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LET N° 3280/2025

SUMULA: Dispde sobre a estrutura da
organiza¢ao administrativa da Prefeitura Municipal
de Santo Antonio do Sudoeste, Estado do Parana,

e dd outras providéncias.

José Dorival Bandeira, Prefeito em exercicio do Municipio de Santo Anténio do Sudoeste,
Estado do Parand, no uso de suas atribui¢oes constitucionais e legais, observando os principios
e as normas da Constituicao Federal de 1988, a Lei Organica do Municipio, fago saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a Lei que dispoe sobre a Estrutura

Administrativa do Municipio.

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

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

participagao possivel da comunidade na sua defini¢ao.

Art. 2° As atividades fins da Administracio Municipal serdo planejadas em obediéncia as
diretrizes estabelecidas neste capitulo e serdo executadas através da elaboracao e manutencdo
sempre atualizada dos seguintes instrumentos:

I1-  Plano Plurianual;

II-  Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IIT - Orgamento Programa — LOA;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento.

Art. 3° A agdo do municipio em areas assistidas pela atuacao da Unido ou do Estado sera de
carater supletivo e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos materiais, humanos e

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

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

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

acompanhamento e avaliagdo 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:
I-  Planejamento;
IT - Execucdo; e,

IIT - Coordenacio.

Paragrafo Gnico. Sio instrumentos de realiza¢ao destas atividades:
I-  Controle;
IT-  Delegagao de competéncia ou de atribuigdes; e,

IIT - Descentralizacao.

Sec¢ao I

Do Planejamento

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

aplicacao dos recursos humanos, materiais e financeiros do Municipio.

§1° O planejamento compreendera a elaboragdo e manutencdo, atualizagao dos seguintes
instrumentos basicos:

I-  Plano Plurianual;

II - Diretrizes orcamentarias;

IIT - Orcamentos anuais;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento.
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§2° A elaboragao e execucdao do planejamento municipal devera guardar inteira consonancia

com os planos e programas da Unido e do Estado.

§3° O governo municipal estabelecera elaboragao e execucao de seus programas, o critério de

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

Secido II

Da Execugao

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

regulamentares, observados os critérios de organizagao, racionalizacao e produtividade.

Paragrafo tnico. Os servicos de execucdo sao obrigados a respeitar, na solu¢do de todos e
qualquer caso e no desempenho de suas competéncias, os principios, critérios, normas e
programas estabelecidos pelos 6rgaos de dire¢do a quem estiverem subordinados, vinculado ou

supervisionados.

Secdo III

Da Coordenagio

Art. 8° As atividades de administragdo municipal, especialmente a execu¢ao de plano e programa

de governo, serdo de permanente coordenagao.

Art. 9° A coordenacao sera exercida em todos os niveis da administracao, mediante atuagao das
chefias individuais, realizacdo sistematica de reunides com a participacio das chefias

subordinadas e a institui¢ao e funcionamento de comissdes em cada nivel administrativo.

Se¢ao 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 execugao dos planos e dos programas;
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II - observancia das normas que governam a atividade especifica do 6rgao controlado;
III - o controle da aplicaciao do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio pelo
6rgao de administracao financeira e patrimonial.
Secao V

Da Delegagao de Competéncia ou de Atribuigoes

Art. 11. A delegacdo de competéncia ou de atribuigdes serd utilizada como instrumento de
desconcentra¢io administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisoes, situando-se

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

Art. 12. F facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias ou atribuicSes a 6rgaos

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

Paragrafo unico. O ato de delegacido indica com precisao o 6rgao ou autoridade delegante,

o6rgao de autoridade delegada e as competéncias ou as atribuicdes objeto a delegacio.

Secdao VI

Da Descentralizagao

Art. 13. A execugao das atividades da administragao municipal devera ser, tanto quanto possivel,

descentralizada.

Art. 14. O governo municipal recorrera para a execu¢do de obras e servicos sempre que
admissivel e aconselhéavel, mediante contrato, concessao, permissao ou conveénio com Orgaos
ou entidades do setor 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 III
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Art. 15. A estrutura organizacional basica do governo do Municipio de Santo Antonio do
Sudoeste compde-se dos o6rgios da Administracao Direta e constituem administracao

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

ADMINISTRAGCAO DIRETA:

I-  GABINETE DO PREFEITO:
a) Chefia de Gabinete;
b)  Procurador Geral.

I1- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a) Assessoria de Gabinete;

b)  Assessoria Juridica do Gabinete;

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

e) Gestor de Controle Interno;

f) Ouvidoria Municipal;

g)  Ouvidoria do SUS.

II- ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

a)  Secretaria Municipal de Sadde;

b)  Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

¢)  Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte;
d)  Secretaria Municipal de Administracao;

e)  Secretaria Municipal de Contabilidade e Finangas;

f) Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo;
@) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo;

h)  Secretaria Municipal de Obras e Via¢ao;

1) Secretaria Municipal de Agricultura.

IV - ESTRUTURA DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

1. Secretaria Municipal de Saude

1.1 Departamento de Satde;
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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 Informagao;
1.1.1.3 Nucleo de Almoxarifado de Sadde.
1.1.2 Divisao de Vigilancia Sanitaria;

1.1.3 Divisao de Transporte Sanitario;

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

1.1.6 Divisao de Gestao de Compras de Satude;

1.2 Departamento Administrativo do Centro de Atencao Psicossocial - CAPS.

2. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
2.1 Departamento de Gestao SUAS;

2.1.1 Divisao de Apoio ao Idoso;

2.1.2 Divisao de Protecao Social Basica (CRAS);
2.1.3 Setor de Protecao Social Especial (CREAS);
2.1.4 Divisio 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 Divisiao de Habitacio;

2.1.6 Divisao dos Direitos da Mulher.

3. Secretaria Municipal de Educagio, 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 Divisao de Transporte Escolar.

4. Secretaria Municipal de Administraciao

4.1 Departamento de Licitagdao e Contratos;

4.1.1 Divisao de Contratagdes;

4.1.2 Divisao 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 Informagio do Cidadao — SIC;
4.5.2 Nucleo de Apoio Administrativo;

4.6 Departamento de Recursos Humanos.

5. Secretaria Municipal de Contabilidade e Finangas

5.1 Departamento de Planejamento;
5.2 Departamento Contabil;

5.2.1 Divisao de Patrimonio;

5.2.2 Divisio de Prestacdo de Contas;
5.3 Departamento de Finangas;

5.4 Departamento de Tributagao;

5.4.1 Divisido de Fiscalizagio.

6. Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo

0.1 Departamento de Industria e Comércio;

60.1.1 Divisao da Sala do Empreendedor;

0.1.1.1 Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial;
0.2 Departamento de Turismo;

0.3 Departamento de Assisténcia ao Trabalhador.

7. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo

7.1 Departamento de Urbanismo;
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7.1.1 Divisao de Conservacao de Vias Urbanas;

7.1.1.1 Setor de Manutencao de Lixo e Limpeza Publica;

7.1.1.2 Setor de Servicos Administrativos e Controle de Materiais;
7.1.2 Divisao de Iluminagao Publica;

7.2 Departamento de Transito.

8. Secretaria Municipal de Obras e Viagdo

8.1 Departamento de Manutengao de Maquinas;
8.1.1 Divisio de Manutencdo de Veiculos;

8.2 Departamento de Conservagao de Estradas;
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 Inspe¢ao Municipal;
9.3 Divisao de Fomento Agropecuatio;
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 estruturagao e regulamentacdo dos cargos, define-se:

I-  HIERARQUIA: vinculo de autoridade que une 6rgios e agentes, por meio de escaldes
sucessivos, numa relaciao de autoridade e subordinacio;

II- CARGO EM COMISSAO: conjunto de atribuicdes correspondente a encargos de
direcdo, geréncia e assessoramento, criados por lei, de livre nomeagiao e exoneragio, cujo
exercicio se da em carater temporario, nomeado por meio de ato do Chefe do Poder Executivo;
I - CARGOS DE DIRECAO: conjunto de atribui¢des 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 a uma
Secretaria;

IV - CARGOS DE CHEFIA: conjunto de atribui¢oes cometido a um cargo, que implica na
responsabilidade de gerenciar a execu¢ao de programas, projetos e atividades de uma ou mais
unidades administrativas subordinadas a um departamento, divisao ou nucleo;

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

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

sao elaborados os produtos ou realizados os servigos dos 6rgaos e entidades publicas.

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

Comissao e Funcoes Gratificadas.

§1° A organizacdo de cargos de provimento em comissio e das funcOes gratificadas do
Municipio de Santo Antonio do Sudoeste estd definida no Anexo III desta Lei, contendo a

vinculacio com a Estrutura Administrativa, denominacio, remuneracio ou subsidio.

§2°  As fungdes gratificadas deverdo ser exercidas por servidores efetivos, preferencialmente
com formagao em nivel superior em 4area correlata a fungao de atuacdo, ou com conhecimento

e/ou expetiéncia compativel com a area 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.

Secgao I

Do Provimento dos Cargos em Comissao

Art. 19. Os cargos em comissao previstos nesta Lei sao de livre nomeagao e exoneragio pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, destinando-se as atribui¢ées de direcao, chefia e
assessoramento, observados os critérios de qualificagao profissional, no que couber, e de

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

I-  ser de nacionalidade brasileira;

II - ter idade minima de 18 anos;

IIT - estar em pleno gozo dos direitos politicos;

IV - estar quite com as obrigagdes militares e eleitorais;

V- ser considerado apto no exame pré-admissional;

VI - preferencialmente, ter formacdo superior em éarea correlata ao cargo nomeado, ou com

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

Art. 21. Fica vedada a nomeacio, para cargo em comissao ou designagao para funcao gratificada
na Administragio Publica Municipal, de cidaddos enquadrados nas seguintes condigdes:

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

II-  condenados, em decisdo transitada em julgado ou proferida por 6rgao judicial colegiado,
desde a condenagao até o cumprimento da pena, pelos crimes:

a)  contraaeconomia popular, a fé publica, a Administra¢ao Publica e o patrimonio publico,
as finangas publicas e a ordem tributaria;

b)  contra o meio ambiente e a saude publica;

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

d)  de abuso de autoridade, nos casos em que houver condena¢io a perda do cargo ou a
inabilitacdo para o exercicio de fung¢ao publica;

e)  delavagem ou ocultacdo de bens, direitos e valores;

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

g)  deredugao a condi¢ao analoga a de escravo;

h)  contraa vida e a dignidade sexual;

1) praticados por organizacdo criminosa, quadrilha ou bando;

IIT - detentores de cargo na Administragao Publica Direta, que beneficiarem a si ou a terceiros,
pelo abuso do poder econémico ou politico, que forem condenados em decisao transitada em
julgado ou proferida por 6rgio judicial colegiado, até o cumprimento da pena;

IV - condenados, em decisio transitada em julgado ou proferida por 6rgao colegiado da Justica

Eleitoral, por corrupgao eleitoral, por captagao ilicita de sufragio, por doagio, captag¢ao ou gastos

10
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ilicitos de recursos de campanha ou por conduta vedada aos agentes publicos em campanhas
eleitorais que impliquem cassagao do registro ou do diploma, até o cumprimento da pena;

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

VI- que forem excluidos do exercicio da profissao, por decisio sancionatéria do 6rgao
profissional competente, em decorréncia de infragao ético-profissional;

VII - condenados, em decisio 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 nomeagao 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 direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de
cargo em comissao ou de confianga, ou, ainda, de fungao gratificada na Administragao Publica
direta e indireta para os 6rgaos da Administragao Publica do Municipio de Santo Anténio do

Sudoeste.

