadas a execugdo dos
contratos;

realizar as solicitagdoes de entrega de materiais ¢ servigos aos
fornecedores, conforme previsto no contrato firmado entre as partes:
acompanhar subsidiariamente o recebimento provisorio e definitivo
dos objetos contratados, com verificagdo da conformidade do material
com as exigéncias contratuais pertinentes a quantidade e a qualidade,
em cumprimento ao contrato ou instrumento correlato;

prestar apoio técnico ao setor responsdvel pelo nlcleo de
almoxarifado da saide, em relagio a quantidade, qualidade, formas de
armazenamento de bens;

auxiliar fiscais ¢ gestores de contratos na devolugao ¢ troca de
materiais e equipamentos, ou refazimento de servigos;




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

Cargo: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Competéncias e atribui¢oes do Secretirio Municipal de
Assisténcia Social:

planejar ¢ executar a Politica Municipal de Assisténcia Social ¢ a
gestdo do SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social no Municipio.
de acordo com as normativas estabelecidas pelas Leis Federais que
dispoem sobre a organizagdo da Assisténcia Social, bem como a
legislagdo municipal pertinente;

implementagao do Sistema Municipal de Assisténcia Social, pautada
em eixos de intervencdo: protegdo social bdsica, protegdo especial,
enfrentamento & pobreza e aprimoramento da gestao;

elaborar e executar de programas ¢ projetos de desenvolvimento
comunitario, promogdo e assisténcia social, visando a melhoria da
qualidade de vida da populagio;

coordenar e supervisionar as Politicas de Protecdo Social, tais como a
Assisténcia Social, o Direito da Terceira [dade ¢ Idoso ¢ Direito da
Pessoa com Deficiéncia;

executar agoes de desenvolvimento social, prestando assessoria
técnico-administrativa as entidades e instituigdes socio comunitarias ¢
as instancias de gestdo das politicas de protegao social, os conselhos,
no que se refere & organizagio ¢ desenvolvimento de seus objetivos;
coordenar ¢ executar de politicas que possibilitem aumento de
emprego e renda & populagdo, através da formagao de mio-de-obra ¢
integragdo empresa/escola;

fazer cumprir no Municipio as determinagdes do Estatuto da Crianga ¢
do Adolescente, do Idoso, da Pessoa Portadora de Deficiéncia e
outros;

fiscalizar e agir com rigor aos casos de violéncia contra as criangas e
adolescentes. denunciando os agressores as autoridades competentes;
apoiar e incentivar as atividades do Conselho Tutelar do Municipio;
contribuir com a inclusio e a equidade dos usudrios e grupos
especificos, ampliando o acesso aos bens e servigos socioassistenciais
basicos e especiais na drea urbana e rural;

assegurar que as agOes no dmbito da assisténcia social tenham
centralidade na familia e que garantam a convivéncia familiar e
comunitaria;

planejar e organizar servigos de amparo ¢ prolegdo a infincia e
adolescéncia, idosos, & pessoa portadora de necessidades especiais,
familias, grupos e individuos em risco de vulnerabilidade social;
planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas,
patritmoniais e orgamentdrias do Sistema Municipal de Habitagdo, bem
como viabilizar a execugido dos programas habitacionais;

acompanhar a formulagio e revisdes do Plano Diretor Municipal nos
titulos relativos as dreas de habitagdo e de desenvolvimento urbano,
bem como no Plano de Habitagdo de Interesse Social:

gerenciar recursos financeiros do Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS a nivel municipal, com a competente autoriza¢ao do Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

coordenagdo ¢ implementagao dos programas de atengdo social a
familia ¢ enfrentamento & pobreza, por meio da realizagdo direta e/ou
indireta no atendimento sociofamiliar as familias empobrecidas ¢ em
situagdo de risco pessoal e social;

coordenagdo ¢ implementagdo dos programas de atengdo social a
crianga, ao adolescente e ao jovem por meio da articulagio com as
demais politicas sociais, a universalizagao do atendimento, seja direta
¢/ou indiretamente, incluindo as agdes da assisténcia social no campo
de formagdo profissional e trabalho, visando a prote¢do ao adolescente
¢ ao jovern no mercado de trabalho e erradicagido do trabalho infantil;
acompanhamento, elaboragdo ¢ execu¢do de politicas de combate as
drogas;

coordenagiio ¢ implementagio dos programas de atengdo social a
pessoa com deficiéncia por meio de realizagdo direta ¢/ ou indireta do
atendimento, viabilizando novas formas de convivio sociofamiliar;
coordenagdo e implementagao dos programas de aten¢do social a
pessoa idosa por meio de realizagdo direta e/ou indiretamente do
atendimento, viabilizando novas formas de convivio sociofamiliar;
intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica
e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas
sem fins lucrativos ¢ drgdos da administragdo dircta ¢ indircta da
Unido, Estados e outros Municipios.




Cargo: Departamento de Gestdo Suas

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de
Gestao SUAS:

consolidar a gestdo compartilhada, o cofinanciamento ¢ a cooperagdo
téenica entre os Entes Federativos que, de modo articulado, operam a
protegio social ndo contributiva;

integrar a rede publica e privada de servigos, programas, projetos e
beneficios de Assisténcia Social;

organizar e coordenar o SUAS em dmbito municipal:

organizar, normatizar e regular as agoes da gestdo municipal do SUAS
em consonancia com as normas gerais do Estado e da Unido;
coordenar no ambito da Secretaria de Assisténcia Social e subsidiar o
setor de plangjamento na eclaboragdo dos planos plurianuais ¢
orgamentos;

elaborar e/ou reavaliar anualmente o Plano Municipal de Assisténcia
Social, a partir das responsabilidades de aprimoramento da Gestdo do
SUAS e. da qualificacdo dos servigos, conforme patamares e diretrizes
pactuadas, nas instancias de pactuagdo, negociacdo e deliberagdo do
SUAS:

coordenar a operacionalizagdo, bem como 0 processo de transmissao
dos dados do cadastro tnico (CadUnico) para Programas Sociais do
Governo Federal no municipio;

supervisionar, avaliar ¢ instruir atividades relacionadas ao cadastro
tnico (CadUnico) para Programas Sociais do Governo Federal ¢
beneficios dos programas de transferéncia de renda, realizadas de
forma descentralizadas nas unidades/servigos/orgaos do municipio,
subsidiando-os com informagdes;

dar suporte ao monitoramento ¢ avaliagdo de programas. servigos,
projetos e beneficios, contemplando os diversos integrantes dessa
politica publica (gestores, técnicos, usudrios, entidades, conselhos e
sociedade);

acompanhar e participar da elaboragdo do Plano Municipal dos
Direitos da Crianga ¢ do Adolescente, Plano de Insercio dos
beneficidrios do BPC — Beneficio de Prestagdo Continuada, Plano de
Inser¢io de Beneficios Eventuais, Plano do Programa de Erradicagio
do Trabalho Infantil e outros, em articulagdo com os Conselhos
Municipais ¢ as demais Secretarias Municipais;

coordenagdo a implementagio dos programas de atengdo social ao
idoso, a pessoa com deficiéncia por meio de realizagdo direta e/ ou
indireta do atendimento, viabilizando novas formas de convivio
sociofamiliar;

coordenagdo a implementag¢ao dos programas de atengdo social a
familia e enfrentamento a pobreza, por meio da realizagdo direta ¢/ou
indireta no atendimento sociofamiliar as familias empobrecidas e em
situagdo de risco pessoal ¢ social;

coordenagdo a implementagdo dos programas de atengdo social a
crianga, ao adolescente e ao jovem por meio da articulagio com as
demais politicas sociais, a universalizagio do atendimento, seja direta
e/ou indiretamente, incluindo as agdes da assisténcia social no campo
de formagio profissional e trabalho, visando & protegdo ao adolescente
¢ ao jovem no mercado de trabalho e erradicagio do trabalho infantil;
participar da construgiio/atualizagio do Diagnostico Social da area de
Assisténcia Social;

participar da construgdo, atualizagio e avaliagdo do participar ¢
acompanhar o mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial;
intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagio téenica
e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas
sem fins lucrativos e Orgdos da administragdo direta e indireta da
Unido, Estados ¢ outros Municipios;

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

Cargo: Divisido de Apoio ao Idoso

Competéncias e atribuigoes do Chefe da Divisio de Apoio ao Idoso
supervisionar, orientar, chefiar ¢ controlar os projetos ¢ programas de
apoio aos idosos em situagdo de vulnerabilidade social, adotando
estratégias que assegurem a consecugio dos objetivos delineados pela
Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
executar projetos visando o bem estar da terceira idade, com medidas
que visem a melhoria de sua qualidade de vida:

execular programas que promovam orientagdo segura nas dreas de
saude, esporte ¢ lazer, a terceira idade:

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 conscientizacido dos direitos e
deveres de cidadania do idoso;

promover a conscientizagao junto i sociedade da necessidade de
valorizar a terceira idade;

fiscalizar as casas de repouso e atender dentincias de maus tratos,
quando for o caso;

elaborar relatorios de acompanhamento e avaliacio da prestacao
de servigos prestados pela Rede Municipal de Assisténcia Social;
supervisionar as agdes conjuntas nas dreas de sadde, recreagio,
educacio, lazer, social e de cidadania, voltadas para os grupos da
terceira idade;

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

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

Cargo: Divisdo de Protegiio Badsica - CRAS

Competéncias e atribui¢gies do Chefe da Divisio de Protecdo
Baisica - CRAS:

articular, acompanhar ¢ avaliar os trabalhos do Centro de Referéncia
da Assisténcia Social - CRAS e a implementagio dos programas,
servigos, projetos da prote¢io social basica operacionalizadas nessa
unidade;

organizar ¢ coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protegido
Social Basica no ambito do SUAS;

acompanhar ¢ avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
contra referéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS:

coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a
participagdo dos profissionais ¢ das familias, inseridas nos servigos
ofertados pelo Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territério;

definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias;

definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-
metodologicos de trabalho social com familias e os servigos
socioeducativos de convivio;

apoiar ¢ monitorar a equipe técnica no cumprimento e implementagao
das rotinas e protocolos administrativos estabelecidos na unidade;
efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de
abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS:
acompanhar as situacdes de risco no territorio onde vivem familias em
situacdo de vulnerabilidade social, apoiando familias e individuos em
suas demandas sociais, inserindo-os na rede de protecdo social ¢
promover 0s meios necessarios para que fortalecam seus vinculos
familiares e comunitdrios ¢ acessem seus direitos de cidadania;
conduzir a execugio dos servigos socio assisténcias na unidade dos
CRAS — Centro dec Referéncia de Assisténecia Social, a partir das
diretrizes da politica municipal de assisténcia social e Plano Municipal
de Assisténcia Social;

realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em
grupos, visitas domiciliares, acompanhamentos as familias em
situagdo de vulnerabilidade do territorio que necessitem do
atendimento da politica de assisténcia social;

coordenar, controlar e executar a aplicagdo de recursos alocados aos
Fundos Municipais vinculados a area da Assisténcia Social;
implementar, ampliar, coordenar ¢ fortalecer a articulagio intersetorial
das politicas publicas de desenvolvimento humano no dmbito do
Municipio, tendo como piblico-alvo as criangas, adolescentes, jovens,
mulheres, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, imigrantes € outros
grupos vulneraveis;

fomentar ¢ implementar programas, ag0es € projetos para promogao
da emancipa¢do, autonomia, scguranga, valorizagdo, qualificagdo
profissional, qualidade de vida, inclusdo, igualdade, acessibilidade e
demais direitos dos segmentos atendidos nas politicas de
desenvolvimento humano;

articular, o plancjamento e execugio do Cadastro Unico e dos
programas de (ransferéncia de renda na unidade de CRAS;

manter junto com o CRAS os dados atualizados do diagnéstico social
no Municipio no ambito do SUAS na Protecdo Social Bésica:



desenvolver os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabalho social com familias, bem como os servigos socioeducativos
de convivio, lazer, esporte ¢ cultura;

participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no
ambito municipal da Proteg¢do Social Basica;

acompanhar a execugdo do Protocolo de Gestdio dos CRAS:
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal;

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

Cargo: Setor de Protegiio Social Especial - CREAS

Competéncias e atribui¢des do Chefe do Setor de Protegdo Social
Especial CREAS:

organizar ¢ coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protegio
Social Especial no dmbito do SUAS:

ofertar ¢ referenciar servigos especializados de carater continuado para
familias e individuos em situagiao de risco pessoal ¢ social, por
violagio de direitos, conforme dispde a Tipificagdo Nacional de
Servigos Socioassistenciais;

contribuir para a superagdo de situagdes vivenciadas e a reconstrugdo
de relacionamentos familiares ¢ comunitarios, dentro do contexto
social, ou na construgao de novas referéncias;

acompanhar ¢ fiscalizar programas ¢ servigos de atendimento
especializado e continuado a individuos e familias com seus direitos
violados, promovendo a articulagio com a rede de servigo
socioassistencial da protegido social basica e as demais politicas
publicas para o atendimento integral dos usudrios, visando o resgate
de sua cidadania;

orientar ¢ encaminhar os cidaddos para os servigos da assisténcia
social ou demais servigos piblicos existentes no municipio;

oferecer informagdes, orientagdo juridica, apoio a familia, apoio no
acesso @ documentagdo pessoal ¢ estimular a mobilizacdo comunitaria;
articular a rede socioassistencial da Protegdo Social Especial com a
Proteg¢dio Social Bésica e demais Politicas Sociais;

participar da avaliagdo de casos junto com a equipe da Protegdo Social
Especial de Alta Complexidade e Ministério Plblico, Vara da Infancia
e Juventude e Servigo Auxiliar da Infincia;

organizar ¢ promover a divalgagdo de indicadores dos resultados dos
programas e projetos desenvolvidos no CREAS, através de relatorios,
contribuindo para a consolida¢do da Politica Pablica da Assisténcia
Social do Municipio;

incentivar a organiza¢ao do sistema da rede prestadora de servigos
assistenciais e o estabelecimento de parcerias;

planejar e subsidiar a capacitagio da equipe técnica e dos profissionais
que atuam no CREAS;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal,

Cargo: Divisdo de Acolhimento Institucional

Competéncias e atribuicdes do Chefe da Divisdo de Acolhimento
Institucional:

garantir a implantagdo de politicas que promovam o acolhimento
institucional, abrigando criangas e adolescentes em situacdo de
abandono, negligéncia, destituigdo de poder familiar, ameaga ¢
violagdo de seus direitos fundamentais, conforme estabelece os artigos
90, 92, 93 e 101, do Estatuto da Crianca e do Adolescente:

garantir a implantagdo de politicas que promovam o acolhimento
institucional, abrigando idosos em situagdo de abandono, negligéncia,
destituigdo de poder familiar, ameaga ¢ violagao de seus direitos
fundamentais, conforme estabelece o Estatuto do Idoso.

garantir a implantagdo de politicas que promovam o acolhimento
institucional, abrigando pessoas em situagao de vulnerabilidade e risco
social;

contribuir para a prevengdo do agravamento de situagdes de
negligéncia, violéncia e ruptura de vinculos;

promover acesso a rede socioassistencial, aos demais oOrgaos do
Sistema de Garantia de Direitos e as demais politicas piblicas
setoriais;

preservar vinculos com a familia de origem, salvo determinagao
judicial em contrario;

oferecer acolhimento personalizado ¢ humanizado:

oferecer cuidado e proteg¢do integral a criangas e adolescentes e ao
idoso;



desenvolver com as criangas e adolescentes, condigdes para a
independéncia e o autocuidado;

promover alternativas de moradia proviséria para  criangas,
adolescentes ¢ idosos violados em seus direitos;

proporcionar ambiente sadio de convivéncia e oportunizar condigoes
de socializagdo;

oferecer atendimento médico, odontolégico, social, moral e/ou
orientagoes,

oportunizar a frequéncia da crianga ¢ do adolescente a escola ¢ a
profissionalizagdo;

garantir a aplicag@io dos principios constantes no Estatuto da Crianga e
do Adolescente e do Estatuto do Idoso;

prestar assisténcia integral ds criangas, adolescentes, idosos ¢ demais
usudrios preservando sua seguranga fisica e emocional;

coordenar as atividades diarias dos moradores da Casa Lar ou
congéneres, bem como toda a administragdo da instituigdo;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Apoio Operacional

Competéncias e atribuicdes do Chefe do Setor de Apoio
Operacional:

garantir a aplicagdo dos principios constantes no Estatuto da Crianga ¢
do Adolescente e do Estatuto do Idoso:

promover politicas que garantam a seguranga dos usudrios e fornecer
o0 apoio operacional necessdrio para sua implementagao;

acompanhar a organizagdo e articulagio do sistema municipal de
assisténcia social, com vistas a oferta de servigos, programas, projetos
e Dbeneficios de assisténcia social desenvolvidos no ambito do
Municipio;

acompanhar e organizar capacitagdes técnicas continuadas no tocante
aos procedimentos estabelecidos para contribuir com a sistemética de
execucdo financeira dos recursos, visando adotar, disseminar e
prospectar as melhores praticas de trabalho;

prestar suporte as atividades do arquivo e registros das atividades
realizadas:

cumprir agendas acompanhando a andlise ¢ orientagdes quanto aos
planos de agdes/aplicagdes;

prestar orientagoes a rede socio assistencial;

participar dos processos de prestagdes de contas dos convénios
firmados com a rede socio assistencial, referentes aos recursos
repassados pelo Municipio, Estado e Governo Federal.

executar atividades administrativas relacionadas aos servigos da
Divisao de Acolhimento Institucional;

acompanhar e resolver prablemas relacionados ao funcionamento das
unidades de servigos socio assistenciais, quanto a estrutura fisica,
veiculos, equipamentos e recursos humanos:

auxiliar na construgdo/atualizagdo dos diagnosticos sociais da drea de
Assisténcia Social e acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede
de acolhimento instituctonal;

participar e auxiliar nas reunides com Coordenadores e Técnicos da do
Acolhimento Institucional;

auxiliar na realizagdo de eventos da drea de Assisténcia Social;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Nicleo de Atendimento ao Usuirio

Competéncias ¢ atribuigdes do Chefe do Nicleo de Atendimento ao
Usudrio

coordenar ¢ dinamizar o atendimento do piblico usudrio da politica de
assisténcia social constituida por cidaddos ¢ grupos que se encontram
em situagoes de vulnerabilidade e riscos, e necessitam de acolhimento
institucional;

garantir o atendimento do puablico usudrio da politica de acolhimento
institucional de forma pessoal, por telefone, celular o canal de
comunicagdo pela internet;

identificar as necessidades dos usudrios e se necessario encaminhar ao
setor competente para atendimento;

organizar rotina de atendimento, facilitar a comunicagio (verbal e
escrita), evitar informagdes conflitantes, atenuar a burocracia, cumprir
prazos e horérios, analisar as reclamagdes e tratar com igualdade os
usuarios;

atender por ordem de chegada, ressalvados casos de urgéncia ¢
aqueles em que houver possibilidade de agendamento. asscguradas as




prioridades legais;

coordenar e executar as acOes necessdrias para que os usuarios da rede
institucional sejam recebidos ¢ atendidos em menor tempo;
acompanhar a alimentagdo de sistemas de informagdo de &mbito local
e monitorar 0 envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os
servigos encaminhando-os a Sccretaria Municipal de Assisténcia
Social;

promover cadastro, recadastro, atualizacao cadastral dos usudrios da
rede de atendimento;

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

Cargo: Nucleo de Programas Sociais

Competéncias e atribui¢oes do chefe do Niicleo de Programas Sociais
garantir a implantagdo de politicas que promovam o acolhimento
institucional, abrigando pessoas em situagao de vulnerabilidade e risco
social:

realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em
grupos, visitas domiciliares, acompanhamentos as familias em
situagdo de vulnerabilidade do territorio que necessitem do
atendimento da politica de assisténcia social;

executar a articulagao intersetorial das politicas publicas de
desenvolvimento humano no dmbito do municipio, tendo como
publico-alvo as criangas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas
idosas, pessoas com deficiéneia, imigrantes € outros grupos
vulneraveis;

contribuir para a prevengao do agravamento de situagoes de
negligéncia, violéncia e ruptura de vinculos;

promover acesso a rede socioassistencial, aos demais drgios do
Sistema de Garantia de Direitos e as demais politicas publicas
setoriais;

preservar vinculos com a familia de origem, salvo determinagido
judicial em contrério;

oferecer acolhimento personalizado ¢ humanizado;

oferecer cuidado e protecao integral a criangas e adolescentes e ao
idoso;

desenvolver com as criangas ¢ adolescentes, condigbes para a
independéncia ¢ o autocuidado;

promover  alternativas  de moradia proviséria para  criangas,
adolescentes e idosos violados em seus direitos;

proporcionar ambiente sadio de convivéncia e oportunizar condigoes
de socializagdo;

oferecer atendimento médico, odontologico, social, moral e/ou
orientagdes;

oportunizar a frequéncia da crianga ¢ do adolescente a escola ¢ a
profissionalizagio;

garantir a aplicagdo dos principios constantes no Estatuto da Crianga e
do Adolescente e do Estatuto do Idoso;

prestar assisténcia integral as criangas, adolescentes, idosos ¢ demais
usudrios preservando sua seguranga fisica e emocional;

coordenar as atividades didrias dos moradores da Casa Lar ou
congéneres, bem como toda a administragdo da instituigdo;
desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Habitacido

Competéncias e atribui¢des do Chefe da Divisdo de Habitacdo:
planejamento operacional ¢ a execugdo, diretamente ou através de
terceiros, da politica habitacional do Municipio:

apoiar tecnicamente a formulagdo, coordenagdo e execugdo de
programas de produgdo e financiamento de unidades habitacionais e
lotes urbanizados;

planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a
elaboragio de projetos de trabalho técnico social para viabilizagdo de
empreendimentos habitacionais, atendendo a demanda do Municipio:
supervisionar ¢/ou implantar projetos de trabalho técnico social nos
empreendimentos habitacionais, viabilizando para a participagdo das
familias beneficidrias na construgdo do seu novo espago de moradia;
identificar demandas para regularizagdo fundidrias e programas
habitacionais, através de perfil socioecondomico;

formular diretrizes para a realizagdo de diagnostico das condigoes de
moradia no Municipio identificando seus diferentes aspectos, de
forma a quantificar, no minimo, os problemas relativos as moradias
em situagdo de risco. loteamentos irregulares, favelas, sem-teto,




coabitagoes e casas de comodos, dreas que apresentam ocorréncias de
epidemias, dreas com solo contaminado, dreas de interesse para
preservagdo ambiental ocupadas por moradia, em bairros com
caréncia de infraestrutura, servicos e equipamentos;

participar em processos de planejamento e discussio junto as familias
ocupantes de areas inadequadas para moradia ou de interesse piblico,
identificando-as  através de cadastramento  socioecondmico,
negociando sua retirada de local indevido, bem como contribuindo
para sua adaptagdo no novo espago de moradia:

compor a comissdo de pesquisa pés-ocupagdo, com o objetivo de
avaliar o nivel de satisfagdo das familias beneficiarias para subsidiar o
aprimoramento de novos empreendimentos habitacionais ¢ sua
sustentabilidade;

acompanhar a formulagdo ¢ revisoes do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado nos titulos relativos as dreas de habitagdo
e de desenvolvimento urbano, bem como no Plano de Habitagao de
Interesse Social:

supervisionar e acompanhar a execugdo de programas e projetos
relacionados a habitagéo e desenvolvimento urbano;

mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execugdo de projetos
de habitagiio popular,

identificar terrenos para a construgao de casas populares destinadas a
populagdo mais carente do Municipio;

estimular a participagio da iniciativa privada na promogao ¢ execugao
de projetos compativeis com as diretrizes ¢ objetivos da Politica
Municipal de Habitagao;

participar e acompanhar as reunides do Conselho Municipal e
Habitagdo;

acompanhar a aplicagdo de recursos alocados ao Fundo Municipal de
Habitagao;

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

Cargo: Divisiao dos Direitos da Mulher

Competéncias e atribuiges da Divisao dos Direitos da Mulher

propor, desenvolver ¢ apoiar programas, campanhas educativas ¢
projetos de valorizagao da mulher nas diferentes dreas de sua atuagio,
incentivando sua participagdo social e politica, economico e cultural;
articular e fomentar estudos, pesquisas e agdes em género, visando
acoes de cumprimento das legislagoes que asseguram os direitos das
mulheres:

participar, supervisionar e avaliar, juntamente com os Orgdos
envolvidos, as atividades necessarias ao desenvolvimento de estudos,
programas ¢ projetos relativos a politicas publicas para mulheres:
estimular as diferentes dreas de governo a pensar em como o impacto
de suas politicas ¢ agdes se dd, de forma diferenciada, sobre a vida das
mulheres e dos homens;

promover a implementagao das agdes afirmativas e definigdes das
acoes publicas que visem as politicas para mulheres em todas as
elapas de sua vida;

garantir e proteger os direitos das mulheres, considerando as questoes
étnico-raciais, geracionais, de orientagdo sexual, de deficiéncia e de
insergdo social, econdémica ¢ regional;

promover programas e projetos para garantir a autonomia economica e
financeira das mulheres, considerando as dimensoes étnico-raciais,
geracionais, regionais e de deficiéncia;

promover a valorizagio ¢ o reconhecimento da contribuigdo
econdmica das mulheres no meio rural e nas comunidades
tradicionais;

promover a organizagdo produtiva de mulheres vivendo em contexto
de vulnerabilidade social;

articulagdo com outras instituigdes para 0 acesso aos programas de
educagdo formal e ndo formal ¢ os meios de inser¢ao no mundo do
trabalho;

articular os meios que favoregam a insergdo da mulher no mercado de
trabalho ¢ em programas de capacitagio para o trabalho, quando
couber:

prestar acolhimento e atendimento humanizado as mulheres cm
situagdo de violéncia, proporcionando atendimento psicologico e
social e orientagdo e encaminhamentos nccessarios a superac¢do da
situagio de violéncia, contribuindo para o fortalecimento da mulher;
orientagio sobre os diferentes servigos disponiveis relacionados a
prevengdo, apoio e assisténcia as mulheres em situagdo de violéncia,




garantir a mulher assistida as condigdes de acesso aos programas ¢
projetos existentes no municipio;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Secretaria Municipal de Educagiio, Cultura e Esporte
Competéncias e atribuigdes do Secretirio Municipal de Educagdo,
Cultura e Esporte

o planejamento operacional ¢ a exccugdo das atividades pedagogicas
de ensino, consoante a legislagio vigente, compreendendo a pesquisa
didatico-pedagdgica para o desenvolvimento do ensino municipal;

o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema
municipal de ensino, compreendendo o controle da documentagio
escolar, a assisténcia ao estudante e o gerenciamento nas questoes
especificas da drea;

a coordenagdo da gestao dos Fundos afetos & Secretaria;

o planejamento, supervisdo, orientagdo, acompanhamento. controle ¢
o desempenho da Rede Municipal de Ensino, em consonancia com as
normas do Sistema Federal e Estadual de Educagao:

a administragdo das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;
a instalagio, a manutengdo, a orientagdo técnico-pedagdgica e a
administragdo das unidades de ensino da rede municipal;

claboragdo e coordenagdo de estudos, planos. programas, projetos e
pesquisas que viabilizem o desenvolvimento da politica educacional
do Municipio;

promogdo da formagdo permanente e continuada dos profissionais da
educagdo municipal;

desenvolvimento ¢ acompanhamento dos objetivos, das metas ¢ das
agdes do planejamento de governo voltados a Cultura e ao Desporto;

a promogdo de agdes voltadas a protegdo ¢ preservagao do patriménio
cultural;

0 apoio e incentivo a valorizagio e a difusio de manifestagdes
culturais;

a elaboragdo de projetos e desenvolvimento de agdes voltadas a
melhoria da qualidade dos servigos de apoio e desenvolvimento da
cultura ¢ do esporte no Municipio;

formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal dos esportes,
coordenando e estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva e
a realizagdo de atividades fisicas para todas as idades;

controlar ¢ gerenciar o esporte comunitdrio, escolar e de lazer
conduzir ¢ coordenar o processo de formulagio das politicas
municipais de esporte ¢ lazer;

estabelecer e viabilizar a realizagdo de programas e projetos de
esporte, observando os principios do esporte de participagao,
comunitario ¢ de rendimento, considerando as bases de crescimento ¢
desenvolvimento humano;

estabelecer ¢ viabilizar o desenvolvimento de programas e agdes de
lazer que contemplem as areas fisica, artistica, intelectual, manual,
turistica ¢ social;

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

Cargo: Departamento de Ensino Militar - Escola Municipal
Guilherme Blick

Competéncias ¢ atribui¢des 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 formagdo integral dos estudantes,
ensinando-os a respeitar direitos ¢ a cumprir deveres necessarios ao
convivio sadio e agradavel entre as pessoas ¢ para a vida em
sociedade:;

desenvolver junto ao Programa de Ensino Civico - Militar o espirito
de civismo e patriotismo, estimulando o conhecimento € o respeito aos
simbolos nacionais;

promover, formular, coordenar e executar politicas. planos do
programa Colégios Civico — Militares, desenvolvendo projetos
voltados para atividades de civismo e patriotismo, estimulando o culto
aos simbolos nacionais;

chefiar, administrar ¢ coordenar a apresentagio pessoal € 0 uso correto
dos uniformes pelos estudantes, estimulando o orgulho de
pertencerem a uma inslituigdo de ensino civico-militar e de serem os
principais divulgadores da sua imagem;

desenvolver agdes para coibir os casos de bullying e outras formas de
discriminagdo no ambiente escolar;



observar os principios éticos de respeito aos direitos humanos, a
prote¢do a dignidade humana, o zelo pelos direitos fundamentais de
toda a comunidade escolar ¢ o respeito a diversidade;

garantir 0 desenvolvimento de ambiente escolar adequado que
promova a melhoria do processo de ensino-aprendizagem:

atuar no enfrentamento da violéncia e promover a cultura da paz no
ambiente escolar:

estimular a promogao dos direitos humanos ¢ do civismo, o respeito a
liberdade e o apre¢o & tolerdncia como garantia do exercicio da
cidadania e do compromisso com a superagdo das desigualdades
cducacionais;

desenvolver agdes para estimular a integragdo da comunidade escolar;
colaborar para a formagdo 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, éticos ¢ morais, bem como
incentivar a formagao integral como cidadio e promover a sensagdo
de pertencimento no ambiente escolar;

dirigir o Departamento de Ensino Civico — Militar, delegando tarefas
aos servidores integrantes da equipe de trabalho;

planejar ¢ conduzir as formaturas e outros eventos civicos na
instituigdo de ensino;

exercer atividades que contribuam nas agdes desenvolvidas pelas
instituigdes de ensino civico-militares no combate a evasio escolar,
melhoria da aprendizagem ¢ redugdo da reprovagdo escolar dos
estudantes;

aumentar os fatores de prote¢do por meio de agoes didatico-
pedagdgicas e administrativas civico-militares:

diminuir riscos que envolvem siluagdo de inseguranga no ambiente
escolar ¢ de scus integrantes (estudantes, professores, diregdao) e
contra o patriménio, com a adogdo de medidas, eminentemente,
preventivas:

observar os principios comuns a todas as instituigdes de ensino da
rede piblica municipal;

observar os principios estabelecidos nas normas estaduais ¢ federais
aplicaveis ao Programa Nacional das Escolas Civico-Militares;
participar do planejamento, implantagdo ¢ avaliagio das agdes e
politicas de ensino no Municipio, em consondncia com as diretrizes
emanadas do Ministério da Educagio — MEC;

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

Cargo: Departamento de Ensino Militar — Escola Municipal
Professora Jacinta Rodrigues dos Santos

Competéncias e atribuigdes do Diretor 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 formagao integral dos estudantes,
ensinando-os a respeitar direitos e a cumprir deveres necessdrios ao
convivio sadio e agraddvel entre as pessoas e para a vida em
sociedade;

desenvolver junto ao Programa de Ensino Civico - Militar o espirito
de civismo e patriotismo, estimulando o conhecimento e o respeito aos
simbolos nacionais:

promover, formular, coordenar e executar politicas. planos do
programa Colégios Civico — Militares, desenvolvendo projetos
voltados para atividades de civismo e patriotismo. estimulando o culto
aos simbolos nacionais;

chefiar, administrar e coordenar a apresentagdo pessoal e o uso correto
dos uniformes pelos estudantes, estimulando o orgulho de
pertencerem a uma instituigao de ensino civico-militar ¢ de serem os
principais divulgadores da sua imagem;

desenvolver agdes para coibir os casos de bullying ¢ outras formas de
discriminagao no ambiente escolar;

observar os principios éticos de respeito aos direitos humanos, a
protedo & dignidade humana, o zelo pelos direitos fundamentais de
toda a comunidade escolar e o respeito a diversidade;

garantir o desenvolvimento de ambiente escolar adequado que
promova a melhoria do processo de ensino-aprendizagem;

atuar no enfrentamento da violéncia e promover a cultura da paz no
ambiente escolar,

estimular a promogdo dos direitos humanos ¢ do civismo, o respeito a
liberdade e © aprego @ tolerdncia como garantia do exercicio da




cidadania e do compromisso com a superagdo das desigualdades
educacionais;

desenvolver agdes para estimular & inteégragao da comunidade escolar;
colaborar para a formagdo humana e civica, garantindo liberdade de
aprender, ensinar, pesquisar ¢ divulgar a cultura, o pensamento, a arte
e o saber;

pretende fortalecer os valores humanos, éticos e morais, bem como
incentivar a formagao integral como cidaddo e promover a sensagao
de pertencimento no ambiente escolar;

dirigir o Departamento de Ensino Civico — Militar, delegando tarefas
aos servidores integrantes da equipe de trabalho;

planejar ¢ conduzir as formaturas ¢ outros eventos civicos na
instituicdo de ensino;

exercer atividades que contribuam nas agdes desenvolvidas pelas
institui¢des de ensino civico-militares no combate a evasdo escolar,
melhoria da aprendizagem ¢ reducdo da reprovagao escolar dos
estudantes;

aumentar os fatores de protegio por meio de agdes didatico-
pedagogicas e administrativas civico-militares:

diminuir riscos que envolvem situa¢do de inseguranga no ambiente
escolar e de seus integrantes (estudantes, professores, direcdo) e
contra 0 patrim6nio, com a adogdao de medidas, eminentemente,
preventivas;

observar os principios comuns a todas as instituigdes de ensino da
rede piblica municipal;

observar os principios estabelecidos nas normas estaduais e federais
aplicaveis ao Programa Nacional das Escolas Civico-Militares;
participar do plancjamento, implantagdo ¢ avaliagio das agdes e
politicas de ensino no Municipio, em consondncia com as diretrizes
emanadas do Ministério da Educagio — MEC;

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

Cargo: Departamento de Ensino Infantil

Competéncias ¢ atribui¢oes do Diretor do Departamento de Ensino
Infantil

plangjar, orientar, —monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir,
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos da unidade:

zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagogico do Municipio;
coordenar as equipes administrativa, pedagdgica e docente que atuam
na Educagdo Infantil, quanio aos recursos técnicos, pedagdgicos,
tecnolégicos e metodologicos utilizados em sala de aula;

assegurar 4 atualizagdo curricular, conforme orientagoes das instancias
federal. estadual e municipal:

apoiar os processos educativos, detectando necessidades de
aprimoramento continuo das agoes desenvolvidas na Educagdo
Infantil;

monitorar, subsidiar, avaliar e orientar as agdes das gestdes
pedagogica, democratica, de pessoas, de resultados ¢ de servigos e
recursos desenvolvidas pelas equipes gestoras da Educagio Infantil;
assegurar estratégias de a¢do que contribuam para a melhoria dos
indicadores da aprendizagem e do desenvolvimento infantil;
acompanhar e orientar o processo de implementagdo ¢ avaliagdo dos
Projetos Politico-Pedagdgicos, de modo a garantir a qualidade da
educagdo ofertada;

detectar a necessidade de adequagdo dos espagos fisicos e de aquisi¢do
de recursos necessirios ao processo educativo e propor estratégias de
melhoria e a aquisigdo de materiais didatico-pedagdogicos;

avaliar e orientar as equipes gestoras das unidades que atendem a
Educagio Infantil a respeito da organizagao dos espagos educativos,
de modo a possibilitar diversas ecxperiéncias motoras, sensoriais,
sociais e aquisitivas de conhecimento para as criangas;

monitorar e avaliar o processo de oferta de vagas e demanda manifesta
nas unidades que atendem a Educag@o Infantil;

manter, planejar e implementar programas de formagdo continuada ¢
acompanhar a formagdo em servigo, assegurando a valorizagdo e a
melhoria do desempenho dos profissionais que atuam na Educagdo
Infantil;

apoiar a realizagdo de politicas de inclusdo escolar nas unidades que
atendem a Educagdo Infantil;

elaborar o calenddrio escolar do Municipio, respeitando sempre a
legislagdo vigente;

coordenar as avaliacdes externas dos Centros Municipais de Educagio
Infantil - CMEI's da Rede Municipal de Ensino;




promover a orientagdo ¢ o assessoramento pedagdgico dos docentes e
técnico-administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e
institucionais;

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

Cargo: Departamento de Cultura

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Cultura
exccutar, coordenar ¢ supervisionar agdes de implementagdo,
monitoramento e avaliagio dos programas, projetos e agdes de
promogdo da cidadania ¢ da diversidade cultural atendendo os
objetivos ¢ metas da politica municipal de cultura;

democratizar o acesso as expressoes culturais locais, por meio de
agoes que ocupem as unidades culturais piblicos e descentralizadas;
oporfunizar a apresentacdo, a produgio e a difusdo de multiplas
manifestagoes e linguagens artisticas;

dirigir, coordenar, orientar técnica ¢ administrativamente ¢ controlar
as atividades culturais, bem como supervisionar o funcionamento das
unidades dessa natureza, pertencentes ao Patriménio Municipal:
supervisionar a implementagdo de agdes para promover a formagao
em prol da diversidade cultural e do acesso a cultura;

fomentar a articulagao de redes colaborativas para integragao,
intercdmbio ¢ promogdo da diversidade cultural e cidadania;

planejar e supervisionar a execugao das atividades relativas a
recepedo, andlise  de  formalidade, conformidade, controle,
acompanhamento e fiscalizagdo dos projetos culturais implementados;
estimular e promover as praticas da leitura por meio de projetos e
acoes na biblioteca pliblica municipal ¢ com terceiros:

execu¢ao da manutengdo dos préprios e espagos publicos destinados
as dreas artistico-culturais;

auxiliar na elaboragdo de projetos para a captagao de recursos publicos
e privados para a instalagdo e manutencdo das unidades culturais do
municipio:

entrosamento com entidades publicas ¢ privadas para exccugdo de
programas e campanhas de cultura;

proporcionar o fomento ds manifestagdes culturais, tanto no que sc
refere & producdo de cultura, quanto no que concerne a divulgacao de
produtos culturais:

planejar, coordenar, promover, desenvolver e divulgar as atividades ¢
iniciativas artistico-culturais no municipio;

programar o calendario dos eventos culturais do Municipio:

apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos ¢ culturais do
Municipio, mediante a realizagdo de eventos locais e regionais, tais
como exposi¢oes, feiras. concursos, festivais e outras de cardter
artistico e cultural;

fomentar, & produgdo de material de dudio, video e material impresso
relacionado a divulgagdo da historia do Municipio;

executar programas referentes & prote¢ac e divulgagdo do patriménio
historico, artistico ¢ cultural do Municipio;

acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua
area de atuagdo;