§2° A vedagdo de que trata o {1° ndo 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 qualificagao profissional com as atribui¢des do cargo a ser exercido.

§3° A vedagdo de que trata o {1° nao se aplica aos nomeados para exercer o cargo de

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

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

certiddes negativas dos 6rgaos legalmente responsaveis.

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

a Administragao Municipal, apds apresentagao de toda a documentagio exigida.

Art. 23. E vedada a cessdo para 6rgaos publicos de outra esfera de governo (federal ou estadual)
de servidores nomeados em cargo em comissdo ou designados para o exercicio de fun¢ao

gratificada, enquanto nele permanecerem.

11
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Art. 24. A nomeagio e o exercicio da atividade pelo agente publico ficam condicionados a
apresenta¢dao de declaragdo dos bens e valores que compdem o seu patrimonio privado, ou a

apresenta¢ao da Declara¢dao de Imposto de Renda do tltimo exercicio.

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

publico deixar o exercicio de mandato, cargo ou fungio.

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

determinado, ou que a prestar falsamente.

Art. 25. E vedada a designagao para funcao gratificada, ou nomeagao para cargo em comissao,
de proprietario, sdcio majoritario ou pessoa que participe de dire¢io, geréncia ou administra¢ao
de empresas privadas e entidades que mantenham contratos com 6rgiao ou entidade da

Administragao 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 atribuigoes, responsabilidades e competéncias
dos referidos cargos, até a nomeagao do respectivo titular, hipétese em que devera optar pela

remuneracio de um deles.

Sec¢ao II

Das Atribuigdes e Responsabilidades dos Cargos em Comissao

Art. 27. As atribui¢oes dos cargos de provimento em comissao estio dispostas no Anexo 11

desta Lei.

Art. 28. O ocupante de cargo em comissao deve cumprir obrigatoriamente a dedicagao exclusiva
e o regime de tempo integral de trabalho, podendo ser convocado sempre que houver interesse
da Administra¢do, nao sendo devida a compensac¢ao ou o pagamento de horas extraordinarias

ou quaisquer outros adicionais ou beneficios.
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Paragrafo Gnico. Ao ocupante de cargo em comissao sujeito a regime de tempo integral e
dedicacao exclusiva, é proibido exercer cumulativamente outro cargo, fun¢do ou atividades

particulares de carater empregaticio profissional ou publico de qualquer natureza.

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

servidor nao pode causar prejuizos aos servigos da Administragao Municipal.

Secdo III

Da Remuneragao dos Cargos em Comissio

Art. 30. O servidor efetivo designado para o exercicio de Secretario ou cargo em comissao
podera optar pela remuneragao do cargo em comissao ou pelo vencimento de seu préprio cargo,

acrescido de funcao gratificada.

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

nomeagao.

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

Secretario.

Art. 31. O servidor efetivo designado para exercer Funcao Gratificada tera direito aos
vencimentos de seu proprio cargo, somando-se a Gratificagdo de Fun¢iao na forma e condigoes

do Anexo III desta Lei.

Art. 32. As remuneragbes dos cargos em comissio que percebam subsidios ou fungao
gratificada, terao direito a revisao anual na mesma data base da atualizagao dos vencimentos dos

servidores.

Paragrafo unico. O cargo de Secretario Municipal tera seus subsidios fixados pela Camara
Municipal por meio de lei especifica, como determina o art. 29, inciso V, da Constitui¢ao Federal

de 1988.
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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 6rgaos 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 subordinagio hierarquica define-se também nas disposi¢oes sobre a competéncia de
cada 6rgdo componente, bem como na posi¢ao constante nos organogramas que integram o

Anexo I desta Lei.

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

e conveniéncias da administracao municipal.

Art. 36. Fica o Poder Executivo Municipal, mediante autorizagao legislativa, autorizado a fazer
as inclusOes e alteracoes necessarias no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e,
dentro dos limites dos respectivos créditos, a efetuar a transferéncia de dotagdes de seu

or¢amento 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 II — Competéncias e Atribuicio;

ITI - Anexo III — Estrutura Administrativa (Tabelas “A” a “E”).
Art. 38. Ficam revogadas: Lei n® 2.352, de 22 de marco de 2013; Lei n® 2.358 de 30 de maio de
2013; Lei 2.456 de 15 de abril de 2014; Lei 3.100 de 19 de dezembro de 2022; Lei 3.225 de 05

de fevereiro de 2024; Lei 3129 de 25 de abril de 2023 e as demais disposi¢ées em contrario.

Art. 39. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em

contrario.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antonio do Sudoeste, Estado do Parana, em 15 de

janeiro de 2025.

José Dorival Bandeira

Prefeito Municipal, em exercicio
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ANEXO I - ORGANOGRAMA
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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

Competéncias e atribui¢des do Chefe de Gabinete:

assessorar ¢ 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;

v

v

v

v’ assessorar o Prefeito em suas relagdes publicas, funcdes sociais e de cerimonial;

v acompanhar, junto as repartices municipais, as providéncias determinadas pelo Prefeito;
4 preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito;

v’ preparar e providenciar a expedi¢io de oficios, circulares, instrucdes e recomendagdes
emanadas do Prefeito e de interesse da Administragao Municipal;

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

v" manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse da Prefeitura e assessora-lo
em suas relagdes publicas;

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

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

v incumbir-se das correspondéncias do Prefeito;

v coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados A Secretarias,
Divisoes e demais 6rgaos da Administracao Municipal em matérias da competéncia do Chefe
do Poder Executivo;

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

v acompanhar, na Cimara Municipal e no 4mbito estadual e federal, a tramitacdo das

proposig¢des de interesse do Poder Executivo e do Municipio;
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v’ assessorar o Prefeito em suas relagdes com o Estado, a Unido e os outros Municipios e
também, com os poderes constitucionalmente instituidos, bem como com a sociedade civil e
suas organizagoes;

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

v’ assistir, assessorar e representar por delegacio o Prefeito, perante 6rgios 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 atribui¢oes 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’ assistit o Chefe de Gabinete e o Prefeito Municipal na coordenacio das atividades do
Gabinete do Prefeito;

v' acompanhar a chefia superior na identificacgio de demandas por politicas publicas
municipais, programas, projetos e agoes resolutivas, conforme solicita¢ao 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 compilagdo, andlise e disponibilizacio de dados e
informagoes solicitadas pelo Prefeito Municipal;

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

v’ recepcionar, otientar e encaminhar os municipes em suas solicitacdes e reivindicacoes
junto aos diversos 6rgaos do Poder Executivo;

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

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

Prefeito Municipal;

27



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

v' articular e orientar a assessoria de imprensa sobre as matérias de interesse da
Administracao 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

Competéncias e atribui¢oes do Assessor(a) Executivo(a):

v’ auxiliar no relacionamento e na tomada de decisdes que envolvem as diversas esferas de
poder, tanto interna quanto externamente;

V' coordenar os assuntos relacionados a2 Administragio Publica Municipal, conforme
determinac¢ao do Chefe do Executivo Municipal;

v assistit a0 Prefeito no desempenho de suas atribuicdes constitucionais, politicas e
administrativas;

v’ assessorar nas atividades relacionadas a politica de gestio da Administragio Publica,
estratégias de agdo e comunicagao com os 6rgaos e unidades administrativas;

v’ participar de estudos, propostas, fornecendo subsidios norteadores no planejamento e
implantac¢do de servicos de competéncia;

v tesponsabilizar-se pelo levantamento de informagdes sobre as necessidades emergenciais
da cidade, junto as entidades representativas da populagio;

v’ responsabilizar-se pelo levantamento das necessidades de interesse da comunidade,
levando-as ao conhecimento da Administracao Municipal, apresentando propostas de solucio;
v’ assessorar o Prefeito Municipal na identificagio e andlise de demandas por politicas
publicas municipais, propondo programas, projetos e acoes resolutivas;

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

hierarquia naqueles que dependam da solucao de autoridade superior;
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v’ assessorar o Prefeito Municipal em reunides, audiéncias putblicas 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

Competéncias e atribui¢oes do Assessor de Imprensa

v implantar, organizar e coordenar a politica de comunicacio institucional da Administracdo
Municipal;

v estabelecer um contato permanente com os 6rgios de imprensa da cidade e regido,
objetivando a divulgagao dos fatos importantes da Administracao Publica Municipal;

v’ coordenar e orientar as atividades do Prefeito no que concerne a divulgacdo de obras,
programas ou projetos, encaminhando-as aos 6rgaos competentes;

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

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

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

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

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

v’ coordenar as atividades de relagdes publicas, comunicagio dirigida e divulgacio dos atos
do Poder Executivo;

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

protocolo oficial;
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v promover o equilibrio entre a sociedade e a imagem do municipio, destacando a imagem
institucional e trabalhando a relagao com a opinidao publica;

v planejar, organizar e executar junto com as Secretarias Municipais as campanhas publicas
de interesse dos municipes;

v divulgar as a¢des da Administragio Municipal para o conhecimento publico, fornecendo
informagdes precisas sobre as atividades produtivas, iniciativas sociais e politicas do municipio;
v’ coordenar e operacionalizar as informagdes pertinentes, para divulgacio através de todas
as redes de comunica¢do e plataformas disponiveis em ambito municipal, regional, estadual e
nacional;

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

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

Executivo Municipal.