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

Cargo: Departamento de Esporte

Competéncias e atribuigdes do Diretor do Departamento de Esporte
planejar, organizar, programar, coordenar, executar e avaliar as
atividades de promogdo ¢ desenvolvimento do esporte de rendimento,
da recreagio e do lazer;

propor as diretrizes técnicas e os critérios de avaliagdo dos programas
e projetos de esporte, atividade fisica e lazer;

implementar programas e projetos no atendimento a criangas,
adolescentes, jovens, adultos, integrantes do grupo da terceira idade ¢
pessoas com deficiéneia:

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 populag¢do do Municipio;

elaborar programas de apoio & pratica desportiva. incentivando sen
desenvolvimento em todas as suas formas;

estabelecer parcerias com orgdos afins, inclusive ligas, federagoes e
empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a
populagio:

analisar e propor atividades recreativas ¢ de lazer, que atendam as
expectativas ¢ especificidade de cada regido da cidade:



subsidiar a Administragio Municipal, quanto a proposi¢io e
acompanhamento dos investimentos fisico-financeiros para o
desenvolvimento das agdes de Esportes e de Recreagio;

administrar estadios, campos, gindsios, centros esportivos, complexos
e academias da terceira idade;

coordenar e promover atividades esportivas amadoras nas mais
diversas modalidades, promovendo a interagdo cntre os atletas
amadores do municipio;

propor o calenddrio de eventos esportivos do Municipio com o0s
segmentos de representagdo esportiva e paradesportiva;

fomentar parcerias com associagoes sctoriais ¢ de classe com vistas a
captagdo de eventos esportivos em dmbito regional, nacional e
internacional;

promover certames e torneiosesportivos, a nivel municipal e regional e
difundir os eventos esportivos que serdo realizados:

estimular a participacio da populagio do Municipio em eventos
desportivos e de lazer, promovendo competi¢des. cursos e semindrios;
assessorar a implantagdo ¢ gerenciar a utilizagao dos equipamentos
necessdrios e espagos destinados a prdtica desportiva e de lazer:
executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;
estimular a pratica regular de exercicio fisico para a populagdo de
baixa renda;

coordenar o desenvolvimento de programas que incentivem a pratica
de exercicios fisicos para pessoas portadoras de deficiéncias;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Atendimento ao Esporte de Base (03 cargos)
Competéncias e atribuigdes do Chefe do Setor de Atendimento ao
Esporte de Base

executar e implementar, bem como avaliar os programas, projetos e
acoes destinados ao esporte de categorias de base;

promover a capacitagdo de técnicos e arbitros com formagio em
esporte e para-esporte de categorias de base;

promover eventos ¢ a capacitagdo de pessoas para o esporte para
categorias de base;

apoiar a realizagiio das competi¢oes previstas nos calenddrios oficiais
das entidades esportivas:

promover a cooperagdo nacional e internacional que vise a0
desenvolvimento do esporte para atletas das categorias de base;
coordenar e acompanhar as atividades de controle ¢ fiscalizagdo de
convénios e parcerias;

apoiar os atletas e técnicos por meio de incentivos oficiais ou de
patrocinadores:

promover as relagdes institucionais com os integrantes do Sistema
Nacional do Desporto;

coordenar as agdes para a claboragdo de estuidos, com vistas ao
desenvolvimento do esporte das categorias de base;

desenvolver estudos sobre pleitos, programas, projetos ¢ agdes
dirigidos ao esporte das categorias de base:

executar programas de treinamentos esportivos, em diversas
modalidades, objetivando afastar as criangas, jovens ¢ adultos dos
habitos negativos ¢ da recreacdo nociva;

promover campanhas especificas para os atletas de alto rendimento,
valorizando os beneficios das praticas esportivas;

executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos:
estimular a prdtica regular de exercicio fisico para a populagio de
baixa renda;

desenvolver e estimular espagos de inclusio 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 deficiéncias:
responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas ds suas
atividades funcionais, pelo uso de senhas ¢ usudrios dos sistemas
informatizados utilizados, mediante assinatura de termo de
confidencialidade;

realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres,
informagdes e outros documentos relativos a sua competéncia;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Ensino Fundamental
Competéncias e atribuigées do Chefe da Divisdo de Ensino
Fundamental




planejar, orientar, —monitorar, coordenar, gerenciar,  dirigir,
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos da unidade;

zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagdgico do Municipio;
coordenar as equipes administrativa, pedagogica e docente que atuam
no Ensino Fundamental das Unidades Escolares Municipais, quanto
aos recursos técnicos, pedagogicos, tecnolbgicos e metodologicos
utilizados em sala de aula:

assegurar a atualizagdo curricular do Ensino Fundamental, conforme
orientagoes das instancias federal, estadual ¢ municipal;

acompanhar o indice de Desenvolvimento da Educagio Bésica
(IDEB) das Unidades Escolares Municipais, interpretar e analisar os
resultados obtidos pelas respectivas Unidades, a fim de propor metas ¢
intervengdes para a superagdo das dificuldades de aprendizagem
evidenciadas:

claborar o calenddrio escolar do Municipio, respeitando sempre a
legislagdo vigente;

acompanhar ¢ avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem:
coordenar as avaliagdes externas das escolas de Ensino Fundamental
da Rede Municipal de Ensino:

incentivar ¢ promover agdes que venham a contribuir para o
crescimento, o fortalecimento e o desenvolvimento do ensino do
Municipio;

garantir a aplicagao das diretrizes, regulamentos ¢ normas do ensino;
desenvolver politicas que visem: a diminuigdo dos casos de evasido
escolar erepeténcia;

planejar, orientar ¢ acompanhar o processo de selegdo de professores
efetivos e substitutos, assim como a avaliagdo de desempenho dos
professores em exercicio;

coordenar os trabalhos de elabora¢do e desenvolvimento do Projeto
Politico-Pedagogico do Municipio, de forma participativa, envolvendo
a comunidade escolar;

promover a orientagdo ¢ o assessoramento pedagégico dos docentes ¢
téenico-administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e
institucionais:

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

Cargo: Divisido de Transporte Escolar

Competéncias ¢ atribuigoes do Chefe da Divisdo de Transporte
Escolar

organizar, coordenar. acompanhar, disciplinar ¢ fiscalizar o transporte
escolar dos alunos da rede municipal de ensino:

organizar as rotas e linhas do transporte de alunos, servidores e
professores:

inspecionar periodicamente os veiculos de propriedade do Municipio
utilizados para a realizagdo do transporte escolar dos alunos do ensino
fundamental e da educagao infantil;

coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;
providenciar a legalizag@o dos veiculos de propriedade do Municipio;
manter o registro ¢ o controle do consumo de combustiveis e
lubrificantes bem como das despesas de manutencdo dos veiculos:
zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte,
bem como das normas legais de transito;

manter controle da documentagdo da frota e dos motoristas,
observando as questdes referentes ao licenciamento dos veiculos;
inspecionar e fiscalizar a regularidade das habilitagdes dos motoristas
do transporte escolar proprio ¢ terceirizado;

acompanhar a fiscalizagdo para uso do veiculo no transporte escolar,
conforme as normas do Detran, a regularidade e validade dos seguros
dos veiculos ¢ contra terceiros, dos veiculos proprios e terceirizados;
identificar, credenciar, autorizar ¢ expedir carteiras de identificagdo
usudrios que dos servigos de transporte escolar oferecidos pelo
Municipio;

inspecionar ¢ verificar as condigoes de conforto e de seguranga dos
usudrios, bem como identificar possiveis danos provocados ao
patriménio piblico ¢ seus respectivos autores, para aplicagio de
penalidades administrativas aos infratores e a realizacdo das acdes
competentes de indenizagdo contra 0s mesmos e seus representantes
legais;

definir, organizar e controlar os pontos de embarque ¢ desembarque de
alunos do ensino fundamental, da educagdo infantil, bem como os
locais de estacionamento dos veiculos de propriedade do Municipio
utilizados na realizagdo do transporte escolar:



estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no
que se referir a quilometragem, consumo de combustivel e
lubrificantes e reposi¢do de pegas;

orientar os motoristas sobre a capacidade de cada veiculo, apurando as
irregularidades cometidas;

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

Cargo: Secretirio Municipal de Administragio

Competéncias e atribuigdes do Secretario Municipal de Administra¢ao
orientar a definigdo das estratégias que norteardo as politicas,
programas ¢ planos governamentais;

coordenar ¢ exccutar o planejamento estratégico do Governo
Municipal com o acompanhamento do desenvolvimento de agdes ¢
programas prioritdrios;

atuar direta e continuamente nas rotinas administrativas ¢ buscar a
constante evolugdio por meio de processos e procedimentos modernos
para garantir a eficiéncia, a cficicia ¢ o pronto atendimento nas
atividades que lhe forem atribuidas;

atender as atividades de relacionamentos internos e externos, apoio
operacional, patrimonial, legal ¢ financeiro;

planejar, propor e executar politicas de gestdo para o funcionamento
regular das unidades da estrutura organizacional. padronizando e
racionalizando uso, guarda, manutengdo de equipamentos, materiais ¢
procedimentos como gestdo de documentos e de tecnologia da
informagdo;

supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de gestio de
recursos humanos, observado o Estatuto do Servidor Publico
Municipal, Plano de Cargos e Carreira dos Servidores em Geral e dos
Profissionais do Magistério;

supervisionar, organizar e garantir a gestio e fiscalizagdo dos
procedimentos licitatérios, contratos. pesquisa de pregos, compras ¢
estocagem e logistica de distribuigdo;

acompanhar com a Procuradoria Geral do Municipio, projetos de lei,
justificativas de vetos, resposta aos oficios, requerimentos ¢
indicagdes origindrios da Camara Municipal, decretos, regulamentos,
bem como acordos ¢ contratos de todos os Orgaos da Administragao
Direta;

definir diretrizes, planejar, coordenar ¢ supervisionar agdes,
monitorando resultados ¢ fomentando politicas de mudanga na drea de
planejamento  estratégico, sobretudo assessorando  dirctamente o
Prefeito Municipal:

criar fluxos, manuais, sistemas de monitoramento e critérios de
avaliagio de desempenho da gestio municipal, a partir de indicadores,
configuragdo de instrumentos de pactuagdo de resultados e demais
ferramentas de atingimento das metas estabelecidas;

promover o acompanhamento da execucdo fisica ¢ financeira dos
contratos € conveénios na area de sua atuagio,

desenvolver estudos ¢ andlises téenicas voltadas a racionalizagdo ¢ a
celeridade das atividades, visando obter eficiéncia e eficicia na
prestagdo dos servigos publicos;

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

Cargo: Departamento de Licitagido ¢ Contratos

Competéncias e atribuigdes do Diretor do Departamento de Licitagdo
¢ Contratos

atender ao disposto na nova Lei de Licitagdes, Lei n” 14.133/21 ¢
legislagdao complementar, quanto as atribui¢des de tomada de decisdo,
impulso ao procedimento licitatério ¢ execugdo de atos necessdrios ao
bom andamento do certame até a homologagio;

contribuir para o aperfeigoamento dos mecanismos administrativos de
controles preventivos;

quando constatar irregularidade que configure dano & Administragio
deverd comunicar a ocorréncia para a autoridade competente, que
adotard as providéncias necessdrias:

receber as requisigoes de compras e de contratagdo de servigos dos
Orgios da administragdo, apds deferimento pelo agente publico
competente, promovendo o registro destas como  processos
administrativos, instruindo os que autorizam compra direta ¢
remetendo ao Agente de Contratagio os que exijam abertura de
procedimentao licitatorio:

auxiliar na elaboragao, do planejamento das contratagdes anuais, bem
como subsidiar na elaboragio do Plano de Contratagoes Anual;




auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou servigo,
na elaboragio dos atos da fase interna que ndo sdo suas atribuigdes;
claborar o Estudo Técnico Preliminar que constardo do edital, tais
como justificativa de exigéncias de qualificagdo técnica, mediante
indicagao das parcelas de maior relevancia técnica ou valor
significativo do objeto. e de qualificacdo econémico-financeira,
justificativa dos critérios de pontuagdo e julgamento das propostas
técnicas, nas licitagoes com julgamento por melhor técnica ou técnica
e prego, e justificativa das regras pertinentes a participacdo de
empresas em consorcio;

elaborar o mapa de riscos, quando se fizer necessdrio;

assegurar o alinhamento das contratagdes do Municipio a0
planejamento estratégico e as leis orgamentarias;

auxiliar, juntamente com o departamento competente, no
desenvolvimento do projeto executivo das contratagdes, com o
conjunto de elementos necessdrios ¢ suficientes a execugao completa
da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico,
a identificagdio de servigos, de materiais e de equipamentos a serem
incorporados @ obra, bem como suas especificagoes técnicas, de
acordo com as normas técnicas pertinentes;

auxiliar, juntamente com o departamento competente, no
desenvolvimento do projeto bésico, com o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para definir
¢ dimensionar a obra ou o servigo, ou o complexo de obras ou de
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos
estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que
possibilite a avaliagdo do custo da obra ¢ a definigdo dos métodos e do
prazo de execugio;

redigir o Termo de Referéncia, documento necessdrio para a
contratagdo de bens e servigos;

participar das capacitagdoes ¢ (reinamentos promovidos pela
Administragio Municipal, buscando o aperfeicoamento de suas
atividades:

executar ¢/ou acompanhar os atos de planejamento da fase interna da
licitagdo;

auxiliar na elaboragdo de minutas dos editais e anexos dos processos
licitatorios:

acompanhar a elaboragdo de contratos administrativos e termos
aditivos aos contratos da Administragdo Municipal;

responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos para instrugdao de
processos e levantamento de demandas estabelecidas;

prestar apoio administrativo e logistico as comissoes de licitagao,
definir as normas ¢ critérios para padronizagdo de materiais,
equipamentos, impressos, formularios e veiculos;

claborar normas ¢ procedimentos com vistas & implementagao de
rotinas para a tramitagdo dos processos licitatérios das diversas
modalidades;

manter registros atualizados das licitagdes em andamento;

analisar, juntar e encaminhar documentos necessarios para emissdo de
parecer juridico pela procuradoria do municipio;

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

Cargo: Divisdo de Contratagdes

Competéncias e atribuigdes do Diretor da Divisdo de Contratagdes
atender ao disposto na nova Lei de Licitagoes, Lei n 14.133/21 ¢
legislacdo complementar, quanto as contratagdes efetuadas pelo
Municipio;

subsidiar a alta Administragio nas tomadas de decisoes quanto a
cconomia, redu¢do de custos ¢ racionalizagdo na utilizagio dos
recursos:

claborar instrumentos contratuais ¢ seus eventuais aditivos e/ou
apostilamentos;

subsidiar a interlocugdo entre 0 Municipio e as empresas contratadas;
supervisionar a gestdo dos contratos:

instruir os processos de penalidade em face das empresas contratadas,
inclusive as notificagdes por descumprimento contratual;

acompanhar e controlar os prazos de execugdo e vigéncia contratual,
de modo a alertar os interessados em cada objeto, com a antecedéncia
necessaria para as prorrogagdes de vigéncia e execugdo ou novo
procedimento licitatorio;

acompanhar repactuagdes, reajustes e prorrogagdes de contratos de
servigos terceirizados com ou sem alocagdo de mio de obra exclusiva:




controlar os limites de acréscimos ¢ supressoes dos contratos;
controlar os prazos de vigéncia ¢ de validade das garantias contratuais;
elaborar consultas técnicas 4 Procuradoria Municipal;

acompanhar ¢ auxiliar na andlise ¢ sancamento de planilhas de custos
necessarias as alteragdes contratuais de servigos terceirizados;

analisar os pedidos de reequilibrio econdémico-financeiro dos contratos
quanto a pertinéncia ¢ a temporaricdade da solicitagdo ¢ demais
pedidos das contratadas;

assessorar os fiscais de contrato e gestores de contrato, quanto aos
aspectos juridicos da contratagdo;

estabelecer controles contratuais de modo a subsidiar o planejamento
de futuras contratagoes dos mesmos objetos;

realizar procedimentos para claboragdo ¢ publicagdo de atos de
designagao de fiscais de contratos e seus substitutos;

acompanhar a instrugdo processual, observando as orientagdes dos
pareceres juridicos;

realizar a coleta de assinaturas ¢ a publicagao de Contratos e Termos
Aditivos no sistema;

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

Cargo: Divisio de Pesquisa de Prego

Competéncias ¢ atribuigoes do Diretor da Divisdo de Pesquisa de
Prego

realizar o procedimento de pesquisa de pregos para as contratagdes
publicas com base na nova Lei de Licitagdo (Lei n® 14.133, de 2021);
manter atualizado os regulamentos dos procedimentos de pesquisa de
precos para realizagdo das contratagdes piblicas com base na Lei de
Licitagdo vigente;

garantir que o Poder Publico identifique o valor médio de mercado
para a pretensao contratual;

auxiliar na delimitagdo dos recursos orgamentdrios necessarios a
licitagio e defini¢io da modalidade licitatéria, quando o valor
influenciar esta escolha;

realizar a justificativa de pregos na contratagdo direta;

definir o patamar para percepgio e identificagdo de sobrepregos;
identificar a proposta possivelmente inexequivel e realizar as
diligéncias necessarias;

determinar a vantagem econdmica na renovagio contratual;
acompanhar ¢ avaliar a pesquisa de pregos mediante a utilizagdo de
parimetros, de forma individualizada ou combinada. conforme
regulamento sobre a matéria;

destacar, na consulta do prego, as condigdes especificas que possam
causar impacto no valor da contratagdo. como, por exemplo, prazo,
local de entrega, quantidade, frete, garantia, forma de execugio, etc.
claborar planilha que expresse a composi¢do de todos os custos
unitarios dos bens ou servigos a serem contratados, quando necessario.
juntar aos autos comprovagdo da pesquisa de pregos,
independentemente de éxito;

acompanhar e monitorar a atualiza¢do dos cadastros municipais de
fornecedores de material, prestadores de servigos e executores de
obras;

garantir aos fornecedores o acesso a todos os procedimentos para o
cadastramento;

acompanhar a entrega dos documentos exigidos para o cadastramento,
verificar suas autenticidades. fazer os relatorios dos mesmos e
encaminhar ao setor competente para emissdo do Certificado de
Registro Cadastral;

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

Cargo: Departamento de Compras

Competéncias ¢ atribuigoes do Diretor do Departamento de Compras
observar os preceitos da nova lei de Licitagdes — Lei n® 14.133/2021 ¢
legislagdo complementar;

coordenar ¢ promover as aquisi¢des de materiais, equipamentos e
contratagoes de compras de bens e servigos realizados por meio de
licitacdes no dmbito do municipio:

efetuar o planejamento integrado de compras e orgamento;

formalizar processos de pagamento:

verificar a documentagdo apresentada para composigiio dos processos
de pagamento;

averiguar a documentagio acessoria aos processos de pagamentos
realizados as contratadas. realizando a fiscalizagio administrativa



quanto ao cumprimento das obrigagdes contratuais ¢ trabalhistas
inerentes a relagdo pactuada:

auxiliar os fiscais de contrato para o acompanhamento das obrigagoes
contratuais;

controlar os pagamentos dos itens constantes nas planilhas;

prestar informagdes aos gestores 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 Licitagoes;
coordenar e controlar todas as compras de bens e servigos realizados
pelo municipio;

claborar ¢ divulgar catdlogo de materiais ¢ estabelecer os padries de
especificagdo, nomenclatura e codigo, quando for necessdrio;
promover a aquisi¢do de materiais ¢ a contratagdo de obras ¢ servigos,
observando as exigéncias e formalidades legais;

promover a aquisi¢do ou contratagao, nos termos da nova Lei de
Licitagoes, instruindo e finalizando os respectivos processos,
elaborando os contratos pertinentes e arquivando-os apos liquidagao:
acompanhar ¢ orientar sobre a necessidade dos materiais requisitados;
monitorar a entrega, guarda, destinagdo e formalizacio dos atos dos
bens ou servigos adquiridos:

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

Cargo: Divisdo de Almoxarifado

Competéncias e atribuigdes do Diretor da Divisao de Almoxarifado
desenvolver e coordenar os trabalhos do almoxarifado;

auxiliar nos langamentos ¢ registros no sistema de almoxarifado:
acompanhar o recebimento e conferir os materiais adquiridos de
acordo com o documento de compra ou equivalente, podendo. quanto
for o caso, convocar a Comissdo de Recebimento de Materiais ou
servidor com conhecimento técnico:

controlar o recebimento, armazenamento ¢ entrega de malteriais e
equipamentos nos diversos orgdos da Administragao Puablica
Municipal;

registrar ocorréncia de materiais ndo entregue ou entregue em
desacordo com o empenho, termo de referéncia ou equivalente;
controlar ¢ manter os registros de entrada e saida dos materiais do
estoque do Almoxarifado;

responsabilizar-se  pela guarda e as condigdes de uso dos
equipamentos ¢ materiais armazenados no almoxarifado;

organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua
integridade fisica e condi¢des de uso, de acordo com as caracteristicas
de cada material, bem como para facilitar a sua localizagao e
manuseio;

atender as solicitagdes de materiais dos usuarios, fornecendo em
tempo habil os materiais solicitados;

organizar e manter atualizado o registro de estoque do material
existente (quantidade, reposigdo 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 relatérios periddicos das atividades. movimento de
materiais ¢ retiradas efetuadas pelos diversos setores, conforme
credenciamento ¢ processo decisorio;

informar a autoridade compctente, através de comunicagdo formal,
quanto a necessidade de aquisi¢io de materiais e/ou equipamentos, em
tempo habil para aquisigao;

efetuar e controlar os langamentos necessarios junto ao sistema de
almoxarifado no que se refere as atividades normais de materiais de
consumo:

impedir que exista divergéncia de inventario e perda de qualquer
natureza;

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

Cargo: Departamento de Gestdo Municipal de Convénios
Competéncias ¢ atribuicdes do Diretor do Departamento de Gestdo
Municipal de Convénios

orientar a definigdo das estratégias que norteardo as politicas,
programas e planos governamentais;

assessorar na elaboragao do planejamento municipal quanto a
definicio de investimentos, alocagdo de recursos, coordenando a
coesao entre os planos setoriais existentes;



realizar atividades de assessoramento  especial em  assuntos
estratégicos para a condugdo das politicas de governo, auxiliando o
gestor publico na definigdo de diretrizes e metas;

assessorar no acompanhamento, avaliagdo ¢ monitoramento da
implantagdo das politicas governamentais ligadas a projetos e
programas de administragdo para modernizagdo administrativa,
financeira, educagdo, cultura, esportes, saide. assisténcia social,
agricultura, desenvolvimento urbano e rural, meio ambiente e outras
dreas estratégicas:

estabelecer estrutura de governanga, coordenando as instdncias de
monitoramento das secretarias a respeito dos avangos dos projetos €
programas;

criar, em nivel central ¢ de forma sistematizada, método ¢ rotina de
acompanhamento  das  principais  politicas e programas
governamentais, de maneira a produzir orientagdes e relatorios
téenicos;

plangjar, organizar, dirigir, coordenar ¢ acompanhar a execugdo de
projetos de qualquer natureza, porte ou complexidade, liderando
equipes multidisciplinares, gerenciando recursos humanos, tempo,
orcamentos ¢ riscos, bem como implementando projetos com maior
nivel de seguranga e qualidade. em conformidade com o planejamento
estratégico da Administragio Plblica;

avaliar a viabilidade econémico-financeira ¢ social de projetos:
gerenciar os riscos dos projetos, implantar gestdo estratégica para a
elaboragio e realiza¢do de projetos;

acompanhar a negociacdo dos projetos;

acompanhar a aplicagao dos procedimentos previstos nos projetos:
analisar a disponibilidade de recursos junto aos 6rgdos competentes,
para prospectar programas e projetos que possam ser implementados
ou ampliados, atendendo as demandas da municipalidade;

acompanhar a aplicagdo de recursos financeiros;

gerenciar e coordenar a captagdo de recursos federais e estaduais,
tomando as decisdes necessarias ao alcance dos objetivos tragados
pela Administragdo Municipal, principalmente nas fases de
encaminhamento de projetos, analise, execugdo e prestagdo de contas;
acompanhar ¢ apoiar os Secretdrios Municipais, de acordo com suas
necessidades, quando da exccugdo dos projetos estratégicos ¢
estruturais de sua drea de competéncia;

estabelecer relacionamentos ¢ atuar de forma proativa para o
fortalecimento das parcerias a nivel estadual e federal, com vistas a
viabilizagdo dos projetos cadastrados junto aos diversos Orgdos
publicos:

monitorar a elabora¢do e formalizagdo de convénios ¢ contratos de
repasse e acompanhar as agdes de celebragdo, execugdo orgamentaria
¢ financeira e prestagao de contas;

desenvolver estudos e andlises técnicas voltadas & racionalizagdo ¢ a
celeridade das atividades, visando obter eficiéncia e eficicia na
prestagio dos servigos publicos:

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Nicleo de Projetos

Competéncias ¢ atribui¢es do Chefe do Nicleo de Projetos
desenvolver estudos de implantagdo e viabilidade téenica, legal e
financeira de projetos no municipio;

acompanhar e executar a elaboragdo de projetos técnicos (engenharia
civil, arquitetura ¢ outros) para atender as demandas da Administragdo
Municipal;

acompanhar a elaboragdo de projetos téenicos terceirizados:

levantar e fornecer os pardmetros, elementos e subsidios téenicos para
a realizagdo de processos licitatérios dos servigos de engenharia e
arquitetura, dentro de sua drea de atuagéo, bem como a participagdo
em certames, efetuando analiscs nas pegas téenicas do processo;
organizar e promover as atividades relacionadas a projetos,
construgdo, reconstrugdo, adaptagio, reparos, ampliagdo, conservagao,
melhoria, manutengdo ¢ implantagdo do sistema vidrio;

identificar restrigdes legais relativas ao uso do solo, taxa de ocupagio
¢ coeficiente de aproveitamento, alinhamento e recuos necessarios,
bem como restrigdes relativas a protecao do meio ambiente e
patrimonio historico;

expedir atos de autorizagdo, permissao e concessio de uso e
parcelamento do solo;

analisar e fiscalizar projetos de construgao de edificagdes, implantagao
de loteamentos ¢ parcelamento do solo, verificando quanto a




adequagao dos mesmos a legislag@io municipal vigente;

estabelecer parametros ¢ a definigio detalhada do objeto para
contratagdo de servigos lécnicos especializados para infraestrutura
e/ou inclusdo nas obras e projetos;

claborar termos de referéncia, projetos basicos e executivos para
contratagoes, além de gerenciar contratos de consultoria para
elaboragdo dos estudos e produtos concebidos;

avaliar areas para desapropriagao;

realizar a fiscalizagdo e gestdo de contratos, quando de sua
competéncia;

claborar memoriais descritivos, especificagdes, detalhamentos e
projetos de arquitetura ¢ complementares para edificagdes do
municipio;

avaliar a documentagdo dos imoveis, verificando a validade ¢ a
adequagdo as exigéncias estabelecidas na legislagio;

orientar ¢ acompanhar a instalagdo de equipamentos diversos nos
parques, pragas e jardins do municipio;

claborar pareceres téenicos quanto as condigdes fisicas de edificagdes
do municipio:

executar e supervisionar servigos prestados por administragio direta ¢
indireta, na execugdo de obras de construgdo, ampliagdo, reparagdo e
manuten¢do dos edificios integrantes do patrimonio municipal e das
unidades de conservagdo ¢ lazer;

claborar estudos éenicos para adaptagdes quanto @s normas técnicas
de acessibilidade nas edificagdes do municipio;

desenvolver atividades correlatas ao Médulo de Obras do SIM/AM do
Tribunal de Contas, com informagoes de obras e servigos de
engenharia;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chete do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Informatica

Competéncias ¢ atribuigoes do Diretor do Departamento de
Informatica

supervisionar e coordenar as definigdes de ferramentas de
desenvolvimento de software, bancos de dados, especificagoes de
softwares especializados:

promover o acesso e funcionamento de todo sistema informatizado do
Municipio. auxiliando e treinando os servidores municipais, quando
necessario;

promover estudos e levantamentos das necessidades da
Administragdo, quanto a estrutura de equipamentos ¢ softwares por
Secretaria;

levantar de requisitos de desenvolvimento e/ou aquisicao de softwares
e equipamentos;

plangjar, supervisionar e coordenar a informatizagdo dos setores da
Administragdo Municipal;

elaborar projetos de implantagdo de novas tecnologias e equipamentos
com cronograma e andlise de custos;

promover a imagem do Municipio, como cidade inteligente e atrativa
para implantagdo de novos empreendimentos;

promover a articulagdo com orgdos publicos e privados, visando o
desenvolvimento da ciéncia e teenologia no Municipio;

coordenar a prospecgdo e identificagdo de parcerias para inovagao:
desenvolver, propor e operacionalizar planos de infraestrutura
tecnoldgica. encrgética, ambiental ¢ de comunicagdo no Municipio;
claborar projetos para a construgdo de ambientes inteligentes de
gestdo da cidade:

criar ambientes colaborativos para a resolugdo de problemas,
avaliando eincentivando o uso de novas tecnologias, construindo
plataformas de interagdo entre as Secretarias;

atender as demandas dos érgdos municipais quanto a tecnologia da
informagao, promovendo ou propondo solugdo eficiente:

promover a articulagdo com Universidades, 6rgdos de pesquisa,
instituigdes publicas ¢ privadas ¢ organizagoes do terceiro setor
visando a difusdo e divulgagdo de novas tecnologias de interesse 4o
desenvolvimento socioeconémico do Municipio;

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

Cargo: Departamento de Apoio Administrativo

Competéncias e atribuigdes do Diretor do Departamento de Apoio
Administrativo

realizar atividades de administragdo, planejamento, gestio ¢ finangas
do Departamento;



acompanhar as diretrizes das politicas orcamentarias, econdmicas,
tributarias ¢ financeiras do Municipio;

fornecer dados e informagdes. bem como, realizar o langamento deles
no sistema de gestdo, dados e transparéncia;

exercer as atividades ligadas a Administragio Geral da Prefeitura
Municipal, tais como: patriménio. alienagdes, concessdes, permissdes
e autorizagdes: pessoal e recursos humanos; licitagdes, compras,
material e almoxarifado; manutengdo de mdveis, méquinas,
equipamentos e veiculos; processamento de dados; protocolo,
expediente e arquivo; zeladoria e vigilancia entre outras;

supervisionar a publicagdo de Editais, Leis, Decretos ¢ demais atos
oficiais, assim como a sua compilagéio;

expedir ordens de servigo, circulares, regimentos ¢ outros atos
administrativos que possam aperfeigoar o funcionamento das unidades
de trabalho ou proporcionar esclarecimentos a classe funcional;
despachar os processos ¢ assuntos de sua competéncia, elaborando as
instrugdes que se tornarem necessdrias aos que lhe tenham sido
submetidos & apreciagio;

desenvolver em conjunto com os demais Orgdos as rotinas
administrativas, com base na defini¢io de diretrizes, objetivos e
estratégias da Administragdo Municipal;

prestar informagdes determinados por lei aos orgdos de fiscalizagdo
internos ¢ externos, bem como aos 6rgios de controle do governo
federal ou estadual:

desenvolver estudos e analises técnicas voltadas a racionalizacio e a
celeridade das atividades, visando obter cficiéncia e eficacia na
prestacdo dos servigos publicos;

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

Cargo: Setor de Recepgio, Protocolo e Informacgio do Cidadio —
SIC

Competéncias ¢ atribui¢des do Chefe do Setor de Recepgio, Protocolo
¢ Informagédo do Cidaddo — SIC

instruir os Orgaos da administragao quanto a padronizagao de
formularios e do trimite interno de processos administrativos;
desenvolver rotinas de trabalho, identificar as necessidades dos
usudrios, conferir documentagdo, prestar todo suporte para solugdo da
demanda;

gerenciar  a  logistica dos  processos  administrativos ¢
correspondéncias, a fim de agilizar a sua distribui¢do fisica nos Orgios
da administragdo;

executar as atividades de protocolo através do recebimento, registro,
classificagao, distribuigdo, controle da tramitagdo, expedigdo,
autuagdo de documentos avulsos para formagdo de processos, ¢ os
respectivos procedimentos decorrentes.

organizar e acondicionar os documentos a serem transferidos ao
acervo do arquivo permanente;

avaliar o arquivamento dos documentos em fase intermedidria,
visando a sua transferéncia para a guarda permanente;

coordenar a guarda. protegao e conservagdo do acervo documental
permanente;

manter a documentagdo organizada de acordo com o principio de
proveniéncia, em satisfatorias condigoes de higiene e preservagio;
fornecer subsidios aos érgdos da Administragdo Municipal, com base
nos documentos arquivados;

receber, registrar, autuar, distribuir, expedir e informar aos
interessados sobre o andamento dos processos, correspondéncias,
documentos;

receber e reencaminhar aos setores competentes e-mails oficiais;
recepcionar € orientar os municipes em suas solicitagdes e
reivindicagdes junto aos diversos orgidos do Poder Executivo:

garantir o atendimento do publico de forma pessoal, por telefone,
celular o canal de comunicagio pela internet;

dar tratamento adequado aos municipes, usando linguagem clara ¢
simples;

atender e orientar o cidaddo sobre o acesso a informagdo, quanto a
utilizagdo dos recursos informacionais ¢ de instrumentos de pesquisa;
informar sobre a tramitagao de pedidos de acesso a informagéo;
fomentar a cultura de acesso & informagao;

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

Cargo: Nucleo de Apoio Administrative



Competéneias e atribuigdes do  Chefe do Nuicleo de Apoio
Administrativo

executar servigos de suporte. seja por meio de digitagao de dados,
atendimento ao publico interno e externo ou demais tarefas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

auxiliar nas atividades de atendimento ao publico, triagem de
chamadas, organizagao de documentos, gestio de agenda, gestdo de
correspondéncias fisicas ou eletronicas;

promover a recepgdo das pessoas que procurem o Secretdrio;
supervisionar, coordenar e responder pelo recebimento, registro,
triagem, controle do andamento e arquivamento de documentos e
papéis administrativos, em geral;

levantar e fazer a requisi¢do para o abastecimento de material para as
unidades da Secretaria;

coletar dados que permitam o estabelecimento de previsdes de
coNsumo;

solicitar os consertos e reparos que se fizerem necessrios as
instalages e equipamentos da Secretaria;

auxiliar as atividades dc servigos de apoio. tais como as arcas de
limpeza, vigildncia, transporte, zeladoria, protocolo, almoxarifado e
patriménio ¢ outros servigos de apoio administrativo;

gerenciar as atividades de informatica dos 6rgdos da administragio
direta;

divulgagdo de leis, decretos ¢ dispositivos normativos e
regulamentares, além dos demais atos que exijam tal atividade:
desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Recursos Humanos

Competéncias e atribuigdes do Diretor do Departamento de Recursos
Humanos

promover o planejamento operacional e a execugdo da politica
administrativa na drea de recursos humanos, servigos gerais,
organizagdo de sistemas ¢ métodos, informadtica, tecnologia da
informagdo ¢ manutengdo para o desenvolvimento das atividades;
plangjar e executar as atividades de administragio de pessoas,
compreendendo: folha de pagamento, concurso piiblico, admissio de
pessoal, lotagdo, remanejamento € a exoneragao;

executar a politica geral de recursos humanos observando a gestdo do
Estatuto do Servidor Municipal ¢ dos Planos de Carreiras, a execugdo
da avalia¢iio de desempenho ¢ 0s processos internos para progressio
funcional:

analisar ¢ instruir processos de solicitagio de revisdo de concessao de
beneficios de avangos, progressdes e outras vantagens de evolugdo
funcional dos servidores;

acompanhar e realizar as avaliagdes de desempenho e procedimentos
disciplinares, bem como, coordenar e executar todos 0s servi¢os
inerentes ao setor;

planejar os servigos de assisténcia social aos servidores, de pericias
médicas, de higiene e de seguranca de trabalho;

acompanhar a realizagdo de exames médicos pré-admissionais, para
ingresso na Administragdo Direta;

organizar a gestdo das relagdes do municipio com seus inativos,
associagoes de servidores e sindicatos;

executar as atividades de controle de todos os assuntos relacionados
a0 funcionalismo municipal;

determinar e realizar agdes de inspegdo ¢ orientagdes nos locais de
trabalho sobre medidas preventivas e uso de cquipamentos de
proteg¢do individual visando a prevengao de acidentes de trabalho;
implantar a medicina preventiva com vistas a prevengdo de doengas
ocupacionais;

organizar concurso pablico ¢ testes seletivos, de acordo com as
necessidades administrativas ¢ condigoes legais;

elaborar a presta¢io de contas ao Tribunal de Contas, referente a
concursos publicos, testes seletivos e demais atos de pessoal dos
servidores municipais, e outras exigéncias que se fagam necessdrias:
proporcionar condigdes de desenvolvimento do corpo funcional com
vistas @ melhoria da qualidade do servigo publico:

executar as movimentagoes de servidores;

responsabilizar-se por todos os registros pessoais ¢ fichas funcionais
dos servidores;

plangjar e exccutar programas de treinamento, avaliagio de
desempenho e gerenciamento do quadro de vagas:




realizar os controles de frequéncia, licengas, afastamentos, faltas,
atestados médicos, horas extras, banco de horas dos servidores,
mantendo atualizados os registros funcionais:

preparagdo de relatérios informativos e demonstrativos relacionados
ao aludido pagamento, bem como pelos recolhimentos dele
decorrentes:

lavrar atos referentes a pessoal e executar as atividades de
administragao de recursos humanos para o suprimento de pessoal da
Administragdo Direta;

cumprir as formalidades legais exigidas e atender as rotinas
burocréticas para a implantagdo de beneficios dos planos de carreira
aos servidores do quadro do funcionalismo municipal;

realizar agGes de orientagdo junto aos servidores sobre os seus direitos
¢ deveres quanto a sua evolugdo na carreira;

mapear as oportunidades de vagas para estagidrios. menores
aprendizes ¢ outros colaboradores nos diversos oOrgaos da
administragdo piblica municipal;

elaborar a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas, referente a
concursos publicos, testes scletivos ¢ demais atos de pessoal dos
servidores municipais, e outras exigéncias que se fagam necessdrias;
efetuar as remessas, via internet, do sistema de informagdes
municipais dos atos de pessoal para os Orgaos competentes;

manter atualizados todos os Sistemas, o Portal da Transparéncia e
outros:

analisar e juntar copia de documentos referentes a contratos, atas ¢
atos contratuais  solicitados pela Camara Municipal, Ministério
Piblico e demais Orgaos de Controle Externo e Interno;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Secretdrio Municipal de Contabilidade e Finangas
Competéncias e atribuigdes do Secretdrio Municipal de Contabilidade
¢ Finangas

assessorar o Prefeito e executar e controlar as atividades relativas aos
assuntos [inanceiros, fiscais, contdbeis e orgamentarios do Municipio;
orientar, acompanhar ¢ desenvolver o planejamento operacional e
exccutar a politica financeira, tributdria e econémica do Municipio;
acompanhar a tributagao, a arrecadacao e a fiscalizagao dos tributos
municipais, observado o Cédigo Tributario Municipal ¢ demais
legislagdes;

gerir a legislagdo contabil do Municipio;

acompanhar a elaboragdo de balancetes, demonstrativos ¢ balangos,
apresentando-os ao Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos
determinados, bem como acompanhar a publicagao dos informativos
financeiros determinados pela  Constituigdo  Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunais de Contas;

viabilizar as metas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros,
tecnologicos e informativos para a operacionalizagdo dos programas,
bem como no atingimento dos objetivos estabelecidos no Plano de
Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, no
Plano Plurianual - PPA e na Lei Orgamentaria Anual - LOA;
coordenar estudos e acompanhar processos, projetos e programas
relacionados com questdes tributarias a serem implantados pela
Administragdo Municipal;

gerenciar a administragio dos bens, das receitas e das rendas do
Municipio acompanhando o langamento, a fiscalizagio e a
arrecadagdo dos tributos. no que couber;

acompanhar ¢ gerenciar os sistemas orgamentdrio, financeiro,
patrimonial ¢ a divida pablica:

coordenar e controlar a execucdo do orgamento de acordo com as
disposigdes legais, respeitando os principios, prazos ¢ limites
estabelecidos na Lei 4.320/64 ¢ na Lei complementar 101/2000 ¢
demais legislagdes:

acompanhar o comportamento das despesas orgamentdrias e
programar 0 desembolso financeiro, o empenho, a liquidacio ¢ o
pagamento das despesas;

supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de
endividamento do Municipio;

analisar a consolidagdo das contabilidades dos Fundos Municipais
com a contabilidade do Municipio;

acompanhar a contabilizagdo do patriménio mobilidrio e imobilidrio
do Municipio:

implementar campanhas promocionais visando o fomento da
arrecadagdo municipal;



acompanhar a execugdo do registro ¢ controles contdbeis da
administragdo financeira e patrimonial e o registro da execugio
orgamentaria;

organizar as equipes de fiscalizagdo dos tributos municipais e
gerenciar a legislagao tributdria;

efetuar o remancjamento or¢amentirio e a abertura de crédito
adicional ao orgamento quando solicitado pelas unidades
administrativas, de acordo com as disposi¢des legais;

acompanhar e controlar a gestdo financeira, a execucdo de contratos,
convenios e parcerias com outros entes da federagao;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Planejamento