Cargo: Procurador Geral

Competéncias e atribui¢des do Procurador Geral

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

v responsavel pelo controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo;

v’ exercer a representacdo 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 6rgaos 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 6rgios da Administragio Direta do
municipio;

v’ analisar e/ou elaborar e emitir parecer de projetos de leis, decretos, regulamentos e
portarias, minutas de contratos, de escrituras, acordos, convenios, licitagdes 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 e as unidades administrativas nos atos relacionados a desapropriacio,
alienacdo e aquisi¢ao de bens moveis 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 sentengas judiciais e otientar o Prefeito Municipal e as
demais unidades administrativas quanto ao seu exato cumprimento;

v' propor as medidas que julgar necessirias 2 uniformizacio da jurisprudéncia
administrativa;

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

v’ propor a0(a) Prefeito(a) a declaracio de nulidade de atos administrativos da administracio
direta;

V' receber citagdes e notificagdes nas agdes propostas contra a Prefeitura Municipal;

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

v decidir sobre a propositura de acdo resciséria, bem como sobre a nio interposicio de
recurso;

v’ apresentar ao(a) Prefeito(a) proposta de arguicio de inconstitucionalidade de leis e
decretos, elaborando a competente representacao;

V' zelar pela fiel observancia a aplicacdo 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 atribui¢oes do Assessor Juridico

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

assuntos de formulacdo de planos e programas, de formula¢ao de politicas publicas, de
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orientag¢ao, planejamento, coordenagao, supervisao execucao de tarefas relativas a analise de
processos administrativos;

v’ elaborar pareceres técnicos, pesquisa, selecio e processamento de legislacio, doutrina e
jurisprudéncia orientativa para acao das respectivas autoridades e pastas;

v' exame e elaboragio de despachos, informacgdes, relatérios, oficios, memorandos e
peticoes;

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

v pronunciar-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 e outros documentos;

v’ analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatérios de interesse da Administragdo
Municipal, sob o aspecto juridico, mediante solicitacio do Prefeito(a) Municipal,

v’ prestar a necessaria assisténcia nos atos do Poder Executivo, referente as desapropriacoes
amigaveis, alienagoes e aquisicdes de imoveis pelo municipio;

v’ participar de sindicincias e processos administrativos, prestando a orientagio juridica
necessaria;

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

v’ articular-se com diversos organismos objetivando a troca de informagdes 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 e orientar o Prefeito(a) Municipal no controle interno da legalidade dos atos da
Administracao;

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

v’ propor ao Prefeito(a) Municipal as alteragdes na legislagio municipal, para adequacdes e
atualizacOes;

v’ assessorar e acompanhar 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, Ciéncias Juridicas e Sociais,
Administracao, Ciencias Contabeis, Ciéncias Economicas ou Gestao Publica com registro no

orgao de classe.

Competéncias e atribuicoes do Controle Interno

v orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
dos 6rgaos da administracdo direta, indireta, com vistas a regular a racional utilizacio dos
recursos ¢ bens publicos;

v’ avaliar a execu¢do do or¢amento, o qual visa a comprovar a conformidade da execugio
com os limites e as destinag¢Oes estabelecidas na legislagao pertinente;

V' comprovar alegalidade e avaliar os resultados, quanto 2 eficécia, eficiéncia, economicidade
e efetividade da gestao de pessoal, or¢amentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades
da administra¢ao direta e indireta municipal, bem como da aplica¢ao de recursos publicos por
entidades de direito privado;

V' examinar a escrituracdo contabil e 2 documentacio a ela correspondente;

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

v exercer o controle sobre a execugdo da receita bem como as operagdes de crédito, emissio
de titulos e verificacdo dos depodsitos de caugdes e fiangas;

v' exercer o controle sobre os créditos adicionais, bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”;

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

v supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o retorno
da despesa com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000,

caso haja necessidade;

33



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

v realizar os controles dos limites e das condi¢des para a inscricio de “restos a pagat”,
processados ou nao;

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

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

v' acompanhar a utilizagio correta dos indices fixados para a educacio e a sadde,
estabelecidos na Constitui¢ao Federal e em leis especificas;

v' acompanhar, 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 fundagdes
instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal;

v’ verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

V' acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividade, bem como dar
ampliacdo sob qualquer forma de recursos publicos;

v’ subsidiar os responsaveis pela elaboragio de planos or¢amentos e promogio financeira,
com informagoes e avaliagoes relativas a gestao dos 6rgaos da administragio municipal,

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

v' acompanhar a elaboracio e a prestagio anual de contas e o cumprimento das exigéncias
e emitir relatério;

v avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual a execugio dos programas
de governo e do or¢amento 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 racionalizagio do trabalho, objetivando o
aumento de produtividade e a reducdo de custos operacionais, recomendando medidas
corretivas aplicaveis e apontando irregularidades;

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

v’ analisar os atos administrativos que resultem direitos e obrigacdes para o Municipio, em
especial, os relacionados com a contratacao de empréstimos internos ou externos, assungao de

dividas e concessao de avais;
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V' exercer controle das informagdes para o sistema de Auditoria Ptblica do Tribunal de
Contas do Estado;

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

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

v receber e apurar procedéncia de declaracdes ou denincias sobre questdes relacionadas a
execug¢ao or¢amentaria e financeira, sugerindo, quando for o caso, a instalacio de sindicancias e
inquéritos administrativos pertinentes;

V' realizar outras atividades de manutencio e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edi¢ao de leis, regulamentos e orientag¢des;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Ouvidoria Municipal

Competéncias e atribui¢oes do Ouvidor Municipal

V' receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestacoes, reclamagdes,
denuncias, criticas, pedidos de informagdo, bem como representacGes provenientes da
populagiao, a respeito de atos da Administragado Municipal, dando ciéncia ao Chefe do Poder
Executivo;

V' receber e analisar dendncias e reclamac¢des dos cidadios sobre irregularidades ou servigos
mal prestados e encaminhar ao setor responsavel para prevencdo e corre¢io dos atos e
procedimentos irregulares ou mal prestados;

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

v’ dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidadios, 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
solucdo apresentada;

v’ caracterizar corretamente as situacdes e seus contextos, explicitando as consequéncias

sobre cada caso concreto de sua demanda;
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v demonstrar os resultados estatisticos para propor mudancas e medidas corretivas nos
processos na administragao publica;

v’ prestar informacdes ao Gabinete do Prefeito, com o objetivo de tornar publicos os atos da
Administragao Municipal que estejam sendo questionados pela populagao;

v" manter sigilo, sobre as reclamacdes ou denuncias, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos 6rgaos competentes, prote¢ao aos denunciantes;

v tecomendar 20s 6rgios da Administracio a adogio de mecanismos que dificultem e
impegam a violagao do patrimoénio publico e outras irregularidades comprovadas;

v observar a legislacdo quanto a ouvidoria e a Lei de Protegdo Geral de Dados (LGPD), Lei
de Acesso a Informacao (LAI) e outras pertinentes;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Ouvidoria do SUS

Competeéncias e atribui¢oes do Ouvidor do SUS

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

v observar a legislacio quanto a Lei de Protecio Geral de Dados (LGPD), Lei de Acesso 2
Informacao (LAI) e outras pertinentes;

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

4 receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestagoes, reclamagoes,
denuncias, criticas, pedidos de informagdo, bem como representacbes provenientes da
populag¢ao do municipio, a respeito de atos da Sadde Municipal, dando ciéncia ao Secretario
Municipal de Sadde;

v’ receber e analisar dentncias e reclamacdes dos cidadios sobre irregularidades ou servigos
mal prestados e encaminhar ao setor responsavel para prevencio e correcio dos atos e
procedimentos irregulares ou servicos mal prestados;

v diligenciar junto as unidades de satde as informacdes e esclarecimentos sobre atos
praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamagbes ou pedidos de informagao, para

solucionar a2 demanda aberta;.
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V' informar ao interessado as providéncias adotadas em razio de seu pedido,excepcionados
os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V' promover articulagio e parcerias com outros organismos publicos e privados;

4 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 situagdes e seus contextos, explicitando as consequéncias
sobre cada caso concreto de sua demanda;

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

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

V' prestar informacdes a0 Gabinete do Prefeito e ao setor de relagdes publicas, com o
objetivo de tornar publicos os atos da Secretaria Municipal de Saude que estejam sendo
questionados pela populag¢io;

4 manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagées ou denuncias, bem como sobre sua
fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecao aos denunciantes;

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

Executivo Municipal.

ORGAO DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Cargo: Secretario Municipal de Satude

Competéncias e atribui¢oes do Secretario Municipal de Satade

v' planejamento operacional e a execugio da politica de saide do municipio, através da
implementacdo do Sistema Municipal de Saidde e do desenvolvimento de agdes de promogao,
protecdo e recupera¢io da saide da populacdo, com a realizacdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas;

v’ estabelecer normas complementares para as agdes e servi¢os publicos de saude no ambito
do municipio;

v definir da politica de atengio psicossocial adotada pelo municipio;
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v gerir a regulacio do SUS Municipal, por meio de padrdes e critérios de exceléncia para a
gestdo e funcionamento dos servigos de saide;

V' coordenar a elaboracio, execucio e avaliagio dos instrumentos de gestio do SUS,
divulgando-os ap6s apreciagao do Conselho Municipal de Sadde;

V" planejar, organizar e administrar servigos referentes 2 aten¢do primaria a saide, vigilancia
em saude entre outtos;

v’ fiscalizar as condi¢des de saneamento basico do municipio;

v\ propor e acompanhar convénios, acordos, cooperagio técnica e protocolos para
implementacao das politicas de satude;

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

v requisitar bens e servicos, tanto de pessoas fisicas como juridicas para atendimento de
necessidades coletivas, urgentes e transitorias, decorrentes de situagdes de perigo iminente, de
calamidade publica ou de irrupgao de epidemias.

v articular a integracio da SMS com as demais secretarias municipais e 6rgdos para o
desenvolvimento de politicas publicas e acOes intersetoriais, de acordo com as diretrizes e
pactuagoes do SUS;

v’ prestar informacdes ao Prefeito e demais 6rgaos nos assuntos relacionados a formulagio,
coordenacao e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a
Secretaria Municipal da Saude;

v' acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados 4 sua 4rea de
atuacao;

v’ acompanhar e gerenciar os recursos financeiros do Sistema Unico de Satude — SUS;

v' promover junto a popula¢io, campanhas preventivas de saude e educacio em satde;

v’ acompanhar e coordenar os trabalhos dos Agentes Comunitaria de Satde 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 Atengao Psicossocial (CAPS)

Competeéncias e atribuicbes do Diretor do Centro Administrativo de Atencao Psicossocial

(CAPS)

participar na defini¢ao da politica de atencdo psicossocial adotada pelo municipio;

subsidiar as discussoes e informagoes relacionadas as questdes técnicas da Saude Mental;
v’ gestao administrativa, organizar e gerenciar os 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;
v' controle de agendas e atendimento, organizar a agenda de atendimentos psicossociais,
consultas, atividades terapéuticas, e reunides multidisciplinares, garantindo que os horarios
sejam cumpridos e os pacientes atendidos de maneira eficaz e pontual;
v apoiar e coordenar a equipe técnica e profissionais de Saide Mental, fornecendo suporte
administrativo a equipe de psicélogos, psiquiatras, terapeutas ocupacionais, assistentes sociais e
outros profissionais, auxiliando na organiza¢ao das atividades e garantindo a correta utilizagao
dos recutsos;
v’ gestao de materiais e equipamentos, controlar o estoque de materiais terapéuticos, de
escritorio e outros recursos necessarios para os atendimentos e atividades do CAPS, garantindo
o adequado abastecimento e a reposi¢ao de materiais quando necessario;
v apoio a comunicagdao interna e externa, facilitar a comunicagao entre os diversos
profissionais do CAPS e outros setores da saide, além de manter o contato com os familiares
dos pacientes e com a comunidade, se necessario;
v organizacdo de eventos e capacitagOes, apoliar na organizacido de eventos internos,
capacitagdes e reunides com a equipe, além de participar da logistica e do planejamento de
atividades formativas para os profissionais da saide mental;
v/ apoio no monitoramento e avaliacio de atividades, auxiliar no acompanhamento de
indicadores de desempenho do CAPS, como nimero de atendimentos realizados, dados de
evolucdo dos pacientes, e outros parametros relacionados aos servigos prestados.
v' gestao de documentagdo e arquivamento, organizar e manter o arquivamento adequado
dos documentos administrativos e clinicos, tanto fisicos quanto digitais, garantindo
acessibilidade, seguran¢a 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, receber e orientar pacientes, familiares e visitantes,
fornecendo informagdes sobre os servicos disponiveis, horarios de atendimento e
encaminhamentos necessarios;

v’ apoio em processos de auditoria, assegurar que todos os processos administrativos
estejam em conformidade com as regulamentagdes da saide 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 Saide Mental, buscando qualificar o cuidado em Saide Mental na Rede
de Saude Municipal;

v’ regular a porta de entrada da rede de assisténcia em satide mental na sua 4rea de atuagio;
v desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Saude

Competeéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Saiude

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

v’ avaliar os processos de trabalho, tendo como base a producdo dos servicos realizados
versus a produgao dos servigos registradas pelas unidades de satude;

v' controlar e acompanhamento da relagdo entre programacio/producio /faturamento;

v' acompanhar, monitorar e avaliar o cumprimento das metas quantitativas e qualitativas dos
servicos de saude ofertados pelo SUS municipal;

v acompanhar a evolugdo do teto da aten¢do primiria e da média e alta complexidade e os
repasses financeiros do Fundo Nacional de Satude referentes aos contratos assistenciais sob sua
responsabilidade;

v participar da formulagio da politica municipal de satde e atuar no controle de sua
execucao;

v definir prioridades e construir as diretrizes para a implantagdo de programas de promogio

da saude, de modo articulado com as demais instancias da SMS e do SUS;
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v" administrar o funcionamento, manutengio e qualidade da infraestrutura fisica e unidades
que compoem o Sistema Municipal de Satude;

V' coordenar a execucdo de programas municipais de satde, decorrentes de contratos e
convénios com 6rgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a saide da
populagao;

v' acompanhar, no 4mbito do Municipio, contratos, parcerias e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de satde, bem como controlar e avaliar sua execugao;

V' avaliar, controlar e fiscalizar a prestacio dos servicos de satde contratados e/ou
conveniados no ambito municipal;

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

v' coordenar o planejamento das necessidades de recursos materiais, equipamentos e
insumos para o funcionamento do sistema de saide no municipio;

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

v articular-se com os 6rgios de fiscalizagio do exercicio profissional e outras entidades
representativas da sociedade civil para a definicdao e controle dos padrdes éticos para a pesquisa,
acoes e servicos de satude;

v’ realizar pesquisas e estudos na 4rea de satde e avaliar a incorporacio 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 Divisao de Apoio Administrativo

v planejar, 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 area de saude, articuladamente com a Secretaria Municipal de Administracdo e
Secretaria Municipal de Contabilidade e Finangas;

v’ assistir o Secretario da Saude na tarefa de gerir o Fundo Municipal de Satde ou quaisquer

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

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

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

4 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 exoneracdes, licencas, controle de servidotres e
estagiarios nas unidades de saude;

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

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

v manter os controles necessitios a execucio orcamentaria do Fundo Municipal de Satde
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

Competéncias e atribui¢oes 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 Satude);

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

v’ supervisionar a relagdo entre Secretaria Municipal de Satde e os usuirios que buscam os
servicos de agendamento da Secretaria;

v coordenar os contatos realizados entre clinicas e hospitais de referéncia e a Secretaria;

42



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

v' acompanhar a execu¢do dos exames encaminhados aos prestadotes e consércios que
prestam o servico para a Secretaria Municipal com relacdo a prazos, valores, cumprimento,
acompanhamento e avaliagio das a¢Ges que envolvem a requisicdo de exames, autorizagdo e
realizacio;

v' coordenar a orientacio dos pacientes sobre a realizacio 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 servigos da Atengio Primaria de acordo com a
complexidade necessaria (contrarreferéncia);

V' articular-se com as equipes de saude urbana e rural, garantindo o agendamento dos
moradotes 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 atribui¢oes do Chefe do Setor de Tecnologia da Informacao

v' coordenar e executar a implantagio e manutencdo de sistemas que dio apoio A gestdo
administrativa e a assisténcia ao paciente;

V' agilizar a manutencdo e atualizagio dos ativos de tecnologia e infraestrutura de
comunicagao, de forma a garantir os recursos apropriados a Secretaria Municipal de Sadde;

v’ contribuir para a promogio do acesso e do uso racional de tecnologias seguras e eficientes;
v' promover a dissemina¢io e a difusio de informacdes sobre gestio e incorporacio de
tecnologias em saude;

v participar de a¢des de inovagio e incorporacio tecnoldgica, que venham a melhorar o
sistema municipal de saude;

v gerir a implantacio, manutencio e utilizacio do parque computacional;

v’ prover melhorias e adequagdes de infraestrutura e redes de comunicacio;

v executar e acompanhar plano de governanga de tecnologia da informacio;
4

gerir contratos de aquisi¢ao e servicos em tecnologia da informagao;
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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 conteudos que apoiem a utilizagio de sistemas sob a sua
responsabilidade;

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

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

V' planejar, promover e apoiar formacdes e treinamentos ofertados pela SMS;

4 prover suporte telefonico, eletronico e manutencao do correio eletronico da SMS;

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

V' elaborar documentagio técnica de sistemas para execucio de rotinas e extragdes em
bancos de dados;

4 identificar as necessidades da rede fisica e logica;

v’ apoiar a padronizagio e especificacio das necessidades da rede fisica e 16gica;

v' implementar e executar procedimentos de seguranca;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Almoxarifado de Saude

Competéncias e atribui¢des do Chefe do Nucleo de Almoxarifado de Saude

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 aquisi¢do e administracio de insumos, utilizacio de materiais e
equipamentos especializados ligados a execugao das atividades de saude, em conformidade com
as normas fixadas pela Secretaria Municipal da Satude;

v acompanhar e avaliar por unidade de atendimento o consumo de insumos e materiais € o
estado de conservacao dos equipamentos para analise da gestdo de estoque e da distribuicao a
rede de servicos;

v' acompanhamento dos processos de aquisi¢do de bens e servicos 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 satde e ao atendimento a satde, bem como
os equipamentos especializados;

V' executar e manter o controle dos registros de movimentacio de estoque e condi¢des de
uso de medicamentos, materiais médicos e produtos afins, efetuando periodicamente o
inventario fisico e financeiro para efeito de balango e auditorias;

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

v' avaliar as condigdes ambientais e de seguranca no armazenamento dos materiais
estocados;

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

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: Divisao de Vigilincia em Saude

Competeéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Vigilancia em Saude

v garantir a aplicacio dos principios, as diretrizes e as estratégias a serem observadas na
gestio do SUS, para o desenvolvimento da vigilancia em saude, visando a promogao e a prote¢ao
da satde e a preven¢iao de doencas e agravos, bem como a redu¢do da morbimortalidade,
vulnerabilidades e riscos decorrentes das dinamicas de produ¢ao e consumo no territorio;

v" Coordenar a Vigilincia Sanitaria, Vigilincia Epidemiolégica, Vigilancia Ambiental e Satde
do Trabalhador;

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

V' promover a¢des de fiscalizagio, acompanhamento e monitoramento destinados
precipuamente a promogao, protecao da saide, prevencdo das doengas, recuperagio e

reabilitacao da saude, visando o controle e eliminagdo do risco sanitario;
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v' promover e assegurar condi¢des adequadas de qualidade na producio, transporte,
armazenamento, manipulacao, comercializagdo e consumo de bens, produtos e servigos de
interesse a saude, incluidos procedimentos, métodos e técnicas que as afetem realizados em
estabelecimentos;

v' desenvolver acdes de Educacio em Satde e Meio Ambiente;

v’ assegurar a realizacdo de vistorias e a fiscalizacio sanitaria nos estabelecimentos e servigos
de interesse da saude e acSes de intervencio necessarias;

v emitir pareceres e elaborar protocolos de condutas e procedimentos, manuais e boletins,
com o objetivo de subsidiar as autoridades municipais para a ado¢ao das medidas de controle;
v realizar atividades de comunicagio, capacitagio e educagio em saide, relacionadas as boas
praticas de fabricacdo, manipula¢do, armazenamento, comercializagdo e distribuicio de
produtos de interesse da saude na prestagao de servigos de interesse da saude;

v realizar atividades de comunicacio e educacio para a popula¢io visando ao consumo
informado e seguro de produtos e servigos de interesse da saude;

V' coordenar as atividades laboratoriais de controle de qualidade no Ambito da vigilancia de
produtos e servicos de interesse da Sadde;

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

V' organizar a execugio de programas especiais de tratamento de 4gua para os municipes;
v atender a reclamagdes em diversas areas (alimentos, produtos, servico e saneamento) em
todo o municipio;

v fiscalizagdo de todo e qualquer sistema de abastecimento ou coleta e disposicdo de esgoto,
seja publico ou privado, em todos os aspectos que possam afetar a saide publica, a fiscalizagao
de toda e qualquer solugio individual para o abastecimento de agua e, ainda fiscalizagdo do
destino correto dos residuos, sejam de servicos de saude ou comuns;

V' promocio de agdes que proporcionam o conhecimento e a deteccio de mudangas nos
fatores determinantes e condicionantes da saude individual e coletiva, com a finalidade de
recomendar e adotar as medidas de prevencao e controle das doengas, transmissiveis e nao-

transmissiveis, e agravos a saude;
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v' coordenar, supervisionar e executar as acoes de investigacio epidemioldgica dos casos,
o6bitos e surtos de doengas, agravos e eventos de importancia para a saude publica e normatizar,
adotar e determinar as medidas necessarias para o controle da doenga ou agravo;

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

v elaborar e divulgar protocolos, informes técnicos e planos de contingéncia referentes as
doengas, agravos e eventos de importancia para a saide publica aos profissionais de saude, bem
como informagdes a populacio;

v' coletar dados epidemioldgicos, apresentar e analisar os principais indicadores de satde do
municipio, visando, as metas da Organizagao Mundial de Saide;

v' coletar e transmitir dados para o Sistema de Informagio de Agravos de Notificacio
(SINAN) para analise do perfil de mortalidade dos agravos de notificagdo compulsoria e suas
consequeéncias;

v participagdo, junto as instincias responsaveis pela gestio municipal da rede assistencial,
na defini¢do de padrées de qualidade de assisténcia;

v' promocio de educagio continuada dos recursos humanos e o intercimbio técnico-
cientifico com institui¢des de ensino, pesquisa e assessoria;

elaboragio e difusiao de boletins epidemiolégicos e participagdo em estratégias de comunicagao
social no ambito municipal.

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Transporte Sanitario

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisio 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 Saude;

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

v' manter disponivel e visivel a escala de servi¢os dos motoristas;

4 controlar as viagens de transporte de pacientes, mantendo em seus arquivos relatérios e

documentos de comprovagao de viagens dos mesmos;
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V' controlar junto a0 Departamento de Recursos Humanos para nio haver acimulo de férias
de motoristas de ambulancias e outros veiculos de transporte de pacientes;

V' providenciar dirias e suprimentos de fundos quando possivel com antecedéncia de
acordo com a legislacio vigente para despesas de viagens dos motoristas;

v estabelecer, planejar, instituir, implantar e 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 reposi¢io de pegas, bem
como responder pela guarda, seguranc¢a 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 liberagio dos veiculos e equipamentos que deram
entrada na Secretatia;

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

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

v’ registrar as ocotréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

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

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Atengdo Primaria a Saude

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Aten¢ao Primaria a Saude

v' acompanhar a implementagido das estratégias, diretrizes e normas da Atencdo Basica no
Municipio, respeitadas as diretrizes e os principios gerais pactuados;

v' 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
Atengao Basica, de modo a orientar a organizagao do processo de trabalho na UBS;

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

de saude, junto aos demais profissionais;
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v' acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na AB
sob sua geréncia, contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e programas de
saude, bem como para a media¢ao de conflitos e resolugao de problemas;

V' contribuir para a implementagdo de politicas, estratégias e programas de saude;

v’ atuar na mediacdo de conflitos e resolugio de problemas de saude;

v’ assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagio da Atencio Basica
vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao para
analise e planejamento das a¢oes, e divulgando os resultados obtidos;

v' potencializar a utilizagio de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na
UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientagao a equipe sobre a correta utilizagao
desses recursos;

v' qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutencio, logistica dos materiais,
ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

v representar o servico sob sua geréncia em todas as instincias necessarias e articular com
demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificacao do trabalho e da atencdo a sadde
realizada na UBS;

v' conhecer a Rede de Atencido a Satde (RAS), participar e fomentar a participacio dos
profissionais na organizacao 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 atencdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

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

v identificar as necessidades de formagio/qualificacdo dos profissionais em conjunto com
a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengao,
e promover a Educacdo Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou com
parceiros;

v desenvolver gestio participativa e estimular a participacio 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 atribui¢des que lhe sejam designadas pelo gestor municipal ou do Distrito

Federal, de acordo com suas competéncias.
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V' estimular e realizar agdes de promogio de seguranga no trabalho, incluindo identificacio,
notificagio e resolugao de problemas relacionados ao tema;

V' acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados 2 sua 4rea de atuacio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Administragio do Nucleo Integrado de Satude

Competéncias e atribui¢des do Chefe do Setor de Administracao do Nucleo Integrado de Saude

v conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que incidem
sobre a Atenc¢ao Primaria, de modo a orientar a organizacao do processo de trabalho na unidade
de saude, promovendo discussoes com as equipes;

v' fomentar a participagio dos profissionais na organizacio do horario de atendimento aos
municipes, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, além de apoiar a referéncia
e contrarreferéncia entre equipes que atuam na Atencao Primaria de Saude e nos diferentes
pontos de ateng¢dao, com garantia de encaminhamentos responsaveis.

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

4 acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam no
Ncleo Integrado de Saude sob sua geréncia;

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

V' estimular e realizar acoes de promocgio de seguranca no trabalho, incluindo identificacio,
notificacio e resolucao de problemas relacionados ao tema;

v garantir e acompanhar o atendimento basico a populagio, além de outros casos onde nio
¢ necessario atendimento de urgéncia;

V' assegurar a adequada alimentagio de dados nos sistemas de informagio da atencio
primaria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizagao para andlise e planejamento das ac¢oes;

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

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

v\ tepresentar o servico sob sua geréncia em todas as instincias necessarias e articular com
demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificagao do trabalho e da atencdo a sadde
realizada na unidade de saide;

V' conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do tertitério e estimular a atuacio
intersetorial, com atengao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;

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

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

V' promover o acesso a protocolos e materiais informativos preconizados para o processo
de trabalho da vigilancia em satde, para todos os profissionais de saude da unidade, divulgando
as versdes mais atualizadas e auxiliando na sua implantagao e utilizagao;

v’ assessorar os profissionais na implementacio das a¢oes de vigilincia em satde, no Aambito
das competéncias da unidade, compartilhando dados relevantes e pontos de atengao
identificados no territério;

V' participar do monitoramento dos indicadores de satde preconizados pela Secretaria
Municipal de Saide ou construidos a partir do diagnostico local, juntamente com os demais
profissionais da unidade, e propor agoes de interven¢ao na situa¢ao de saide da populagao;

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

que estejam relacionados a Secretaria;
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V' acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua 4rea de atuacio;
4 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

V' organizar, promover e 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 e de mobilizagio comunitiria que facilitem a
identificagao e o atendimento dos problemas de saude dos usuarios, além de criar vinculos de
corresponsabilidade na manutenc¢ao e na recuperagao da saude;

v' aumentar a eficicia e a qualidade relacionadas a0 cuidado na area da satde, tratando o
paciente como um todo e de forma humanizada;

v' desenvolver e acompanhar agdes coletivas, intersetoriais, transdisciplinares e que
proporcionem o desenvolvimento de autonomia nos sujeitos e apresentem resultados de
resolu¢ao de problemas sociais;

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

v" melhorar 2 comunicacio entre os profissionais melhorando a qualidade e a resolutividade
dos servicos;

v' promover a troca de informagdes, para a aceleracio da melhora do quadro referente ao
paciente tratado;

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

v identificar os problemas de saude e situagcdes de risco mais comuns aos quais, aquela
populagao 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 saude;
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valorizar a relagdo com o usuario e com a familia para criagao de vinculo de confianga, afeto e
respeito;
v' desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Apoio a Saude da Familia

Competéncias e atribui¢oes do Chefe do Setor do Nucleo de Apoio a Satde da Familia

V' planejar agdes que produzam impacto sobre as condigdes de satde das familias da sua
area de abrangéncia, orientadas por um diagndstico participativo, capaz de identificar a realidade
local e o potencial da comunidade na resolu¢ao dos problemas de satde;

v' conhecer a realidade das familias pelas quais é responsavel, por meio de cadastramento e
diagnostico de suas caracteristicas sociais, demograficas e epidemiolégicas;

v’ participar do processo de territorializagio e mapeamento da area de atuagio da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

v identificar os principais problemas de satde e situagdes de risco as quais a populacio que
ela 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 ampliacio da cobertura e a melhoria da qualidade do atendimento, com
estratégias que otimizem as abordagens médicas e terapéuticas tradicionais;

v' acompanhar a atualizagio do cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
informacdo e utilizar, de forma sistematica, os dados para a analise da situacdo de saude
considerando as caracteristicas sociais, economicas, culturais, demograficas e epidemiologicas
do territério, priorizando as situacdes a serem acompanhadas no planejamento local;

v realizar agdes de aten¢do a saide conforme a necessidade de satde da populagio local,
bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;

v tesponsabilizar-se pela populacio inscrita nos cadastros, mantendo a coordenagio do
cuidado mesmo quando esta necessita de atengao em outros pontos de atenc¢ao do sistema de
saude;

v realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagio das

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

V' elaborar estratégias de comunicagdo para divulgacio e sensibilizacio das atividades
promovidas em apoio a saude da familia, bem como material educativo e informativo em sua
area de atuacio;

V' ampliar o acesso as acdes e servicos de promogio, preven¢io e recuperacdo da satde
bucal, através de medidas individuais coletivas e mediante o estabelecimento de vinculo
territorial;

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

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Licitagées e Contratos

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Licitagdes 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
elaborac¢io do Plano de Contratagoes Anual;

v’ auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou servigo, na elaboragio dos
atos da fase interna que nao sao suas atribui¢oes;

v elaborar o Estudo Técnico Preliminar que constario do edital, tais como justificativa de
exigéncias de qualificagao técnica, mediante indicagao das parcelas de maior relevancia técnica
ou valor significativo do objeto, e de qualificagdo econoémico-financeira, justificativa dos
critérios de pontuagao e julgamento das propostas técnicas, nas licitagdes com julgamento por
melhor técnica ou técnica e prego, e justificativa das regras pertinentes a participagao de
empresas em consorcio;

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

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

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

executivo das contrata¢des, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugao
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completa da obra, com o detalhamento das solugées previstas no projeto basico, a identificagao
de servicos, de materiais e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas
especificagoes técnicas, de acordo com as normas técnicas pertinentes;

4 auxiliar, juntamente com o departamento competente, no desenvolvimento do projeto
basico, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisio adequado
para definir e dimensionar a obra ou o servi¢o, ou o complexo de obras ou de servigos objeto
da licitagdo, elaborado com base nas indicaces 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 e a defini¢ao dos métodos e do prazo de execucio;

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

v' redigir o Termo de Referéncia, documento necessirio para a contratagio de bens e
servicos;

v participar das capacitagdes e treinamentos promovidos pela Administracio Municipal,
buscando o aperfeicoamento de suas atividades;

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

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

4 elaborar as pesquisas de precos nos termos do art. 23 da Lei n® 14.133/21;

v prestar apoio administrativo e logistico as comissdes de licitacio;

v definir as normas e critérios para padronizagio de materiais, equipamentos, impressos,
formularios e veiculos;

v' elaborar normas e procedimentos com vistas 4 implementagio de rotinas para a
tramitacao dos processos licitatérios das diversas modalidades;

v' manter registros atualizados das licitagdes em andamento;

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

v coordenar as atividades relacionadas 2 fiscalizagdo e gestio de contratos;

v' coordenar os atos preparatdrios a instru¢do processual e ao envio da documentagio
pertinente ao setor de contratos para a formaliza¢ao 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 correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Gestdo de Compras de Saude

Competéncias e atribui¢oes do Chefe Divisao de Gestio de Compras de Sadde

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

v' anilise das requisicbes e 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 execu¢ao do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

v' coordenar a atualizagio continua do relatério de riscos durante a gestdo 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 sangdes, 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 solicitagdes e reclamacdes relacionadas a execugdo dos contratos;

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

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

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

ou refazimento de servicos;
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v' 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 Secretario Municipal de Assisténcia Social:

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

v' implementacio do Sistema Municipal de Assisténcia Social, pautada em eixos de
intervencdo: protecdo social basica, prote¢do especial, enfrentamento a pobreza e
aprimoramento da gestao;

v’ elaborar e executar de programas e projetos de desenvolvimento comunitirio, promog¢ao
e assisténcia social, visando a melhoria da qualidade de vida da populagao;