Competéncias ¢ atribuigdes do Diretor do Departamento de
Planejamento

definir, planejar, coordenar e supervisionar diretrizes e agdes para
promover o fomento das politicas municipais. observando o plano de
governo;

definir as diretrizes para a captagio de recursos visando ao
financiamento de politicas piiblicas em areas prioritarias  do
Municipio;

impulsionar ¢ coordenar o processo de plangjamento, ¢ promover a
integragdo das acoes de governo, estabelecendo as prioridades da
cidade e de sua populagio, considerando as previsdes or¢amentarias e
financeiras;

planejar e propor as metas para atender o Plano de Governo
Municipal, a Lei de Diretrizes Or¢amentirias - LDO, o Plano
Plurianual - PPA e a Lei Or¢amentdria Anual - LOA;

manter controle dos recursos financeiros existentes em contas
correntes, controlando os depGsitos e as retiradas de acordo com a
documentag@o correspondente para acompanhamento ¢ conciliagdo
bancaria;

programar, organizar, orientar, coordenar, supervisionar, executar ¢
fiscalizar os fluxos de entrada e saida de numerarios, observando os
prazos estabelecidos nas programagoes financeiras e nas normas em
vigor;

acompanhar a elaboragic de balancetes, demonstrativos ¢ balangos,
apresentando-os ao Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos
determinados, bem como acompanhar a publicagdo dos informativos
financeiros determinados pela Constituigio  Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunais de Contas;

atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado do Parand,
Ministério Piblico, Camara de Vercadores e outros 6rgios de controle.
na drea de sua competéneia;

acompanhar a evolugio do valor adicionado do Fundo de Participagdo
do ICMS.

coordenar a elaboragdo da proposta do Plano Plurianual - PPA,
acompanhar e avaliar sua execugdo e adequacio, propondo eventuais
ajustes, por intermédio da legislagio pertinente;

formular ¢ articular o plancjamento contdbil e financeiro de curto,
médio e longo prazos, com o objetivo de garantir meios ¢ condigGes
para a cxecucdo das politicas pablicas setoriais e multisetoriais, de
acordo com os objetivos e metas da administragdo municipal;
acompanhar o cumprimento das metas e os resultados, identificar as
limitagoes e dificuldades:

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

Cargo: Departamento Contdbil

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento Contabil
garantir a aplicagdo da legislagdo contdbil do Municipio;

acompanhar a claboragdo de balancetes, demonstrativos ¢ balangos,
apresentando-os ao Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos
determinados, bem como acompanhar a publica¢do dos informativos
financeiros  determinados pela Constituigdo  Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunais de Contas;

acompanhar a claboragdo ¢ analisar a consolidagao das contabilidades
dos Fundos Municipais com a contabilidade do Municipio;

coordenar, fiscalizar. executar a contabilizagio do patriménio
mobiliario e imobiliario do Municipio;

coordenar, orientar ¢ inspecionar a escrituragdo sintética ¢ analitica do
municipio, em todas as suas fases os langamentos e as operagdes
contabeis, visando demonstrar as receitas ¢ as despesas;



controlar a aplicagdo financeira, transferéncia bancaria:

manter controle dos recursos financeiros existentes em contas
correntes, controlando os depositos ¢ as retiradas de acordo com a
documentagdo correspondente para acompanhamento e conciliagio
bancaria;

programar, organizar, orientar, coordenar, supervisionar, executar e
fiscalizar os fluxos de entrada ¢ saida de numerarios, observando os
prazos estabelecidos nas programagoes financeiras e nas normas em
vigor;

langar a receila orgamentaria e extra orgamentaria;

controle dos saldos bancérios por contas/banco/fontes de recurso;
controle das despesas bancdrias por contas/banco/fontes de recurso;
orientar ¢ coordenar os trabalhos relativos a andlise prévia da emissao
de empenhos da Administragdo Direta do Municipio;

supervisionar todos os empenhos. conferindo dotagdes, saldos de
contratos ¢ acompanhando as datas dos mesmos, para que sejam feitos
diariamente para publicagdo no portal de transparéncia do municipio;
efctuar o pagamento da despesa orgamentaria e extra orgamentdria;
organizar os documentos para atender as solicitagdes do Tribunal de
Contas do Estado do Parana, Ministério Publico, Camara de
Vereadores e outros orgios de controle, na drea de sua competéncia;
atender os prestadores de servigos ou fornecedores:

controlar a agenda de obrigagdes patronais e demais 6rgdos em que o
Municipio tem divida fundada:

elaborar as contas a pagar (fornccedores, pessoal, indenizagoes,
subvengdes sociais, precatorios € outros):

verificar diariamente os recursos federais, estaduais e municipais junto
aos bancos:

elaborar balancetes ¢ demonstrativos do trabalho realizado e de
importancias recebidas e pagas;

movimentar contas bancdarias, inclusive as contas dos Fundos
Municipais;

informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a
competéncias da Tesouraria;

acompanhar e desenvolver o planejamento operacional;

acompanhar os sistemas or¢amentirio, financeiro, patrimonial ¢ a
divida publica;

claborar e controlar a gestdo financeira, a execugao de contratos,
convénios e parcerias com outros entes da federagio:

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

Cargo: Divisiao de Patriménio

Competéncias ¢ atribuigdes do Diretor da Divisdo de Patrimonio
administrar o patrimdnio mobilidrio ¢ o imobiliario pertencente ao
Municipio;

controlar as incorporagdes de bens moveis (aquisi¢oes, doagdes,
convénios e outros):

fazer o controle e o registro sobre o uso de bens particulares no
interior dos diversos Orgaos;

registrar os bens maoveis doados e/ou em comodato com o municipio:
realizar o registro de baixa de veiculos, maquindrio e equipamentos
por inservibilidade e/ou sinistros;

realizar a identificagdo patrimonial, através de etiqueta, plaqueta ou
outra forma que se fizer necessdria, dos bens moveis adquiridos, de
acordo com as caracteristicas do bem;

acompanhar ¢ controlar os processos de compras de bens moveis ¢
imoveis, em conformidade com a legislagio vigente;

controlar a carga e a movimentagdo dos bens moveis;

instruir processos relativos a alienagdo, aquisigdo. reivindicages de
dominio, reintegragao de posse, cessdo de uso, dagdo em pagamento e
doagdo de bens imoveis da Municipalidade;

manter atualizadas ¢ em arquivo, as informagdcs junto aos cartorios ¢
tabelionatos:

acompanhar junto aos cartorios ¢ tabelionatos os iméveis adquiridos
pelo  municipio, provenientes de  desapropriagdes, permutas,
alienagdes, doagdes e outros que se fizerem necessarios:

adotar medidas preventivas ¢ de combate a incéndios;

promover o seguro dos bens patrimoniais;

efetuar estudos ¢ andlises técnicas para redesenho de processos de
guardas de bens, com normatizagao de procedimentos e elaboragao de
manuais de atribui¢des das unidades administrativas;

gerenciar ¢ manter os servicos de zeladoria, de protocolo, de
vigilincia, bem como a guarda e conservagio de processos ¢



documentos encaminhados ao arquivo geral do Municipio:

coordenar o balango, avaliagdo e a conferéncia dos bens patrimoniais
maveis ¢ imoveis a disposigdo de cada unidade administrativa:
controlar a frota de veiculos e maquinas do Municipio:

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

Cargo: Divisio de Prestacio de Contas

Competéncias ¢ atribuigdes do Diretor da Divisdo de Prestagdo de
Contas

acompanhar o processo de julgamento das prestagoes de contas anuais
do Municipio;

acompanhar ¢ auditar os relatorios resumidos da execugdo
or¢amenlaria ¢ os relatorios de gestdo fiscal;

acompanhar os balancetes mensais, com énfase na regularidade da
escrituragao contabil, inclusive em nivel analitico, bem como da
conciliagdo bancdria;

acompanhar os registros do acervo patrimonial, inclusive dos bens que
estdo em posse de concessionarios de servigos publicos, compreendida
a regularidade dos inventarios de bens maveis, imoveis, estoques ¢
almoxarifado, bem como. os mapas de depreciagdo, amortizagdo,
exaustdo, reavaliagoes e teste de recuperabilidade dos ativos;

fiscalizar o cumprimento dos indices da saude, educagdo e os indices
de despesa com pessoal;

receber e efetuar a analise da documentagdo dc prestagdo de contas de
adiantamentos a disposicdo dos servidores de todos os orgios da
prefeitura de acordo com a legislagdo vigente:

gerenciar informagdes no Sistema do Tribunal de Contas do Estado do
Parand, encaminhando dados pertinentes aos Convénios firmados com
Orgdos estatais a nivel estadual, cumprindo os Planos de Trabalho,
Planos de Aplicacdo, Prestagdes de Contas e demais informagoes
necessarias primando a boa execugdo dos recursos recebidos em nivel
estadual;

gerenciar informagdes nos Sistemas do Governo Federal em todas as
areas, transferindo dados pertinentes aos pagamentos, procedimentos
licitatorios, controle de vigéncia, monitoramento da cxecugdo das
contrapartidas pactuadas e vigéncia dos termos firmados no ambito do
Governo Federal;

observar diariamente junto & Tesouraria o ingresso de novos recursos
de transferéncias voluntdrias Estadual e Federal ¢ promover a
inscrigao destes valores no orgamento municipal, dando celeridade na
execucdo dos projetos pactuados;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Finangas

Competéncias ¢ atribnigdes do Diretor do Departamento de Finangas
desenvolver o planejamento operacional e executar a politica
financeira, tributdria ¢ econdmica do Municipio;

gerenciar os sistemas orgamentdrio, financeiro, patrimonial ¢ a divida
publica;

acompanhar a viabilizagdo das metas previstas por meio de recursos
fisicos, financeiros, tecnolégicos e informativos para a
operacionalizagio dos programas estabelecidos no Plano de Governo
Municipal, na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, no Plano
Plurianual - PPA e na Lei Orgamentdria Anual - LOA;

coordenar estudos financeiros ¢ acompanhar processos, projetos e
programas relacionados com questdes tributdrias a serem implantados
pela Administragao Municipal;

sugerir medidas de incentivo ao aumento de arrecadagao ¢ manter
atualizadas as estatisticas da arrecadagdo:

promover o langamento, a fiscalizagdo e a arrecadagiio dos tributos, no
que couber;

coordenar a implantagdo de controle das atividades, procedimentos ¢
racionalizagdo de rotinas e do aperfeigopamento dos métodos de
trabalho;

assessorar e auxiliar o Departamento de Finangas em questdes
administrativas, operacionais e atendimento ao contribuinte;

promover o registro e controle de prazos dos processos
administrativos e fiscais ¢ expedientes em tramitagdo;

coletar e consolidar os dados relativos a Receita Municipal;
supervisionar as atividades relativas a cobranga da Divida Ativa;
intermediar atendimento ao puiblico, equacionando dificuldades, no
que se refere a problemas ndo solucionados pelas divisdes



competentes;

langar ¢ controlar a alienag@o de bens imoveis do Municipio;
supervisionar aos procedimentos relativos ao Simples Nacional ¢
MEIL

acompanhar os investimentos publicos e controlar a capacidade de
endividamento do Municipio;

acompanhar a execugdo do registro e controles contdbeis da
administragdo financeira ¢ patrimonial e o registro da execugdo
or¢amentaria;

efetuar 0 remanejamento orgamentario e a abertura de crédito
adicional ao orgamento quando solicitado pelas unidades
administrativas, de acordo com as disposigdes legais;

acompanhar ¢ controlar a gestdo financeira, a execugdo de contratos,
conveénios e parcerias com outros entes da federagdo;

acompanhar a evolugdo do valor adicionado do Fundo de Participagdo
do ICMS, sugerindo medidas para aumentar a arrecadagio;
acompanhar e manter-se atualizado sobre a legislagdo tributdria e seus
impactos na arrecada¢ao municipal;

sugerir ¢ propor as alteragdes que visem a melhoria da legislagdo, das
normas complementares e procedimentos administrativos;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Tributagdo

Competéncias e atribuigdes do Diretor do Departamento de Tributagdo
planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades
de administragdo tributaria municipal, em especial as atividades de
tributagdo, fiscalizacdo, langamento, cobranga, arrccadagdo,
recolhimento e controle dos tributos e contribuigdes, segundo as
dirctrizes estabelecidas pelo Sccretario de Finangas, observado o
Cadigo Tributdrio Municipal e a legislagdo complementar;

executar a politica tributdria do Municipio, melhorando o atendimento
¢ a orientagdo ao contribuinte com uma agdo fiscal setorial ¢
preventiva;

oricntar os contribuintes sobre a correta aplicagao da legislacao
tributdria municipal;

promover atividades de integragio, entre o fisco e o contribuinte, e de
educagdo tributaria, bem como preparar ¢ propor a divulgagio de
informagoes tributarias;

propor medidas de aperfeigoamento e regulamentagio e a
consolidagdo da legislagdo tributaria municipal;

fomentar e implementar politica de arrccadagio dos tributos
municipais:

plancjamento. controle ¢ avaliagdo do sistema de arrecadagdo;
elaboragao da previsdo de arrecadagiio anual e suas revisoes:

controlar a arrecadagio e a cobranga de tributos:

propor a celebracdo de convénios com os orgdos ¢ cntidades de
Administragdo Municipal, Federal, Estadual e outras entidades de
direito puablico ou privado, para permuta de informagdes,
racionalizagdo de atividades e realizagdo de operagdes conjuntas,
voltadas & Administragdo Tributdria;

oferccer subsidios para a formulagdo das diretrizes gerais ¢
prioridades na implementagdo da politica tributdria municipal;

propor, controlar ¢ avaliar as metas de arrecadagdo tributaria, bem
como adotar providéncias para atingi-las:

exercer o controle ¢ o acompanhamento dos contribuintes de maior
interesse de arrecadagdo potencial e real:

claborar planos de fiscalizagdo. consultando documentos especificos ¢
guiando-se pela legislagdo fiscal, para racionalizar os trabalhos nos
Grgdos sob sua responsabilidade;

orientar ¢ gerenciar a organizagdo do Cadastro Mobiliario ¢ do
Cadastro Imobiliario;

acompanhamento e inscrigao, cancelamento e controle dos créditos
tributdrios e ndo tributdrios de competéncia do Municipio;

dirigir, coordenar ¢ supervisionar as atividades relacionadas &
arrecadagdo de tributos municipais ¢ controlar os procedimentos
relativos a4 cobranga de débitos conforme Codigo Tributirio
Municipal;

proceder a cobranga, por via administrativa, de débitos inscritos na
Divida Ativa ou instruir os processos necessdrios a sua cobranga
judicial;

enviar a Procuradoria do municipio, para efeito de cobranga, a relagio
dos contribuintes inscritos na divida ativa;

cooperar na avaliagdo de iméveis por fins tributirios;



plangjar e coordenar o atendimento presencial e 4 distincia ao
contribuinte;

propor programas de capacitagio ¢ desenvolvimento de recursos
humanos:

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

Cargo: Divisiio de Fiscalizagio

Competéncias e atribuigdes do Chefe da Diviséo de Fiscalizagio
lavrar e dar seguimento a todos os atos administrativos previstos no
Cédigo Tributario Municipal, Lei de Posturas Municipais ¢ seus
regulamentos, que forem necessirios ao cumprimento dos servigos da
Divisdo;

supervisionar, coordenar, programar e executar a fiscalizagdo de
preceitos, com apoio téenico ¢ gerencial dos responsdveis pela
fiscalizagiio de obras e acessibilidade, licengas, posturas e outros;
coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar acoes
contra incorregdo, sonegagio, evasao e fraude no recolhimento dos
tributos municipais;

orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando
seus resultados;

supervisionar agoes de verificagdo da declaragao do ICMS, para fins
de apurar a participagdo do Municipio na arrecadagao daquele tributo;
emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de
sua competéncia, submetendo-os quando for o caso, & apreciagdo do
Secretdrio Municipal;

determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais ¢
fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

realizar vistorias ¢ fiscalizagdo periddica para  garantia  do
cumprimento das leis municipais quanto aos tributos e as licengas para
a realizagdo de atividades comerciais neste municipio;

lavrar atos de notificagdo, auto de infragdo. interdigdo. aprecnsio,
embargo e demais atos previstos na legislagdo municipal vigente, que
incumbe ao setor de fiscalizagio;

controlar os prazos dos atos administrativos ¢ de ordem de servigo e
dar os impulsos necessdrios a tramitagdo dos processos e documentos;
supervisionar, coordenar, programar e exccutar a fiscalizagdo e
arrecadagdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza -
ISSQN em relagdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou
juridicas ligadas a situagdo que constitua fato gerador da obrigagdo
tributaria;

formalizar e controlar os processos administrativo-fiscais;

coordenar, fiscalizar ¢ exccutar a arrccadagdo do Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN inerente aos prestadores de
servicos enquadrados no Sistema Integrado de Pagamento de Tmpostos
e Contribuigdes - SIMPLES NACIONAL:

monitorar a arrecadagdo do Tmposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza - ISSQN, a fim de evitar a ocorréncia de decadéncia e
prescrigdo;

realizar plantoes fiscais e proceder a lavratura de relatorios sobre as
fiscalizagoes efctuadas;

orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagdo
tributéria;

realizar outras diligéncias ¢ inspegoes exigidas pelo servigo;

retificar os langamentos ou proceder ao cancelamento, em fungio de
exigeéncia tributdria alterada por decisoes administrativas ¢ do Poder
Judicidrio;

aplicar a legislagio com vistas ao aumento da arrecadagio do
municipio;

efetuar os registros e informar sobre imdveis, cdlculos de tributos e
dados dos cidaddos, subsidiando planos e projetos:

compatibilizar os cadastros mobilidrios e imobilidrios com as vistorias
¢ fiscalizagdes obrigatorias, observando a legislagdo municipal,
assegurando a confiabilidade dos dados cadastrados;

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

Cargo: Secretaria Municipal de Indastria, Comércio e Turismo
Competéncias ¢ atribuicdes do Secrctdrio Municipal de Industria,
Coméreio e Turismo

formular, planejar ¢ implementar a politica de {fomento econémico e
tecnoldgico dos sctores industrial, comercial ¢ de servigos do