V' coordenar e supervisionar as Politicas de Prote¢do Social, tais como a Assisténcia Social,
o Direito da Terceira Idade e Idoso e Direito da Pessoa com Deficiéncia;

v executar a¢cdes de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-administrativa as
entidades e instituigdes sécio comunitarias e as instancias de gestdo das politicas de prote¢ao
social, os conselhos, no que se refere a organizagao e desenvolvimento de seus objetivos;

V' coordenar e executar de politicas que possibilitem aumento de emprego e renda a
populagio, através da forma¢io de mao-de-obra e integracdo 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 criangas e adolescentes,
denunciando os agressores as autoridades competentes;

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

v’ contribuir com a inclusio e a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando o
acesso a0s bens e servicos socioassistenciais basicos e especiais na area urbana e rural;

v’ assegurar que as a¢des no Ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia e

que garantam a convivéncia familiar e comunitaria;
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v planejar e organizar servicos de amparo e protecio 2 infancia e adolescéncia, idosos, 2
pessoa portadora de necessidades especiais, familias, grupos e individuos em risco de
vulnerabilidade social;

V' planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas, patrimoniais e
or¢amentarias do Sistema Municipal de Habitagdo, bem como viabilizar a execu¢io dos
programas habitacionais;

v' acompanhar a formulagio e revisdes do Plano Diretor Municipal nos titulos relativos as
areas de habitacio e de desenvolvimento urbano, bem como no Plano de Habitacao de Interesse
Social;

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

v' coordenagio e implementa¢io dos programas de atengio social 2 familia e enfrentamento
a pobreza, por meio da realizagio direta e/ou indireta no atendimento sociofamiliar as familias
empobrecidas e em situagao de risco pessoal e social;

v' coordenagio e implementacio dos programas de aten¢do social a crianga, a0 adolescente
e a0 jovem por meio da articulagdo com as demais politicas sociais, a universalizagao do
atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as a¢des da assisténcia social no campo
de formacao profissional e trabalho, visando a prote¢ao ao adolescente e ao jovem no mercado
de trabalho e erradicacdo do trabalho infantil;

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

v' coordenagio e implementacio dos programas de atencio social a pessoa com deficiéncia
por meio de realizacio direta ¢/ ou inditeta do atendimento, viabilizando novas formas de
convivio sociofamiliar;

v' coordenagio e implementagdo dos programas de atenc¢io social & pessoa idosa por meio
de realizacio direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas formas de convivio
sociofamiliar;

V' intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de coopera¢io 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.
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Cargo: Departamento de Gestao Suas

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

v' consolidar a gestio compartilhada, o cofinanciamento e a cooperagio técnica entre 0s
Entes Federativos que, de modo articulado, operam a protecao social nao contributiva;

v' integrar a rede publica e privada de servios, programas, projetos e beneficios de
Assisténcia Social,

v' organizar e coordenar o SUAS em 4mbito municipal;

v organizar, normatizar e regular as acdes da gestio municipal do SUAS em consonancia
com as normas gerais do Estado e da Unido;

v' coordenar no ambito da Secretaria de Assisténcia Social e subsidiar o setor de
planejamento na elaboragiao 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 qualificacio dos servigos,
conforme patamares e diretrizes pactuadas, nas instancias de pactuagdo, negociagdo e
deliberacio do SUAS;

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

v’ supervisionar, avaliar e 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/érgios do municipio, subsidiando-
os com informacoes;

v dar suporte a0 monitoramento e avaliagio de programas, servicos, projetos e beneficios,
contemplando os diversos integrantes dessa politica publica (gestores, técnicos, usuarios,
entidades, conselhos e sociedade);

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

Municipais;
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V' coordenacio a implementacio dos programas de atencgio social a0 idoso, 2 pessoa com
deficiéncia por meio de realizacao direta ¢/ ou indireta do atendimento, viabilizando novas
formas de convivio sociofamiliar;

v' coordenacio a implementacdo 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 situagao de risco pessoal e social;

V' coordenacio a implementacio dos programas de atenc¢do social a crianca, ao adolescente
e a0 jovem por meio da articulagdo com as demais politicas sociais, a universalizagaio do
atendimento, seja direta ¢/ou indiretamente, incluindo as a¢des da assisténcia social no campo
de formagcao profissional e trabalho, visando a prote¢ao ao adolescente e ao jovem no mercado
de trabalho e erradicacdo do trabalho infantil;

v’ participar da construgdo/atualizagio do Diagnéstico Social da area de Assisténcia Social;
v’ participar da construcdo, atualizacio e avaliagio do participar e acompanhar o
mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial;

v intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacio 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;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Apoio ao Idoso

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Apoio ao Idoso

v’ supervisionar, orientar, chefiar e 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 otienta¢ao segura nas areas de saude, esporte e lazer,

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

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

v divulgar o Estatuto do Idoso para conscientizagio dos direitos e deveres de cidadania do
idoso;

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

v elaborar relatérios de acompanhamento e avaliagio da prestacio de servicos prestados
pela Rede Municipal de Assisténcia Social;

v’ supervisionar as acdes conjuntas nas areas de saide, recreacio, educacio, 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 e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Protegdo Basica - CRAS

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Protecao Basica - CRAS:

v’ articular, acompanhar e avaliar os trabalhos do Centro de Referéncia da Assisténcia Social
- CRAS e a implementagdo dos programas, servigos, projetos da protecio social basica
operacionalizadas nessa unidade;

v organizar e coordenar a rede de servicos socioassistenciais de Prote¢do Social Basica no
ambito do SUAS;

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

v' coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participagio dos
profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

V' definir com a equipe de profissionais critérios de inclusio, acompanhamento e
desligamento das familias;

v definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais te6rico-metodoldgicos de trabalho

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

v efetuar acbes de mapeamento, articulagdo e potencializagio da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territério de abrangéncia do Centro de Referéncia da Assisténcia
Social — CRAS;

V' acompanhar as situacoes de risco no territério onde vivem familias em situagio de
vulnerabilidade social, apoiando familias e individuos em suas demandas sociais, inserindo-os
na rede de prote¢ao social e promover os meios necessarios para que fortalecam seus vinculos
familiares e comunitarios e acessem seus direitos de cidadania;

v" conduzir a execucio dos servicos socio 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;

4 realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em grupos, visitas
domiciliares, acompanhamentos as familias em situacao de vulnerabilidade do territério que
necessitem do atendimento da politica de assisténcia social;

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

v' implementar, ampliar, coordenar e fortalecer a articulagdo 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, acdes e projetos para promogio da emancipagio,
autonomia, seguranga, valorizagdo, qualificagdo profissional, qualidade de vida, inclusio,
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 Protecdo Social Basica;

v' desenvolver os meios e as ferramentas teérico-metodolégicos 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 e Avaliacio do SUAS no 4mbito municipal da
Protecido Social Basica;

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

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Protegdo Social Especial - CREAS

Competéncias e atribui¢oes do Chefe do Setor de Protegao Social Especial CREAS:

v organizar e coordenar a rede de servi¢os socioassistenciais de Protecio Social Especial no
ambito do SUAS;

v' ofertar e referenciar servicos especializados de cariter continuado para familias e
individuos em situacdo de risco pessoal e social, por viola¢ao de direitos, conforme dispoe a
Tipificagao Nacional de Servigos Socioassistenciais;

v’ contribuir para a superagio de situacdes vivenciadas e a reconstrucdo de relacionamentos
familiares e comunitarios, dentro do contexto social, ou na construcao 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 articulagio com a rede de
servico socioassistencial da protecao social basica e as demais politicas publicas para o
atendimento integral dos usuarios, visando o resgate de sua cidadania;

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

v oferecer informagdes, orientagao juridica, apoio a familia, apoio no acesso a
documentagao pessoal e estimular a mobilizagio comunitaria;

v articular a rede socioassistencial da Protecio Social Especial com a Prote¢io Social Basica
e demais Politicas Sociais;

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

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

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

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Acolhimento Institucional

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Acolhimento Institucional:

v’ garantir a implantacido de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando
criangas e adolescentes em situacao de abandono, negligéncia, destituicao de poder familiar,
ameaca e violagao de seus direitos fundamentais, conforme estabelece os artigos 90, 92, 93 e
101, do Estatuto da Crianca 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, ameaga e violagao
de seus direitos fundamentais, conforme estabelece o Estatuto do Idoso.

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

v contribuir para a preven¢io do agravamento de situacdes de negligéncia, violéncia e
ruptura de vinculos;

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

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

V' oferecer acolhimento personalizado e humanizado;

V' oferecer cuidado e prote¢io integral a criancas e adolescentes e a0 idoso;

v' desenvolver com as criancas e adolescentes, condi¢des 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 convivéncia e oportunizar condi¢des de socializagio;

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

v’ garantir a aplicagdo dos principios constantes no Estatuto da Crianga e do Adolescente e
do Estatuto do Idoso;

4 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 administracdo da institui¢io;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Apoio Operacional

Competéncias e atribui¢oes do Chefe do Setor de Apoio Operacional:

v’ garantir a aplicagido dos principios constantes no Estatuto da Crianga e do Adolescente e
do Estatuto do Idoso;

V' promover politicas que garantam a seguranca dos usudrios e fornecer o apoio operacional
necessario para sua implementagao;

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

v acompanhar e organizar capacita¢des técnicas continuadas no tocante aos procedimentos
estabelecidos para contribuir com a sistematica de execug¢ao 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 anilise e orientacdes quanto aos planos de
acdes/aplicagdes;

v prestar orientagoes a rede socio assistencial;

v’ participar dos processos de prestacdes de contas dos convénios firmados com a rede s6cio
assistencial, referentes aos recursos repassados pelo Municipio, Estado e Governo Federal.