Municipio, compreendendo a atragio ¢ novos investimentos,
contribuindo para a geragdo de emprego e renda,

estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento da
indastria, do comércio, do turismo e dos servicos, notadamente
aquelas relacionadas a captagdo de investimentos para a implantagao
ou amplia¢do de empreendimentos;

promover e incentivar a criagdo., a preservacdo e a ampliacdo de
empresas e polos economicos, industriais 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 ¢ 6rgdos:

aperfeigoar ¢ ampliar as relagdes do Municipio com empresarios,
entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;
oportunizar aos empresdrios empreendedores, formais e informais,
informagdes de linhas de crédito para compra de mdquinas e
equipamentos, auxiliando na geragdo de empregos, renda e surgimento
de novas empresas no Municipio:

administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de
promogdo empresarial concedidas e permitidas no Municipio:
estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de
pequena escala, abrangendo a promogdo da industrializagdo, da
comercializa¢@o e da valorizagdo do artesio;

desenvolver, em conjunto com a Sccretaria Municipal de Agricultura,
estudos para a implantagdo de agroindistrias;

empenhar-se na formagao e requalificagao da mdo de obra local,
através de parcerias com instituigdes organizadas da socicdade ¢ com
organismos governamentais;

formular e executar a politica. a promogdo ¢ a exploragio doturismo
no municipio;

identificar fontes de financiamento, bem como promover intercimbio
e captagdo de recursos para o desenvolvimento turistico;

promover os pontos turisticos do municipio, divulgando o turismo e
buscando recursos para o melhoramento das dreas turisticas junto aos
governos federal e estadual;

divulgar o municipio no ambito nacional, mostrando suas
potencialidades turisticas nos aspectos de clima, solo. produtos,
eventos, historia, entre outros:

incentivar o desenvolvimento do turismo de eventos no Municipio,
incluindo a realizagio de encontros de negdceios, congressos e outras
atividades congéneres;

fomentar a realizagio de eventos comerciais, como exposi¢oes
comerciais ¢ industriais e agropecudrias, como, feiras, festivais, entre
outros; criar calendario desses eventos:

manter atualizado o calendério de eventos do municipio;

divulgar os calendérios de festividades tipicas ¢ regionais;

definir uma politica de incentivo ao turismo, através de assisténcia
técnica e divulgagdo das atragoes turisticas;

criar infraestrutura turistica, incentivando a construgdo de hotéis,
melhoria e conservagdo de vias de acesso aos pontos turisticos,
comunicagao, energia, camping, entre outros;

promover a educagio empreendedora, por meio de convénios ¢
parcerias com instituigoes de ensino e entidades vinculadas a
profissionalizagdo empresarial;

elaborar estudos, pesquisas e diagnosticos relativos a alternativas de
desenvolvimento do Municipio;

desempenhar outras atividades correlatas e¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Indistria ¢ Comérceio

Competéncias ¢ atribuigdes do Diretor do Departamento de Indistria ¢
Comércio

planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades
concernentes ao apoio ao desenvolvimento da industria ¢ do comércio
no Municipio;

promover ¢ divulgar as potencialidades comerciais ¢ industriais do
Municipio, a nivel regional, estadual e federal;

promover a atragdo de investimentos no campo comercial, industrial e
agroindustrial e de servigos;

estimular a criagdo de micro, pequenos, médios e grandes
empreendimentos comerciais e industriais, bem como apoio e
orientagdo ao consumidor;

promover agdes para o surgimento de feiras, novos negdcios,
empresas hascentes, condominios empresariais, incubadoras, distritos
empresariais e industriais noMunicipio;



acompanhar, fiscalizar ¢ controlar as politicas de promogido
empresarial concedidas e permitidas no Municipio:

apoiar ¢ orientar empreendedores que queiram se estabelecer no
Municipio:

promover e realizar os contatos com os industriais e comerciantes que
desejam criar atividade no municipio;

dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalagio de
inddstrias e unidades comerciais;

apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servigos,
com vistas a ampliagio dos negdcios nos mercados nacional e
internacional;

apoiar ¢ promover agoes na formacdo ¢ requalificagdo da mao de obra
local, através de parcerias com instituigdes organizadas da sociedade ¢
Com Organismos governamentais;

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

Cargo: Divisio da Sala do Empreendedor

Competéncias ¢ atribuigdes do Chefe da Divisao da Sala do
Empreendedor

incentivar a legalizagdo de negécios informais que se enquadrem nos
requisitos estabelecidos pela Lei Complementar n® 123/2006, também
conhecida como Lei Geral da Micro e Pequena Empresa:

facilitar a abertura de novas empresas e incentivar a regularizagio das
atividades informais, observando a Lei da Liberdade Econdmica;
oferecer servigos aos Microempreendedores Individuais (MEI),
orientando e informando sobre a abertura, funcionamento e
formalizagdo de empresas, de forma simples e facilitada;

promover agdes que visem a sustentabilidade empresarial para a
viabilidade ccondmica, equilibrada e lucrativa ao longo do tempo;
orientar sobre a atividade ambientalmente correta, gerando o minimo
de impactos no meio ambiente;

garantir meios de participagdo da sociedade, permitindo que todas as
pessoas tenham as mesmas oportunidades e possam se tornar MEI, se
assim desejarem;

promover mais oportunidades de empregos e investimentos locais,
com bons ambientes de trabalho, crescimento pessoal e profissional
dos participantes;

promover parcerias com Orgdos e instituigdes visando fomentar a
ampliagdo das atividades formais, melhorando a economia do
Municipio:

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

Cargo: Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial

Competéncias ¢ atribuigdes do Chefe do Nucleo de Desenvolvimento
Agroindustrial

acompanhar e executar programas, projetos e convénios para o
desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a
produgdo agropecudria, cabendo-lhe a atragiio de investimentos;
auxiliar na articulagdo com érgaos federais, estaduais e municipais,
com vistas a obtengdo de recursos para projetos e agdes de melhoria
das condigoes de vida das populagdes do meio rural, com especial
dirccionamento para o desenvolvimento da agricultura familiar ¢ a
integracdo agroindustrial apropriada;

planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as
agdes sctoriais a cargo do Municipio, relativas ao fomento e ao
desenvolvimento da agropecudria, ao aproveitamento dos recursos
naturais renovaveis e ao transporte, armazenamento, comercializagdo
e distribuigdo de alimentos;

buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e
consumidores de alimentos no Municipio, promovendo a produgao de
alimentos com qualidade sem agredir o meio ambiente;

incentivar a modemizagdo  agropecudria, assim  como 0
desenvolvimento do agronegécio no Municipio, visando ao
desenvolvimento econdémico, social ¢ rural;

planejar e coordenar as agdes de organizagdo e incentivos a produgao
de alimentos:

apoiar e promover projetos de extensao rural no ambito do Municipio;
manter intercimbio com entidades nacionais ¢ internacionais, a fim de
obter cooperagdo técnica e financeira, objetivando a modernizagio e
expansdo das atividades do setor;

coordenar, fomentar ¢ desenvolver politicas de produgdo familiar de
géneros alimenticios:



criar, manter ¢ conservar unidades, equipamentos e instalagdes para
apoio e desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial ¢ de
abastecimento:

apoiar, planejar, coordenar ¢ executar programas de capacitagdo de
agricultores e trabalhadores rurais;

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

Cargo: Departamento de Turismo

Competéncias e atribuigoes do Diretor do Departamento de Turismo
promover e divulgar as potencialidades turisticas do Municipio, a
nivel regional, estadual e federal;

promover a criagdo de novos produtos turisticos e a melhoria da
qualidade dos j& existentes;

orientar ¢ acompanhar as iniciativas publicas e estimular as iniciativas
privadas de incentivo as atividades turisticas:

acompanhar a regulagdo, a tiscalizagdo ¢ o estimulo a formalizagdo, a
certificagao e 4 classificagao das atividades, dos empreendimentos ¢
dos equipamentos dos prestadores de servigos turisticos:

promover a protegio do patriménio 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, econémica,
sociocultural e politico institucional:

desenvolver, propor e operacionalizar a politica e projetos visando o
planejamento da infraestrutura do Municipio, especialmente voltados
para o incremento da atividade econdémica e do turismo;

atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo no intuito de
viabilizar a sua diversificac@do, em cada drea, conforme as
potencialidades do Municipio;

promover e executar programas ¢ projetos de turismo urbano e rural
no Municipio, conforme o Plano de Governo:

incluir e manter o municipio no mapa do turismo do Governo Federal
para fins de incentivo financeiro para programas e projetos;
acompanhar o Plano Municipal de Turismo, considerando os planos
nacional, estadual e regional do turismo;

incentivar o desenvolvimento de eventos no Municipio, incluindo a
realizacdo de encontros de negocios, congressos e outras atividades
congéneres:

promover a identificagdo, formulagio e promogdo de projetos que
visem o aproveitamento das oportunidades do turismo receptivo ¢ de
negdcios no Municipio;

promover agoes de marketing para promogao do turismo municipal;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Assisténcia ao Trabalhador
Competéncias e atribuigoes do Diretor do Departamento  de
Assisténcia ao Trabalhador

promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geragdo de
emprego e renda, cooperativismo e de economia soliddria;

elaborar a politica municipal de apoio & integragao no mercado de
trabalho da juventude;

viabilizar cursos de qualificagdo profissional através de parceria com
os sistemas SESI/ SENAIL SENAC. além de parcerias também com as
Secretaria de Estado e Faculdade;

incentivar a qualificagdo profissional, através de cursos técnicos
voltados as demandas municipais;

acompanhar ¢ analisar os indicadores sobre o Mercado de Trabalho
local, por meio do Boletim CAGED do Observatorio do Trabalho,
publicado mensalmente pelo DIEESE, eclaborando relatérios que
subsidiem agdes da Secretaria em favor de trabalhadores
desempregados;

acompanhar a elaboragdo de programas e agdes de incentivo a
indastria ¢ comercio local, e ao desenvolvimento do turismo,
viabilizando estudos e levantando as potencialidades locais e os meios
de atrair investimentos:

manter mapeamento sobre as dreas de utilizagdo e as normas legais a
serem cumpridas para viabilizagao de negocios;

execugdo de um conjunto de agdes com o objetivo de facilitar o acesso
dos trabalhadores ao mercado de trabalho e, aproximar o empresdrio
para assim aumentar a geragdo de emprego;

atender os empresdrios, orientando, conferindo documentos ¢
estabelecendo contatos e encaminhamentos necessdrios  para



solucionar as demandas;

oferecer de forma integrada os servigos de intermediagdo de mio de
obra, seguro desemprego e confecgdo de carteira de trabalho (CTPS):
acompanhar a execucdo dos programas e acdes de capacitagio
trabalho e renda especificos do setor;

orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas com a
capacitagdo profissional ¢ a promogdo de seus contatos com o
mercado de trabalho do municipio;

manter intercdmbio com os orgdos oficiais ¢ empresas locais de
absor¢do de mado-de-obra, visando encaminhar a populagdo pré-
qualificada para inclusdo no mercado de trabalho:

incentivar o associativismo ¢ o cooperativismo como alternativas de
geragdo de renda, no que se refere a valorizagdo do trabalho artesanal
local que tenha potencial de comercializagao;

fomentar a organizagdo de eventos que objetivem a divulgacdo das
agoes de integragao desenvolvidas pelo setor com engajamento da
comunidade:

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

Cargo: Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo
Competéneias e atribuigdes do Secretario Municipal de Infraestrutura
e Urbanismo

formular, propor, gerir ¢ avaliar politicas publicas para o
desenvolvimento da mobilidade urbana sustentavel, integrada e
eficiente, priorizando a defesa da vida, a preservacdo da saide e do
meio ambiente;

planejar, coordenar e acompanhar a claboragio do Plano Diretor,
Plano de Residuos Solidos, Plano de Arborizagao e toda legislagao
referente a infraestrutura urbana;

proteger e garantir a manutenc¢do do espago pertencente ao patriménio
plblico, por meio de agdes programadas, conforme a politica
deinfraestruturae urbanismo do municipio.

desenvolver, revisar e fiscalizar leis e regulamentos relacionados ao
uso do solo, construgdo, zoneamenlo, ¢ oulros aspectos urbanos.
acompanhar o licenciamento e fiscalizagdo de projetos de construgdo,
reforma e uso do solo, garantindo que estejam em conformidade com
a legislagdo:

propor, coordenar e fiscalizar programas e projetos de pavimentagdo,
construgdo civil, sancamento ¢ habitagdo de interesse social;

planejar, elaborar, executar ¢ fiscalizar agdes de implantagio,
expansdo e manutengdo das vias pavimentadas, além de promover os
projetos de infraestrutura ¢ conservagio;

planejar os servicos destinados ao favorecimento da mobilidade
urbana, sinalizagdo urbana e de transito;

cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizagio municipal,
especialmente no que diz respeito a abertura e conservagdo de vias e
logradouros publicos, elaborando os respectivos estudos e projetos,
executando-os dirctamente ou contratando com terceiros;

realizar estudos para a execugdo de infraestrutura, construgdo e
manutengdo de ruas, pragas, parques, escolas e proprios municipais na
area urbana do municipio;

desenvolver estratégias para a repreensdo do exercicio de atividades
em desacordo com as normas estabelecidas na legislagao urbanistica
municipal, as edificagdes clandestinas, a formagio de favelas ¢ os
agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do
municipio;

promover estudos e planejamento para melhoramentos da iluminagdo
publica e do transito;

estabelecer e controlar os padroes de qualidade ¢ eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos ptiblicos:

desenvolver programas ¢ projetos de construgdo, urbanizagio e
cmbelezamento de pragas, parques ¢ jardins;

fiscalizar contratos relacionados com os servigos de sua competéncia;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Urbanismo

Competéncias e atribuigdes do Diretor do Departamento de
Urbanismo

garantir a execugdo, acompanbar e fiscalizar as politicas puiblicas para
o desenvolvimento da mobilidade urbana, iluminagao pablica, coleta
de lixo, saneamento, habitagdo ¢ implantagdo ¢ manuteng@o de obras
publicas:



acompanhar e auxiliar na elaboragdo do Plano Dirctor, Plano de
Residuos Solidos, Plano de Arborizagio e toda legislagio referente a
infraestrutura urbana;

monitorar ¢ fiscalizar acordos setoriais, termos de ajustamento de
conduta e termos de compromissos, firmados entre 0 governo federal
e estadual, atinente a Logistica Reversa, promovendo a
responsabilidade compartilhada pelo ciclo de vida dos produtos e a
divulgagao de tais praticas;

exccutar agdes para manutengio ¢ implantagdo de espagos publicos;
proceder a elaboragdo de projetos de urbaniza¢do, embelezamento,
limpeza ¢ manutengdo de pragas, parques, jardins ¢ vias publicas;
executar os servigos de arborizagio ¢ ajardinamento de logradouros;
organizar os servigos de limpeza publica;

promover a expansdao ¢ manutengdo dos servigos de iluminagao
publica;

estabelecer regras e fixar itinerdrios para coleta de lixo e residuos;
auxiliar em estudos para a execugdo de infraestrutura, construgdo e
manutengdo dos proprios municipais na area urbana do municipio:
orientar e fiscalizar a distribuigdo dos motoristas e operadores de
maguinas em servigo;

examinar, estudar e aprovar projetos de loteamento, desmembramento
¢ remembramento de terrenos;

atualizar a planta cadastral do municipio, os registros de empreitadas
de logradouros pavimentados, abertos e projetados, as tabelas de
pregos unitarios de materiais ¢ mao-de-obra;

executar ¢ fiscalizar agdes de implantagdo, expansdo e manutencdo
das vias pavimentadas ¢ vistoria dos prédios publicos e particulares;
coordenar os servigos de jardinagem, limpeza, manutengio ¢
paisagismo das pragas e areas verdes;

coordenar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes a
manutengao ¢ administragdo dos cemitérios municipais;

coordenar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes a
execugdo dos servigos funerdrios municipais;

desempenhar outras atividades correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisdao de Conservagido de Vias Urbanas

Competéncias e atribuigdes do Chefe da Divisdo de Conservagio de
Vias Urbanas

cxccutar, coordenar ¢ fiscalizar obras de recuperagdo, manutengdo e
adequagio das vias urbanas;

realizar manutengdo ¢ conservagdo da pavimentagdo asfaltica das
ciclovias;

realizar estudos para a execugdo de infraestrutura, construgdo e
manutengdo de vias;

elaborar estudos dos pontos criticos nas vias urbanas que demandem
mais atengdo e conservagao, ou outras intervengoes;

realizar manutengdo da urbanizagdo dos logradouros publicos;
administrar a elaboragdio, efetivagio ¢ execugdo dos contratos
correlatos a servigos urbanos;

gerir os recursos humanos e materiais para execugdo dos trabalhos de
conservagdo de vias publicas;

acompanhar e gerir os prestadores de servigos contratados pelo
municipio para realizagio de atividades de competéncia do
Departamento;

consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como
engenheiro civil e engenheiro agrénomo;

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

Cargo: Setor de Manuten¢io de Lixo e Limpeza Piiblica
Competéncias e atribuigoes do Chefe do Setor de Manutengio de Lixo
¢ Limpeza Publica

promover a modernizagio da gestdo integrada dos residuos solidos
urbanos, buscando atender 100% da populagio com a coleta regular e
scletiva;

monitorar e orientar a execu¢io da coleta e destinagdo final adequada
de residuos solidos urbanos e promover o fomento a gestdo adequada
dos residuos reciclaveis ¢ ou reutilizaveis e as associagdes e
cooperativas de catadores legalmente constituidas no Municipio;
coordenar a coleta de residuos e entulhos que possam acumular dgua ¢
proliferar vetores de doengas;

promover fiscalizagio para limpeza e manutencdo de lotes baldios,
para prevenir a proliferagao de vetores de doengas, evitar a disposi¢do
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inadequada de lixo e o risco de inseguranga da populagio;

promover a coleta de entulho de dreas puablicas e particulares do
Municipio;

promover a coleta ¢ destinar os residuos solidos gerados diretamente
ou por terceiros cuja competéncia seja do Municipio:

administrar e monitorar a coleta, separagio e destinagio final do lixo
recicldvel, dirctamente ou por terceiros;

orientar a atividades dos varredores e as agoes de lavagem de
arruamentos;

comunicar os superiores as situagoes detectadas que contrariem
normas regulamentares em matéria de higiene ¢ limpeza publica;
fiscalizar os servigos a serem efetuados por empresas contratadas;
promover os servigos 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 correlatas ¢/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Servicos Administrativos e Controle de Materiais
Competéncias e atribuigoes do Chefe do Setor de Servigos
Administrativos e Controle de Materiais
administrar os servigos ¢ demais atividades relacionadas a
conservagao dos equipamentos da Secretaria;
exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria,
incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo;

. controle do recebimento, armazenamento e distribuigao dos materiais
e liberar as notas fiscais para registros;
organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento

‘ adequado, ¢ a seguranga dos malteriais em estoque;

claborar o Termo de Rejei¢do de mercadoria entregue em desacordo
com o empenho;
realizar o inventério anual do estoque;
elaborar o estudo técnico preliminar, dos materiais de consumo
necessarios, de forma antecipada, para posterior aquisi¢ao;
promover o registro, controle e distribuicdo dos itens de estoque
destinados a manutengio das atividades da Secretaria.
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de [luminagio Piblica

Competéncias ¢ atribuigdes do Chefe da Divisio de Tuminagio
Piblica

promover a manutengdo dos servigos de iluminagdo piblica:
acompanhar ¢ inspecionar os servigos nos sistemas de iluminagao
publica, comunicando a concessiondria todas as irregularidades

constatadas:
realizar a ampliagio ¢ manutengdo da iluminagdo publica de
. responsabilidade do municipio;

executar, direta ¢ indiretamente, a politica de iluminagdo piblica do
municipio;

autorizar de acordo com a Legislagdo vigente e as normas da Anecl a
implantagao de pontos de iluminagao piblica no municipio;
acompanhar ¢ operar o sistema de monitoramento do acervo de
iluminagdo do municipio;

acompanhar ¢ analisar os estudos de impacto e andlise de risco das
atividades que sejam instalados no municipio, que envolva iluminagio
publica;

avaliar as possiveis concessoes de acervos de ponto de iluminagio
publica, executados pelo municipio e cedidos para concessiondria;
acompanhar as obras em execugdo de iluminagao publica;

manter em perfeito funcionamento a iluminagdao em parques, pragas,
monumentos e vias do Municipio;

manter a guarda e conservagdo de ferramentas, cquipamentos ¢
materiais posto a sua disposi¢ao;

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

Cargo: Departamento de Transito

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de Transito
formular, propor, gerir e avaliar politicas pulblicas para o
desenvolvimento da mobilidade urbana sustentdvel, integrada ¢
eficiente, priorizando a defesa da vida, a preservagdo da saude ¢ do
meio ambiente;

fiscalizar o uso da rede municipal de vias e ciclovias:



regular, gerir, integrar ¢ fiscalizar os transportes coletivos e
individuais de pessoas ¢ de carga, motorizados e ativos, incluindo o
transporte escolar, no &mbito de sua competéncia;

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 elaboragio de projetos vidrios, projetos de sinalizagio
em geral, controle de estacionamentos em locais piblicos, restriges
de trdfego ou estacionamento, alteragdo de sentido de vias, execugdo
de bindrios, operagoes de transito em geral, liberagdo de redutores de
velocidade, contagem de fluxo de veiculos, controle de acesso de
empreendimentos, analise de polos geradores de trafego, fiscalizagao
do sistema de semaforizacdo, autorizagdo para eventos publicos e
privados ¢ demais demandas relacionadas ao trinsito;

realizar manutengdo ¢ conservagio da sinalizagdo de transito nas vias;
realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas
de trafego;

orientar a confecgdo de sinalizagio relativa ao trdnsito, estoque,
aplicagdo e manutengao:

analisar ¢ viabilizar as solicitagdes referentes a sinalizagio ¢
desenvolvimento de projetos em vias publicas;

desenvolver a drea de educagdo de trinsito ¢ seguranga de trinsito,
trabalhando os comportamentos de toda comunidade:

promover ¢ participar de projetos ¢ programas de Educagio ¢
Seguranga de Transito de acordo com as diretrizes estabelecida pelo
CONTRAN;

coordenar ¢ fiscalizar os trabalhos na drea de Educagao de Transito no
Municipio;

monitorar e fiscalizar o exercicio das atividades com taxi, mototdxi,
veiculo escolar, 6nibus ¢ outras legalmente autorizadas;

cumprir ¢ fazer cumprir a legislagdo ¢ as normas de transito, no
ambito de suas atribuigdes;

executar a fiscalizagao de transito, aplicar as medidas administrativas
cabiveis por infragdes de circulagdo, estacionamento e paradas.
previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do
Poder de Policia de Transito;

aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por
infragdes de circulagao, estacionamento e parada previstas no Codigo
de Trinsito Brasileiro, notificando os infratores e arrecadando as
multas aplicadas;

fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades ¢ medidas administrativas
cabiveis, relativas a infragdes por excesso de peso. dimensdo e lotagdo
dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas aplicadas:
fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei Federal n.”
9.503, de 23 de sectembro de 1997, aplicando as penalidades ¢
arrecadando as multas previstas;

implantar as medidas de Politica Nacional de Transito ¢ do Programa
Nacional de Trinsito;

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

Cargo: Secretiario Municipal de Obras ¢ Viagio

Competéncias ¢ atribuigdes do Seccretario Municipal de Obras e
Viagdo

desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas ¢ agdes do
plancjamento estraiégico de governo que estejam relacionados a
viagiio, obras e servicos piblicos;

conservar o patrimonio imobilidrio do Municipio;

fiscalizar ¢ licenciar edifica¢des e outras obras particulares,
observando a legislaciio vigente;

acompanhar e fiscalizar o planejamento operacional ¢ a execugio, por
Administragdo Dircta ou através de terceiros, das obras e proprios
publicos municipais, abrangendo construgdes, rcformas, rcparos ¢
abertura de vias pablicas;

claborar relatorio de suas atividades e avaliagdo da qualidade dos
servigos publicos municipais:

controlar os contratos de obras e servigos de engenharia, prazos de
cxceugdo ¢ vigéneia, a emissio de ordens de servigos, relatorios de
obras, termos de paralisagdo, termos de reinicio, termos de
recebimento, informagdes, pareceres e revisao dos procedimentos;
gerenciar ¢ claborar cronograma de projetos de obras piblicas no
perimetro urbano dos distritos rurais, viabilizando a execugdo de
servigos ¢ obras de infraestrutura rural;



acompanhar o planejamento e executar a implementagao e fiscalizagao
dos preceitos previstos no Codigo de Obras ¢ Edificagoes, Lei
Municipal de Parcelamento do Solo. Lei de Posturas Municipais e
outras;

coordenar os trabalhos de patrulha rural, quanto i utilizagio dos
veiculos, mdquinas e os procedimentos necessdrios para realizar o
acompanhamento do estado de conservagdo das vias de acesso rural:
encarregar-se da manutengdo, conservagio e guarda de todos os
equipamentos rodoviarios da municipalidade:

orientar e fiscalizar a distribuigdo dos motoristas e operadores de
maquinas em servigo;

estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos pliblicos:

promover estudos visando a elaboragdo de projetos e desenhos
técnicos que se tornem necessarios a execugdo de obras;

fiscalizar ¢ primar pelo cumprimento das normas municipais
pertinentes a obras.

Cargo: Departamento de Manutengiio de Miquinas

Competéncias ¢ atribuigdes do Diretor do Departamento  de
Manutengio de Méaquinas

estabelecer, plangjar, implantar e gerenciar o sistema de manutengio
preventiva ¢ corrctiva da frota de veiculos ¢ ecquipamentos do
municipio;

estabelecer formas de controle de combustivel, lubrificantes e
reposi¢do de pegas, bem como responder pela guarda, seguranga e
manuten¢do das maquinas e veiculos que compdem a frota municipal;
coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;
manter controle da regularidade da documentagao da frota e dos
motoristas, observando as questdes referentes ao licenciamento dos
veiculos;

registrar as ocorréncias com vceiculos, indicando as providéncias
cabiveis;

administrar os servigos de garagem e oficinas ¢ demais atividades
relacionadas & conservacio dos equipamentos;

exercer o controle operacional da frota de veiculos, incluindo dados
cadastrais ¢ equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros ¢
outros);

conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas
fiscais para registros:

elaborar 0 Termo de Rejeicio de mercadoria entregue em desacordo
com a solicitagdo;

manter controle de entrada, estadia e liberagdo dos veiculos ¢
equipamentos que deram entrada na Secretaria;

zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte,
bem como das normas legais de transito;

racionalizar o uso dos equipamentos ¢ veiculos oficiais, centralizando
o controle dos mesmos;

orientar 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 Exccutivo Municipal.

Cargo: Divisido de Manutengiio de Veiculos

Competéncias ¢ atribuigdes do Chefe da Divisdo de Manutengio de
Veiculos

programar, controlar ¢ supervisionar a execugdo da manutengdo
preventiva da frota de veiculos;

manter controle das manutengdes preventivas ¢ corretivas  dos
veiculos:

agendar os servicos de manutengdes, garantindo que os veiculos
estejam disponiveis para manutengio quando necessirio, ¢ o
acompanhamento constante do progresso das atividades para garantir
que tudo seja concluido conforme planejado:

registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias
cabiveis;

manter histérico de manutengdo ¢ a documentagdo detalhada de todas
as atividades de manutengdo realizadas em cada veiculo da frota ao
longo do tempo;

zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte,
bem como das normas legais de transito;

monitorar ¢ manter o registro ¢ o controle do consumo de
combustiveis e lubrificantes bem como das despesas de manutengio




dos veiculos;

gerenciar o inventdrio de pegas de reposicio de maneira eficaz,
informado o departamento de compras ¢ licitagdo as demandas,
sempre em tempo habil para correta aquisigao;

zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte,
bem como das normas legais de transito;

programar e supervisionar a execugiio das atividades de lavagem,
lubrificagio, conservagao e borracharia dos veiculos da Administragdo
Municipal;

propor ao Departamento de Manutengdo de Maquinas a alienagdo de
veiculo, quando invidvel a sua recuperagio;

organizar e executar a manutengdo e conservagdo da frota de veiculos,
bem como controlar e acompanhar os servigos realizados por
Lerceiros;

orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada
equipamento ou veiculo, apurando as irregularidades cometidas;
participar de treinamento, cursos, palestras ¢ outros:

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

Cargo: Departamento de Conservacio de Estradas

Competénecias ¢ atribuigoes do Diretor do Departamento  de
Conservagio de Estradas

estabelecer diretrizes de planejamento, implantagdo e manutengio de
vias rurais municipais;

planejar, gerenciar ¢ implementar a politica de agdo de manutengdo
das estradas de uso da zona rural do Municipio, garantindo o
transporte escolar, escoamento da produgdo ¢ descolamento da
populagido;

executar, coordenar e fiscalizar obras de recuperagdo, manutengdo e
adequagdo das estradas rurais;

realizar estudos para a execugdo de infraestrutura. construgdo e
manutengdo de estradas, caminhos, escolas e préprios municipais na
area rural do municipio:

propor programas de melhoria e conservagio de estradas integrantes
do sistema vidrio municipal;

acompanhar ¢ fiscalizar os servigos nas estradas rurais executados por
empresas terceirizadas;

elaborar estudos dos pontos criticos nas estradas rurais que demandem
mais aten¢do e conservagao, ol outras intervengdes;

comandar os servidores lotados no departamento, atribuindo-lhes as
tarcfas diarias ¢ orientando sobre a forma como seréo realizadas;
realizagdo ou controle dos servigos de conservagio ¢ limpeza piblica
¢ rogadas de beiras das estradas rurais;

consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como
engenheiro civil ¢ engenheiro agronomo;

determinar a logistica e estabelecer prazos e metas para os servigos de
manutengdo de estradas rurais.

coletar informagdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizagao das atividades realizadas;

propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem
a melhoria dos servigos e controles;

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

Cargo: Divisiao de Servigos Rodoviarios

Competéncias ¢ atribuicdes do Chefe da Divisio de Servigos
Rodovidrios

planejar a execugdo da politica de conservagao das vias rurais e a
elaboragdo de orgamentos quantitativos relativos aos servigos de
construgao e manutengao;

acompanhar ¢ gerir os prestadores de servigos contratados pelo
municipio para realizagio dc atividades de competéncia do
Departamento;

manter os servigos de conservagdo e limpeza das vias publicas nas
localidades rurais do municipio;

acompanhar “in loco” e fiscalizar os servicos executados por
empresas terceirizadas, nas estradas rurais;

levantar informagdes sobre os pontos criticos nas estradas rurais gue
demandem mais atengdo € conservagio, ou outras intervengdes:
oricntar ¢ fiscalizar a distribuigdgo dos motoristas ¢ operadores de
maquinas em servigo;

organizar ¢ fiscalizar os demais servidores, atribuindo-lhes as tarefas
didrias ¢ orientando sobre a forma como serdo realizadas;




acompanhar e fiscalizar os servigos de conservagio e limpeza piblica
e rogadas de beiras das estradas rurais;

promover ¢ coordenar os servigos de limpeza, escavagdo e
manilhamento de valas, caixas e ralos e desobstruir galerias e caixas;
atender, orientar e verificar as reclamagdes ¢ solicitagdes de servigos
nas vias rurais;

estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos servigos publicos;

elaborar cronograma de servigos de manutengdo preventiva e corretiva
das estradas rurais, otimizando o deslocamento de equipamentos e
pessoal;

propor, depois de verificada viabilidade, a abertura de estradas;
participar de ecstudos e projetos sobre o sistema vidrio, para
planifica¢do de obras rodovidrias;

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

Cargo: Divisdo de Obras

Competéncias e atribuigdes do Chefe da Divisdo de Obras

planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e executar os trabalhos
referentes a obras municipais;

coordenar, planegjar ¢ dirigir os projetos e programas de
desenvolvimento da infraestrutura rural. desenvolvendo agoes de
aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia da prestagido destas
atividades;

acompanhar a execugdo, por Administragdo Direta ou através de
terceiros, das obras e proprios publicos municipais, abrangendo
construgoes, reformas, reparos e abertura de vias publicas e outros;
atender, orientar e verificar as reclamacgoes e solicitagdes de obras;
estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos nas obras;

claborar cronograma de servigos de manutengio preventiva e corretiva
das obras, otimizando o deslocamento de equipamentos e pessoal;
monitorar a execugao de demoligio de construgdo ou edificagdo
determinada pelo Municipio;

promover e acompanhar a manutengdo dos servigos dos proprios
municipais, de forma preventiva e corretiva, mantendo programagao
anual de verificag¢do e execugdo de reparos se necessario;

realizar controle de utilizagao dos bens do municipio;

promover ¢ coordenar a manutengdo de pontes ¢ bueiros:

promover e coordenar a conservagdo da pavimentagao;

controlar licengas ¢ fiscalizar a execugdo de edificages ¢ construgdes,
observando a legislacdo pertinente;

fiscalizar e primar pelo cumprimento das normas municipais
pertinentes a obras;

elaborar e executar trabalhos topograficos, obras de galerias de dguas
pluviais, meios-fios, guias e sarjetas, participar de estudos ¢ projetos
ligados a estradas municipais;

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

Cargo: Divisao de Assuntos do Interior

Competéncias ¢ atribuigdes do Chefe da Divisdo de Assuntos do
Interior

coordenar os trabalhos de patrulha rural, de programas e projetos,
quanto a utilizagdo dos veiculos, miquinas e a forma de atendimento
aos beneficidrios e as comunidades rurais;

coordenar os atendimentos ao publico, tanto pessoas fisicas com
juridicas, prestando as informagdes e tomando as providéncias legais,
para suprir a demanda apresentada, ou encaminhar ao setor
responsavel pela matéria questionada;

assistir a populagdo em tudo que se refere a obrase servigos publicos,
com atuagdo fisico-territorial,atentando aos aspectos sociais ¢ de bem
estar, econdmicos, administrativos ¢ politicos, viabilizandosempreas
propriedades;

desenvolver rotinas de trabalho, identificar as necessidades dos
usudrios, conferir documentagdo, prestar todo suporte para solugdo da
demanda;

acompanhar a prestagdo dos servicos, visando garantir sua efetividade;
acompanhar ¢ fiscalizar projctos contratados e executados por
empresas terceirizadas;

supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas aos programas
de incentivo da municipalidade, formulando relatérios de resultados:




realizar programas e projetos de melhoria ¢ conservagdo de estradas
integrantes do sistema rodoviario municipal;

coordenar ¢ planejar os servigos de maquinas para o melhoramento
das propriedades rurais, tais como terraplenagens, agudes, estradas de
roga, observados os programas ¢ agoes municipais;

implementar a politica de agdo de manutengdo das estradas de uso da
zona rural do Municipio:

promover e coordenar palestras e orientagdes sobre os programas
municipais que atendem as comunidades ou moradores do interior;
participar de treinamento, cursos, palestras e outros;

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

Cargo: Secretdrio Municipal de Agricultura

Competéncias e atribui¢des do Secretdrio Municipal de Agricultura
promover a execugdo de programas e projetos de desenvolvimento
rural, cooperativismo e associativismo;

apoiar o produtor rural nas dreas de defesa sanitaria vegetal e animal,
assisténcia técnica ¢ cxtensao rural, informagoes sobre o mercado ¢
pregos minimos, armazenagem, abastecimento ¢ cletrificagdo rural em
articulagiio com instituigdes dos governos federal e estadual;

planejar, executar, controlar ¢ divulgar as medidas de defesa sanitaria,
animal e vegetal;

realizar exposigdes, feiras e outros eventos, com a finalidade de
promover o0s produtos agropecudrios do Municipio:

elaborar, acompanhar, fiscalizar as politicas, planos, programas,
projetos e convénios para o desenvolvimento agroindustrial do
Municipio, visando agregar valor a produg¢do agropecudria, cabendo-
lhe a atragdo de investimentos;

promover politicas de desenvolvimento rural do Municipio,
desenvolvendo amplo trabalho em favor da promogdo econdmica ¢
social da populagdo residente na area rural:

incentivar o associativismo ¢ ao cooperativismo;

incentivar a modernizagdo  agropecudria, assim  como 0
desenvolvimento do agronegdécio no Municipio visando ao
desenvolvimento econdmico, social e rural;

plangjar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio
rural de forma sustentdvel;

desenvolver projetos em conjunto com as organizagoes representativas
das comunidades ¢ Distritos, visando melhorar a qualidade de vida na
area rural;

promover seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de
treinamentos ¢ capacitagdo para o produtor rural, visando a melhoria
da qualidade de vida ¢ agregando valores em suas propriedades;
incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em culturas
alternativas, por meio de programas implementados pelo Municipio;
promover a articulagdo com orgdos federais, estaduais e municipais,
com vistas 4 obtengio de recursos para projetos ¢ agoes de melhoria
das condi¢des de vida das populagdes do meio rural, com especial
direcionamento para o desenvolvimento da agricultura familiar e a
integragio agroindustrial apropriada;

estimular ¢ incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade
rural do Municipio:

prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores
rurais, ds associagdes de produtores e aos feirantes visando a
organizagio ¢ a estruturagdo das cntidades representativas, em
parcerias com outras entidades do setor;

colaborar com oOrgdos estaduais ¢ federais, na defesa e vigilancia
zoosanitaria, no sentido de evitar o ingresso ¢ a disseminagio de
doengas infectocontagiosas nos rebanhos municipais;

cxecutar, coordenar e fiscalizar obras de implantagio de saneamento
rural, nos distritos e nas comunidades rurais;

orientar e fiscalizar obras de recuperagdo. manutengdo ¢ adcquagdo
das estradas rurais, pavimentagdo poliédrica ou de pedras irregulares,
bem como a construgdo ¢ a manutengdo de pontes e bueiros na drca
rural;

assessorar o Executivo Municipal sobre a politica do Meio Ambiente,
com vista a garantir o contrale, a preservagdo ambiental em beneficio
da qualidade de vida;

claborar planos de agdes, contendo as diretrizes de plancjamento,
coordenagdo e controle da politica municipal de preservagdo ¢ defesa
do meio ambiente;

manifestar-se sobre as providencias de dmbito municipal de prevengiao
as atividades poluidoras e de outros assuntos que lhe sejam




submetidos por imposi¢do da politica municipal de meio ambiente,
bem como promover a articulagio com diferentes orgdos, tanto no
ambito governamental como na iniciativa privada, visando ao
aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do
Municipio;

administrar ¢ conservar os equipamentos préprios municipais
localizados na zona rural, em colaboragdio com outros oOrgdos da
Prefeitura Municipal;

zelar pelo patriménio alocado na unidade. comunicando o drgdo
responsdvel sobre eventuais alteragoes:

executar em conjunto com demais orgdos, das medidas relativas ao
Cadastro do Produtor Rural de esclarecimentos e orientagdes sobre o
Imposto Territorial Rural;

coordenar ¢ execular, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Contabilidade e Finangas, a emissido ¢ o cadastro da nota do produtor
rural e o controle da produgdo primaria e valor adicionado do TPM
(indice de participacdo dos Municipios no ICMS).