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

Institucional;
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v' acompanhar e resolver problemas relacionados ao funcionamento das unidades de
servicos sOclo assistenciais, quanto a estrutura fisica, veiculos, equipamentos e recursos
humanos;

v’ auxiliar na construcio/atualizacio 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
Institucional;

v' auxiliar na realizacio de eventos da area de Assisténcia Social;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Atendimento ao Usuario

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe do Nucleo de Atendimento ao Usuario

v coordenar e dinamizar o atendimento do publico usuirio da politica de assisténcia social
constituida por cidaddos e grupos que se encontram em situagoes de vulnerabilidade e riscos, e
necessitam de acolhimento institucional;

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

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

V' organizar rotina de atendimento, facilitar a comunicacio (verbal e escrita), evitar
informagoes conflitantes, atenuar a burocracia, cumprir prazos e horarios, analisar as
reclamagdes e tratar com igualdade os usuarios;

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

v’ coordenar e executar as agdes necessarias para que os usuirios da rede institucional sejam
recebidos e atendidos em menor tempo;

v' acompanhar a alimentacio de sistemas de informagdo de Ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os servicos encaminhando-os a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Programas Sociais

Competéncias e atribuicoes do chefe do Nucleo de Programas Sociais

v garantir a implantagdo de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando
pessoas em situagao de vulnerabilidade e risco social;

v realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em grupos, visitas
domiciliares, acompanhamentos as familias em situagao de vulnerabilidade do territério 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 situacdes de negligéncia, violéncia e
ruptura de vinculos;

4 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 determinacdo judicial em contrério;

4 oferecer acolhimento personalizado e humanizado;

v oferecer cuidado e protecdo integral a criangas e adolescentes e a0 idoso;

v' desenvolver com as criancas e adolescentes, condi¢des 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 convivéncia e oportunizar condi¢des de socializagio;

4 oferecer atendimento médico, odontoldgico, social, moral e/ou orientagdes;

v oportunizar a frequéncia da crianca e do adolescente 2 escola e a profissionaliza¢do;

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

v’ prestar assisténcia integral as ctiancas, adolescentes, idosos e demais usuarios preservando

sua seguranga fisica e emocional;

67



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

v' coordenar as atividades diarias dos moradores da Casa Lar ou congéneres, bem como
toda a administracdo da instituicio;
v' desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Habitagio

Competeéncias e atribui¢des do Chefe da Divisao de Habita¢ao:

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

v’ apoiar tecnicamente a formulagdo, coordenagio e execu¢io de programas de produgio e
financiamento de unidades habitacionais e lotes urbanizados;

v' planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes 2 elaboragio de
projetos de trabalho técnico social para viabilizagdo de empreendimentos habitacionais,
atendendo a demanda do Municipio;

4 supervisionar e/ou implantar projetos de trabalho técnico social nos empreendimentos
habitacionais, viabilizando para a participagao das familias beneficiarias na constru¢ao do seu
novo espaco de moradia;

v identificar demandas para regularizacio fundidrias e programas habitacionais, através de
perfil socioeconomico;

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

v’ participar em processos de planejamento e discussdo junto as familias ocupantes de 4reas
inadequadas para moradia ou de interesse publico, identificando-as através de cadastramento
socioeconomico, negociando sua retirada de local indevido, bem como contribuindo para sua

adaptagdo no novo espago de moradia;

68



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

v' compor a comissio de pesquisa pos-ocupagio, com o objetivo de avaliar o nivel de
satisfacao das familias beneficiarias para subsidiar o aprimoramento de novos empreendimentos
habitacionais e sua sustentabilidade;

v' acompanhar a formulacio e revisdes do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado
nos titulos relativos as areas de habitacio e de desenvolvimento urbano, bem como no Plano
de Habitacio de Interesse Social,

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

v" mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execucdo de projetos de habitacio
popular;

v identificar terrenos para a construcio de casas populares destinadas 2 populagio mais
carente do Municipio;

V' estimular a participagio da iniciativa privada na promoc¢io e execugio de projetos
compativeis com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitacao;

v’ participar e acompanhar as reunides do Conselho Municipal e Habita¢ao;

v' acompanhar a aplicagio de recursos alocados a0 Fundo Municipal de Habitagio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao dos Direitos da Mulher

Competéncias e atribui¢oes da Divisao dos Direitos da Mulher

v propot, desenvolver e apoiar programas, campanhas educativas e projetos de valorizagio
da mulher nas diferentes areas de sua atuagao, incentivando sua participagao social e politica,
econdmico e cultural;

v’ articular e fomentar estudos, pesquisas e a¢des em género, visando a¢des de cumprimento
das legislagoes que asseguram os direitos das mulheres;

v’ participar, supetrvisionar e avaliar, juntamente com os 6rgios envolvidos, as atividades
necessarias ao desenvolvimento de estudos, programas e projetos relativos a politicas publicas
para mulheres;

V' estimular as diferentes 4reas de governo a pensar em como o impacto de suas politicas e

acdes se da, de forma diferenciada, sobre a vida das mulheres e dos homens;
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v' promover a implementacio das acdes afirmativas e definicdes das agdes publicas que
visem as politicas para mulheres em todas as etapas de sua vida;

v\ garantir e proteger os direitos das mulheres, considerando as questdes étnico-raciais,
geracionais, de orientagdo sexual, de deficiéncia e de inser¢ao social, econdmica e regional;

v\ promover programas e projetos para garantir a autonomia econdmica e financeira das
mulheres, considerando as dimensoes étnico-raciais, geracionais, regionais e de deficiéncia;

v' promover a valotizagio e o reconhecimento da contribuicio econdmica das mulheres no
meio rural e nas comunidades tradicionais;

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

v articulagio com outras institui¢des para o acesso aos programas de educagio formal e ndo
formal e os meios de insercao no mundo do trabalho;

V' articular os meios que favorecam a insercio da mulher no mercado de trabalho e em
programas de capacitagao para o trabalho, quando couber;

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

v orientacido sobre os diferentes servicos disponiveis relacionados 2 prevencio, apoio e
assisténcia as mulheres em situacio de violéncia;

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

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

Executivo Municipal.

Cargo: Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte

Competéncias e atribui¢oes do Secretario Municipal de Educagao, Cultura e Esporte

v' o planejamento operacional e a execugio das atividades pedagégicas de ensino, consoante
a legislacao vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagdgica 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 documenta¢iao escolar, a assisténcia ao estudante e o
gerenciamento nas questoes especificas da area;

v' acoordenacio da gestio dos Fundos afetos a Secretaria;

v' o planejamento, supervisdo, orientacio, acompanhamento, controle e o desempenho da
Rede Municipal de Ensino, em consonancia com as normas do Sistema Federal e Estadual de
Educacio;

v" aadministragio das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

v' a instalagdo, a manutencdo, a otientacdo técnico-pedagdgica e a administracio das
unidades de ensino da rede municipal;

v' elaboracio e coordenagio de estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;

v' promogio da formagio permanente e continuada dos profissionais da educacio
municipal;

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

v' apromocio de agdes voltadas a protecio e preservagio do patriménio cultural;

v' oapoio e incentivo a valorizacdo e a difusio de manifestacdes culturais;

V' aelaboracdo de projetos e desenvolvimento de agdes voltadas 2 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 e a realizacdo de atividades fisicas para
todas as idades;

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

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

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

4 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

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

Guilherme Blick

4 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
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' promover, formular, coordenar e executar politicas, planos do programa Colégios Civico
— Militares, desenvolvendo projetos voltados para atividades de civismo e patriotismo,
estimulando o culto ao0s simbolos nacionais;

v chefiar, administrar e coordenar a apresentacio pessoal e o uso cotreto dos uniformes
pelos estudantes, estimulando o orgulho de pertencerem a uma institui¢io de ensino civico-
militar e de serem os principais divulgadores da sua imagem;

v desenvolver a¢des para coibir os casos de bullying e outras formas de discriminagio no
ambiente escolat;

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 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 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 o apreco
a tolerancia como garantia do exercicio da cidadania e do compromisso com a superacio das
desigualdades educacionais;

V' desenvolver a¢des para estimular a integracio da comunidade escolar;

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

4 pretende fortalecer os valores humanos, éticos e morais, bem como incentivar a formagao

integral como cidaddo e promover a sensa¢ao 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 instituicio de ensino;

v exercer atividades que contribuam nas a¢des desenvolvidas pelas instituicdes de ensino
civico-militares no combate a evasdo escolar, melhoria da aprendizagem e reducio da
reprovagao escolar dos estudantes;

v aumentar os fatores de prote¢io por meio de a¢des didatico-pedagdgicas e administrativas
civico-militares;

v' diminuir riscos que envolvem situagio de inseguranca no ambiente escolar e de seus
integrantes (estudantes, professores, dire¢ao) e contra o patrimoénio, com a adogao de medidas,
eminentemente, preventivas;

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

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

4 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 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 formagao 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;

4 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;
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v chefiar, administrar e coordenar a apresentacio pessoal € 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 a¢des para coibir os casos de bullying e outras formas de discriminagio 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 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 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 o apreco
a tolerancia como garantia do exercicio da cidadania e do compromisso com a superacao das
desigualdades educacionais;

V' desenvolver acdes para estimular a integracio da comunidade escolar;

4 colaborar para a formac¢ao humana e civica, garantindo liberdade de aprender, ensinar,
pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber;

4 pretende fortalecer os valores humanos, éticos e morais, bem como incentivar a formagao
integral como cidaddo e promover a sensa¢ao de pertencimento no ambiente escolar;

4 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 institui¢ao de ensino;

v exercer atividades que contribuam nas a¢des desenvolvidas pelas instituicdes de ensino
civico-militares no combate a evasao escolar, melhoria da aprendizagem e reducao da
reprovagao escolar dos estudantes;

v aumentar os fatores de prote¢io por meio de a¢des didatico-pedagdgicas e administrativas
civico-militares;

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

v’ observar os principios comuns a todas as instituicdes 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, implantacio e avaliacio das a¢des e politicas de ensino no
Municipio, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacio — MEC;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Ensino Infantil

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Ensino Infantil

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

v zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagbgico do Municipio;

v' coordenar as equipes administrativa, pedagdgica e docente que atuam na Educagio
Infantil, quanto aos recursos técnicos, pedagdgicos, tecnoldgicos e metodologicos utilizados em
sala de aula;

v’ assegurar a atualizagdo curricular, conforme orientacdes 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 acdes das gestdes pedagdgica, democratica, de
pessoas, de resultados e de servigos e recursos desenvolvidas pelas equipes gestoras da Educagao
Infantil;

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

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

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

didatico-pedagogicos;
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v’ avaliar e orientar as equipes gestoras das unidades que atendem a Educa¢io Infantil a
respeito da organizagao dos espacos educativos, de modo a possibilitar diversas experiéncias
motoras, sensoriais, sociais e aquisitivas de conhecimento para as criangas;

v' monitorar e 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
formacao em servigo, assegurando a valorizacao e a melhoria do desempenho dos profissionais
que atuam na Educagao Infantil;

v’ apoiar a realizacdo de politicas de inclusio escolar nas unidades que atendem a Educacio
Infantil;

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

v coordenar as avaliagdes externas dos Centros Municipais de Educagdo Infantil — CMEI’s
da Rede Municipal de Ensino;

v' promover a otientacio e o assessoramento pedagdgico dos docentes e técnico-
administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e institucionais;

4 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

V' executar, coordenar e supervisionar acoes de implementacio, monitoramento e avaliagio
dos programas, projetos e a¢des de promog¢ao da cidadania e da diversidade cultural atendendo
os objetivos e metas da politica municipal de cultura;

v' democratizar o acesso s expressdes culturais locais, por meio de a¢des que ocupem as
unidades culturais publicos e descentralizadas;

v' oportunizar a apresentacio, a producio e a difusio de multiplas manifestacdes e
linguagens artisticas;

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

ao Patrimonio Municipal;
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V' supervisionar a implementagio de acdes para promover a formagio em prol da
diversidade cultural e do acesso a cultura;

v' fomentar a articulagio de redes colaborativas para integracio, intercimbio e promogio da
diversidade cultural e cidadania;

v planejar e supervisionar a execugao das atividades relativas a recepcido, andlise de
formalidade, conformidade, controle, acompanhamento e fiscalizagdo dos projetos culturais
implementados;