Cargo: Departamento de Meio Ambiente

Competéncias ¢ atribuigdes do Diretor do Departamento de Meio
Ambiente

dirigir 0 Departamento de Meio Ambiente, delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho;

assessorar 0 Executivo Municipal sobre a politica do Meio Ambiente,
com vista a garantir o controle, a preservagdo ambiental em beneficio
da qualidade de vida;

executar, acompanhar e fiscalizar os planos de agdes, contendo as
diretrizes de planejamento, coordenag¢do ¢ controle da politica
municipal de preservagio e defesa do meio ambiente;

participar de projetos de sustentabilidade:

gerir o Fundo do Meio Ambiente:

participar do Conselho do Meio Ambiente;

incentivar a ado¢do de hdbitos, costumes, posturas e praticas sociais e
econdmicas ndo prejudiciais ao meio ambiente;

articular agdes e atividades ambientais desenvolvidas pelas diversas
organizagdes ¢ cntidades do Municipio, com aquelas dos Orgdos
federais e estaduais, quando necessario;

acompanhar a elaboragdo do Plano Municipal de Gestao Integrada de
Residuos Solidos, Plano Municipal de Sancamento, Plano Municipal
de Arborizagdo e outros;

coordenar ¢ executar servigos de reciclagem e disposi¢ao final de lixo
e residuos:

analisar processos referentes ao uso e parcelamento do solo;

claborar projetos ¢ fiscalizar a preservagdo do sistema natural de
drenagem, bem como a protecdo e recuperagdo de nascentes:

trabalhar junto aos demais programas e departamentos da Secretaria
de Agricultura para orientar ¢ dirccionar a produgdo agricola do
municipio de forma sustentavel:

informar ¢ dirccionar os produtores rurais sobre a politica de Meio
Ambiente, com vista a garantir o controle, a preservagdo ambiental em
beneficio da qualidade de vida:

coordenar programas ¢ agdes voltadas aos principios bésicos para
garantia do bem estar animal; 1. Livre de fome e sede, 2. Livre de
desconforto (ambiente ¢ temperatura), 3. Livre de dor, ferimentos e
doengas, 4. Liberdade para expressar, 5. Livre de medo e angustia;
fomentar a educagiio ambiental transformadora em todo o Municipio,
atendendo as necessidades especificas de cada categoria:

acompanhar e auxiliar na execu¢do e manutengio de obras de
preservagdo dos fundos de vale e parques municipais;

acompanhar ¢ auxiliar a administragdo e revitalizagdo de parques ¢
pragas;

fomentar medidas de preservagao e recuperagdo de florestas e matas
ciliares:

desenvolver projetos de conscientizagdo da populagio para o respeito
a natureza;

incentivar a produgdo de mudas, recuperagdo de rios, corregos e
manatciais;

coordenar recursos humanos, materiais e orgamentarios, coordenar a
elaboragio ¢ divulgagdo do planejamento nas plataformas que se
fizerem necessarias ¢ atuar de forma dindmica em projetos de
sustentabilidade que promovam mais integragdo e eficiéncia;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.




Cargo: Departamento de Inspecdo Municipal

Competéncias ¢ atribui¢des do Diretor do Departamento de Inspegio
Municipal

dirigir o Departamento de Inspe¢io Municipal. delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho;

colaborar com os programas de defesa sanitaria dos orgaos estaduais ¢
federais, na defesa e vigilancia zoo-sanitaria, no sentido de evitar o
ingresso e a disseminagao de doengas infectocontagiosas nos rebanhos
municipais:

planejar, executar, controlar e divulgar os programas municipais e
medidas coletivas ¢ individuais de defesa sanitdria animal ¢ vegetal;
acompanhar a elaboragdo das diretrizes de agdo governamental para a
inspegao de produtos ¢ derivados de origem animal de consumo
humano;

programar e promover a execugao das atividades de vigildncia zoos
sanitaria ¢ profilaxia e combate as doengas dos animais:

orientar ¢ fiscalizar os processos ¢ procedimentos dos
estabelecimentos que se destinem ao abate, & produgdo, &
transformagdo ¢ a industrializagao de produtos de origem animal, no
ambito municipal;

acompanhar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de
origem animal e seus produtos;

realizar agoes de combate a clandestinidade;

executar, diretamente ou supletivamente ou em cooperagdo com outras
instituigdes piblicas ¢ privadas, as politicas do setor:

apresentar, a instincia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das
atividades realizadas:

coletar informagdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizagdo das atividades realizadas;

propor a edigdo de normas ou a alteragio de procedimentos que visem
a melhoria dos servigos e controles:

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

Cargo: Divisao de Fomento Agropecudrio

Competéncias ¢ atribui¢des do Chefe da Divisio de Fomento
Agropecuario

dirigir a Divisdo de Fomento Agropecudrio, delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho;

supervisionar a execugdo de programas e acoes nas areas de fomento a
produgiio agropecudria, cooperativismo e associativismo rural,
infracstrutura ¢ extensao rural, prote¢do, manejo ¢ conservagao do
solo, voltados ao processo produtivo agricola e pecudrio:

executar, diretamente ou supletivamente ou em cooperagdo com outras
institui¢des 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;

orientar a recuperagdo ¢ o uso adequado do solo agricola e dos
recursos naturais, como um todo, para a sustentagdo da atividade
agropecudria;

promover constantemente a modernizagdo técnica, por meio de
estudos, para a melhoria dos servigos oferecidos pela Secretaria;
coordenar a emissdo de Nota de Produtor Rural, pessoas fisicas e
juridicas junto ao sistema do Portal da Receita/Parand;

ter acesso ¢ conhecimento ao Sistema de NFP-e como Acesso ao
Portal Receita/PR, Preenchimento de NFP-e, Impressio de
documentos, Consultas ¢ Relatorios;

abertura de cadastro de Produtor Rural (CAD/PRO) no Sistema
Estadual de Produtor Rural- Secretaria da Fazenda, bem como
atendimento ¢ informagdo aos agricultores, cancelamentos de
servigos, extratos do cadastro entre outros;

apoiar ¢ estimular a produgio e o consumo de produtos da agricultura
familiar, através de apoio técnico, administrativo, articulando a
execugdo e convénios firmados com a Unido ¢ Estado;

promover semindrios, eventos, palestras, foruns, cursos de
treinamentos e capacitagdo 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
alternativas, por meio de programas implementados pelo Municipio:
atualizar os dados das propriedades rurais do Municipio;



desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chete do Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Extensido Rural

Competéncias e atribuigoes do Chefe do Setor de Extensdo Rural
incentivar a modernizagdo agropecudria, atraves de um processo
educacional, transferindo conhecimentos e tecnologia para as familias;
atender o publico usudrio da politica de desenvolvimento rural, de
forma coletiva ou individual, pessoalmente, por telefone, celular o
canal de comunicagao pela internet;

atender o pequeno produtor e cuidar da comunicagdo (verbal ¢
escrita), evitar informagdes conflitantes, atenuar a burocracia e
cumprir prazos;

desenvolver rotinas e servigos de qualidade para atender a demanda do
pequeno produtor;

coordenar e desenvolver a assisténcia técnica prestada aos
agricultores, quanto a mecanizagdo de lavouras, preparagao do solo,
modernizagdo dos insumos, controle de pragas, gestao do negocio e
outras;

desenvolver e implantar programas ¢ projetos de inovagio tecnologica
e diversificagdo sustentivel para tomnar a propriedade produtiva ¢
rentdvel, dentro das vocagOes locais, através de visitas técnicas,
atividades colctivas dc capacitagdo, palestras sobre diversos temas
(inclusive créditorural); demonstragdo de métodos, atividades de
preservagdo do meio ambiente, oficinas, cursos, reunides e outras
atividades:

incentivar e orientar a expansdo do negocio do pequeno agricultor
com objetivo de otimizar a parte gerencialda propriedade, com
controle sobre seus custos, detalhes técnicos e necessidades para
desenvolver uma gestdo mais eficaz e produtiva;

registrar, encaminhar as demandas dos agricultores para participar de
programas de incentivo promovidos pelo municipio, solicitagdes de
recuperagiao de infraestrutura, de apoio técnico, reclamagoes,
sugestoes ¢ outros;

prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores
rurais, as associagdes de produtores ¢ aos feirantes visando &
organizagio ¢ & cstruturagdo das entidades 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 crédito;

ajudar agricultores a aclotarem préticas sustentdveis;

acolher davidas e dificuldades dos agricultores, apoiar na
regularizagdo de documentos e atender problemas socioecondmicos:
promover semindrios, cventos, palestras, foruns, cursos de
treinamentos e capacitagdo 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
alternativas, por meio de programas implementados pelo Municipio;
estimular ¢ incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade
rural do Municipio:

promover, organizar e [omentar todas as atividades relativas a
produgdo priméria ¢ do abastecimento plblico de produtos rurais:
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Plancjamento Agricola

Competéneias ¢ atribuigoes do Chefe da Divisio de Planejamento
Agricola

dirigir a Divisdo de Planejamento Agricola, delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho;

formulagiio junto & politica agricola do municipio, abrangendo os
processos de produgdo, transformagdo e comercializagdo, com o
fortalecimento de parcerias;

promogdo do desenvolvimento rural sustentdvel. em consonancia com
0 uso adequado dos recursos naturais ¢ a aptiddo ccondmica e social,
regionalmente, buscando a melhoria da qualidade de vida dos
produtores rurais e a seguranga alimentar da populagio;

coordenagdo, a articulagdao e a normatizagdo dos planos, programas
(PIA — Programa de inseminagdo Artificial e Programa de Incentivo a
Bacia Leiteira do municipio) e projetos diversos nos aspectos de:
organizagdo ¢ capacitagdo dos produtores rurais; assisténcia técnica e
desenvolvimento tecnoldgico; abastecimento e seguranga alimentar;
qualidade e seguranca de uso dos insumos agropecudrios:




cooperativismo; modelos agricolas baseados nos preceitos da ciéncia
agroecologica; sistemas agroflorestais; certificagido dos produtos da
agropecuaria; ou outros aspectos que venham atender as necessidades
dos produtores rurais;

planejar ¢ coordenar eventos técnicos como Exposigoes, cursos, dias
de campo, parcerias com Instituigdes de Ensino Superior publicas e
privadas que venham a contribuir com conhecimento e acesso a novas
tecnologias para os produtores rurais;

contribuir para formulagdo das politicas, planos, programas, projetos ¢
convénios para o desenvolvimento agroindustrial do Municipio,
visando agregar valor a produgdo agropecudria;

levantar informagdes técnicas para a elaboragdo das politicas de
desenvolvimento rural do Municipio;

planejar ¢ formular as politicas de desenvolvimento do meio rural de
forma sustentavel, atendendo as demandas dos agricultores:
supervisionar a execugdo de programas ¢ agdes nas dreas de fomento a
produgdo agropecudria, cooperativismo e associativismo rural,
infraestrutura e extensao rural, protecao, manejo e conservagio do
solo, voltados ao processo produtivo agricola e pecudrio;

plangjar e organizar semindrios, eventos, palestras, foruns, cursos de
treinamentos € capacitagao para o produtor rural, visando a melhoria
da qualidade de vida ¢ agregando valores em suas propriedades;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

DAS ATRIBUICOES COMPLEMENTARES

CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL

Competéncias e atribuigoes comuns a todos os Secretarios

exercer a Administragdo, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
dos drgdos que lhe sdo subordinados;

observar e aplicar a legislagao ¢ os principios constitucionais que
regem a administragdo municipal;

despachar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e horas
determinados, todo o expediente das repartigoes que administram, e,
participar das reunides coletivas quando convocados;

apresentar ao Prefeito, na época propria, os planos de trabalhos a
serem executados pela sua Secretaria;

recepcionar e orientar os municipes em suas solicitagoes e
reivindicagdes dentro de sua competéncia;

encaminhar & Secretaria de Administragdo e a Secretaria de
Contabilidade e Finangas, na época estabelecida, dados necessirios a
elaboragdo do Plano Plurianual e das Diretrizes Orgamentarias;
assessorar 0 Prefeito em assuntos referentes aos Orgdos que
administram, bem como participar de audiéncias publicas ou reunioes:
propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da
legislagdo vigente, aos servidores que lhes forem subordinados;
solicitar a realizagdo de sindicancias para a apuragido sumdria de faltas
e irregularidades e propor a instauragdo de processos administrativos;
verificar ¢ vistar todos os documentos referentes as despesas dos
Grgdos sob sua jurisdigao, a fim de cumprir as quotas orgamentdrias;
manter rigoroso controle das despesas dos oOrgdos sob sua
responsabilidade, de forma a cumprir a programagao de quota
orgamentaria sob sua administragdo:

promover o treinamento ¢ aperfeigoamento de sua equipe de trabalho,
avaliando sempre seu desempenho funcional;

promover o acompanhamento da execugao fisica ¢ financeira dos
contratos na area de sua atuagdo;

supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica,
equipamentos ¢ mobilidrio:

participar a acompanhar os Consclhos ¢ Fundos Municipais, bem
como a aplicagao de recursos, quando for o caso:

participar ¢ acompanhar a elaboragio dos planos municipal,
pertinentes a sua pasta, bem como promover as politicas publicas
formuladas:

responsabilizar-se pelo sigilo de informages relacionadas as suas
atividades funcionais, pelo uso de senhas ¢ usudrios dos sistemas
informatizados  utilizados, mediante assinatura de termo de
confidencialidade:;

observar a Lei de Acesso a Informacdo (lei n® 12.527, de I8 de
novembro de 2011) ¢ a Lei Geral de Proteciio de Dados Pessoais (lei
n’ 13.709, de 14 de agosto de 2018);

desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno:



realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres,
informagdes e outros documentos relativos & sua competéncia;

o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo, no dmbito de sua area de atuagdo.

CARGO: DEPARTAMENTO MUNICIPAL

Competéncias e atribuigdes comuns a todos os Diretores de
Departamento

observar e aplicar a legislagdo e os principios constitucionais que
regem a administragdo municipal;

promover, por todos os meios ao scu alcance, o aperfeigoamento dos
servigos sob seu comando;

propor a aplicagio de medidas disciplinares nos termos da legislagio
em vigor, aos servidores que lhe forem subordinados:

organizar, na periodicidade determinada, a escala de férias para 0 ano
seguinte, remetendo-a ao Secretario de Administragéo ou ao Orgdo
responsavel:

participar, quando convocado, de audiéncias publicas ou reunides,
com o proposito de prestar esclarecimentos ou explicagdes sobre a
conduta da gestdo publica;

apresentar na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
orgdo sob seu comando, sugerindo providéncias para a melhoria dos
SCIVigos;

fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu
cargo;

identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao
desempenho de suas fungdes que implique em prejuizo do patriménio
publico do municipio por mau uso de mdquinas, veiculos e demais
equipamentos, solicitando a apuragdo pela dire¢do imediata e
comunicado ao seu superior hierdrquico;

participar, acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais, bem como
a aplicagao de recursos, guando solicitado:

participar ¢ acompanhar a claboragio dos planos municipal,
pertinentes a sua pasta, bem como desenvolver as politicas piblicas
formuladas, quando solicitado;

acompanhar os despachos. a realizagdo de estudos, avaliagdo,
pareceres, pesquisas e levantamentos de interesse da Secretaria,
informagoes ¢ decisdes relativas a respectiva programagao;
supervisionar o controle de utilizagdo da estrutura fisica,
equipamentos ¢ mobilidrio;

responsabilizar-se pelo sigilo de informagdes relacionadas ds suas
atividades funcionais, pelo uso de senhas e usudrios dos sistemas
informatizados  utilizados, mediante assinatura de termo de
confidencialidade:

observar a Lei de Acesso a Informagdo (lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011) e a Lei Geral de Protegdo 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, informagdes, e outros documentos relativos a sua
competéncia;

o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas, no
dmbito de sua area de atuagao.

CARGO: DIVISAO, SETORES E NUCLEOS

Competéncias ¢ atribuigdes comuns a todos os Chefes de Divisdo,
Setores ¢ Nucleos

observar ¢ aplicar a legislagdo ¢ os principios constitucionais que
regem a administragdo municipal;

promover, por todos os meios 20 seu alcance, o aperfeigoamento dos
servigos sob seu comando;

apresentar ao chefe imediato. na periodicidade estabelecida, relatorio
das atividades do Orgdo sob seu comando, sugerindo providéncias para
a melhoria dos servigos;

fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trebalho do pessoal a scu
cargo;

identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao
desempenho de suas fungdes que implique em prejuizo do patriménio
publico do municipio por mau uso de maguinas. veiculos ¢ demais
equipamentos, solicitando a apuragio imediata e comunicado ao seu
superior hierdrquico;

observar a Lei de Acesso a Informagdo (lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011) e a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (lei
n° 13.709, de 14 de agosio de 2018).

desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno:




realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres,
informagdes, e outros documentos relativos a sua competéncia;

0 desempenho de outras atividades que The sejam atribuidas, no
dmbito de sua area de atuagio,

ANEXO 111
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

TABELA A
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE CATEGORIA FUNCIONAL ISIMBOLOPADRRO
CC = Cargo em Camissio
FG = Fungio Gratificada
Y Secretario Subsidio/CC ou FG
W Chele do Gabinete CC) ou FGI
01 Procurudor Geral FGl
01 Asscssoria de Gabinete CC2 ou FG2
01 Assessoris Juridica do Gabinete CC2 ou FG2
2 Assessor de [mprensa e Midia Social  [CC2 ou FG2
01 Assessorin Executiva CC3 ou FG3
01 Ciestor do Controle Interno FG2
01 Ouvidorin Municipal CCS ou FG3
0] Ouvidoria SUS F(is
03 Diretor de Depurumento CC1 ou FGI
24 Diretor de Departamento CC2ou FG2
28 Chete de Divisdo CC3 ou FG3
12 Chefe de Setor CC4 ou FGA
(07 Chefe de Naclea CCS ou FGS
TABELA B
SUBSIDIOS DE AGENTES POLITICOS
CARGOS

Secretario (a) Municipal de Saude

Secretario (a) Municipal de Assisténcia Social

Secretério (a) Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte
Secretario (a) Municipal de Administragdo

Secretario (a) Municipal de Contabilidade e Finangas
Secretario (a) Municipal de Industria, Comércio e Turismo
Secretdrio (a) Municipal de Infraestrutura ¢ Urbanismo
Secretdrio (a) Municipal de Obras ¢ Viagio

Secretario (a) Municipal de Agricultura

TABELA C

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO
GRATIFICADA

CATEGORIA FUNCIONAL  |PADRAO CC = Cargo em|FG = Fungio
Comissio (RS) Grartificada (RS)
Secretirio (a) Subsidio/CC ou FG RS 8.195,00 RS 3.863,79
(Chefe do Gabinete CC1ou FGAL RS 8.100.00 RS 3.800,00
Procurador Geral FGl - RS 3.800,00
Assessona de Gabinete CC2ou FGZ RS 5.200,65 RS 3.120,39
Assessoria Juridica do Gubinete  |CC2 ou FG2 RS 5.200.65 RS 3.120,39
Assessor de Imprensa e Midia|CC2 ou FG2 RS 5.200,65 RS 3.120,39
Social
Assessoria Exccutiva CC3ou FG3 RS 4.065,60 RS 243936
Gestor do Cantrole Intermo FG2 - RS 3,120,39
[Ouvidoria Municipal CCS ou FGS RS 1.963,50 RS 1L.178,10
Ouvidoria do SUS FGS - RS 1.178,10
Diretor de Departamento CCl ou FGI RS 8.100.00 RS 3.800.00
Diretar de Departamento CC2 ou FG2 RS 5.200,65 RS 3.12039
Chefe de Divisio CC3ouFG3 RS 4.065.60 RS 2.43936
Chefe de Setor CC4 ou FG4 RS 2.870,02 RS 1.722,01
Chete de Nicleo CC3 ou FGS RS 1.963.50 RS 1.178,10
TABELA D

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE COMISSAO
Ishmm.os VALOR (RS)




Simbolo CC (Subsidio Scercidrios) RS 8.195,00
iSimbolo CC| RS 8.100,00
Simbolo CC2 RS 520063
Simbolo CC3 RS 4.065,60
l-Simhnln cc4 RS 2.870,02
ISimbnlu ccs RS 1.963,50
TABELAE

VENCIMENTOS DAS FUNCOES GRATIFICADAS
[sivBoLOS VALOR (RS)
Simbola FG (Secretirios) RS 3.863,79
Simbolo FG1 RS 3.800.00
ISimbolo FG2 R$ 3.120,3%
[Simbole FG3 RS 2.439.36
Simbolo FG4 RS 1.722,01
ISimbolo FGS RS [L178,10
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