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

v' execucdo da manuten¢io dos proprios e espagos publicos destinados as 4reas artistico-
culturais;

v auxiliar na elaboracdo de projetos para a captacdo de recursos publicos e privados para a
instalacdo e manutenc¢ao 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 manifestacdes culturais, tanto no que se refere a producio de
cultura, quanto no que concerne a divulgacao de produtos culturais;

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

v' programar o calendério dos eventos culturais do Municipio;

V' apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do Municipio, mediante a
realizagdo de eventos locais e regionais, tais como exposicdes, feiras, concursos, festivais e outras
de cariter artistico e cultural;

v' fomentar, 2 produgio de material de 4dudio, video e material impresso relacionado a
divulgacao da histéria do Municipio;

v executar programas referentes a prote¢do e divulgacdo do patriménio histérico, artistico
e cultural do Municipio;

v' acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua 4rea de atuacio;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Departamento de Esporte

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Esporte

4 planejar, organizar, programar, coordenar, executar e avaliar as atividades de promogao e
desenvolvimento do esporte de rendimento, da recreacao e do lazer;

V' propor as diretrizes técnicas e os critérios de avaliagio dos programas e projetos de
esporte, atividade fisica e lazer;

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

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

v elaborar programas de apoio 2 pritica desportiva, incentivando seu desenvolvimento em
todas as suas formas;

4 estabelecer parcerias com 6rgaos afins, inclusive ligas, federagdes e empresas, de forma a
incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a popula¢ao;

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

v' subsidiar a Administracgio Municipal, quanto a proposicio e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das agdes de Esportes e de Recreagio;
v' administrar estadios, campos, ginisios, centros esportivos, complexos e academias da
terceira idade;

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

v" propor o calendirio de eventos esportivos do Municipio com os segmentos de
representa¢ao esportiva e paradesportiva;

v' fomentar parcerias com associagdes setoriais e de classe com vistas a captagdo de eventos
esportivos em ambito regional, nacional e internacional;

¥ promover certames e torneios esportivos, a nfvel municipal e regional e difundir os
eventos esportivos que serdo realizados;

¥' estimular a participagio da populacio do Municipio em eventos desportivos e de lazer,

promovendo competi¢oes, cursos € seminarios;
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¥' assessorar a implantagdo e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios e espagos
destinados a pratica desportiva e de lazer;

¥' executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;

¥' estimular a pritica regular de exercicio fisico para a populacio de baixa renda;

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

v' 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 atribui¢oes do Chefe do Setor de Atendimento ao Esporte de Base

v' executar e implementar, bem como avaliar os programas, projetos e a¢des destinados ao
esporte de categorias de base;

V' promover a capacitacio de técnicos e arbitros com formagio em esporte e para-esporte
de categorias de base;

v’ promover eventos e a capacitacdo de pessoas para o espotte para categorias de base;

v' apoiar a realizacdio das competicdes previstas nos calendirios oficiais das entidades
esportivas;

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

v' coordenar e acompanhar as atividades de controle e fiscalizagio de convénios e parcerias;
v’ apoiar os atletas e técnicos por meio de incentivos oficiais ou de patrocinadores;

v’ promover as relagdes institucionais com os integrantes do Sistema Nacional do
Desporto;

v' coordenar as agdes para a elaboragio de estudos, com vistas a0 desenvolvimento do
esporte das categorias de base;

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

4 executar programas de treinamentos esportivos, em diversas modalidades, objetivando

afastar as criangas, jovens e adultos dos habitos negativos e da recreagdo 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 populagao de baixa renda;
desenvolver e estimular espagos de inclusao social;

coordenar e realizar eventos esportivos e de lazer;

AR NEE N NERN

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

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

v' realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e outros
documentos relativos a sua competéncia;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Ensino Fundamental

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisio de Ensino Fundamental

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

v zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagégico do Municipio;

v' coordenar as equipes administrativa, pedagdgica e docente que atuam no Ensino
Fundamental das Unidades Escolares Municipais, quanto aos recursos técnicos, pedagdgicos,
tecnolégicos e metodologicos utilizados em sala de aula;

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

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

v elaborar o calendario escolar do Municipio, respeitando sempre a legislagio vigente;
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V' acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

v' coordenar as avaliagdes externas das escolas de Ensino Fundamental da Rede Municipal
de Ensino;

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

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

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

v coordenar os trabalhos de elaboracio e desenvolvimento do Projeto Politico-Pedagbgico
do Municipio, de forma participativa, envolvendo a comunidade escolar;

v' promover a otientacio e o assessoramento pedagdgico 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: Divisao de Transporte Escolar

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao 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 e professores;

V' inspecionar periodicamente os veiculos de propriedade do Municipio utilizados para a
realizagao do transporte escolar dos alunos do ensino fundamental e da educagao infantil;

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

v providenciar a legalizagio dos veiculos de propriedade do Municipio;

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

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

v" manter controle da documentagio da frota e dos motoristas, observando as questdes

referentes ao licenciamento dos veiculos;
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V' inspecionar e fiscalizar a regularidade das habilitacdes dos motoristas do transporte
escolar proprio e terceirizado;

v' acompanhar a fiscalizagio 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
servigos de transporte escolar oferecidos pelo Municipio;

v’ inspecionar e verificar as condi¢des de conforto e de seguranca dos usudrios, bem como
identificar possiveis danos provocados ao patrimonio publico e seus respectivos autores, para
aplicacdo de penalidades administrativas aos infratores e a realiza¢do das agdes competentes de
indenizagdo contra os mesmos e seus representantes legais;

v definir, organizar e controlar os pontos de embarque e desembarque de alunos do ensino
fundamental, da educacdo infantil, bem como os locais de estacionamento dos veiculos de
propriedade do Municipio utilizados na realiza¢ao do transporte escolar;

v estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no que se referir a
quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposi¢ao 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: Secretario Municipal de Administragao

Competéncias e atribui¢oes do Secretario Municipal de Administragao

v' orientar a defini¢io 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 a¢Ges e programas prioritarios;

v' atuar direta e continuamente nas rotinas administrativas e buscar a constante evolucio
por meio de processos e procedimentos modernos para garantir a eficiéncia, a eficacia e 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 gestdo para o funcionamento regular das unidades
da estrutura organizacional, padronizando e racionalizando uso, guarda, manutencido de
equipamentos, materiais e procedimentos como gestao de documentos e de tecnologia da
informacao;

v 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;

v' supetvisionar, organizar e garantir a gestdo e fiscalizacio dos procedimentos licitatérios,
contratos, pesquisa de pre¢os, compras e estocagem e logistica de distribui¢ao;

v' acompanhar com a Procuradoria Geral do Municipio, projetos de lei, justificativas de
vetos, resposta aos oficios, requerimentos e indica¢Oes originarios da Camara Municipal,
decretos, regulamentos, bem como acordos e contratos de todos os 6rgaos da Administragao
Direta;

v definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar a¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudancga na area de planejamento estratégico, sobretudo assessorando
diretamente o Prefeito Municipal;

4 criar fluxos, manuais, sistemas de monitoramento e critérios de avaliagio de desempenho
da gestdao municipal, a partir de indicadores, configuracio de instrumentos de pactuagiao de
resultados e demais ferramentas de atingimento das metas estabelecidas;

v' promover o acompanhamento da execucio fisica e financeira dos contratos e convénios
na area de sua atuacio;

v' desenvolver estudos e analises técnicas voltadas a racionalizacdo e a celeridade das
atividades, visando obter eficiéncia e eficacia na prestagao dos servigos publicos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Licitagio e Contratos

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Licitagao e Contratos
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v' atender ao disposto na nova Lei de Licitacdes, Lei n° 14.133/21 e legislagio
complementar, quanto as atribui¢cdes de tomada de decisao, impulso ao procedimento licitatorio
e execugao de atos necessarios a0 bom andamento do certame até a homologagao;

V' contribuir para o aperfeicoamento dos mecanismos administrativos de controles
preventivos;

quando constatar irregularidade que configure dano a Administragdo deverd comunicar a
ocorréncia para a autoridade competente, que adotara as providéncias necessarias;

V' receber as requisicdes de compras e de contratacio de servicos dos 6rgios da
administracao, ap6s deferimento pelo agente publico competente, promovendo o registro destas
como processos administrativos, instruindo os que autorizam compra direta e remetendo ao
Agente de Contratagao os que exijam abertura de procedimento licitatério;

v’ auxiliar na elaboragdo, do planejamento das contrata¢des anuais, bem como subsidiar na
elaboracao do Plano de Contratacbes Anual;

v’ auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou servigo, na elaboragio dos
atos da fase interna que nao sao suas atribuicdes;

4 elaborar o Estudo Técnico Preliminar que constardo do edital, tais como justificativa de
exigeéncias de qualificagdo técnica, mediante indicagao das parcelas de maior relevancia técnica
ou valor significativo do objeto, e de qualificagdo econoémico-financeira, justificativa dos
critérios de pontuacio e julgamento das propostas técnicas, nas licitacbes com julgamento por
melhor técnica ou técnica e prego, e justificativa das regras pertinentes a participagao de
empresas em consorcio;

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

v’ assegurar o alinhamento das contratacdes do Municipio a0 planejamento estratégico e as
leis orcamentarias;

v auxiliar, juntamente com o departamento competente, no desenvolvimento do projeto
executivo das contratages, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugao
completa da obra, com o detalhamento das solugdes previstas no projeto basico, a identificagao
de servicos, de materiais e 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 precisio adequado

para definir e dimensionar a obra ou o servi¢o, ou o complexo de obras ou de servigos objeto
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da licitacao, elaborado com base nas indica¢oes dos estudos técnicos preliminares, que assegure
a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que
possibilite a avaliacao do custo da obra e a defini¢io dos métodos e do prazo de execugio;

v' redigitr o Termo de Referéncia, documento necessirio para a contratagio de bens e
Servicos;

v participar das capacitagdes 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 licitacio;

v auxiliar na elaboracio de minutas dos editais e anexos dos processos licitatérios;

v' acompanhar a elaboracio de contratos administrativos e termos aditivos aos contratos da
Administracao Municipal;

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

v prestar apoio administrativo e logistico as comissoes de licitacio;

v definir as normas e critérios para padronizacdo de materiais, equipamentos, impressos,
formularios e veiculos;

V' elaborar normas e procedimentos com vistas 2 implementagio de rotinas para a
tramitagao dos processos licitatorios das diversas modalidades;

v' manter registros atualizados das licitagdes em andamento;

v analisar, juntar e encaminhar documentos necessatios 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: Divisdo de Contratagdes

Competéncias e atribui¢des do Diretor da Divisao de Contratagoes

v' atender ao disposto na nova Lei de Licitacdes, Lei n° 14.133/21 e legislagio
complementar, quanto as contrata¢oes efetuadas pelo Municipio;

v subsidiar a alta Administracio nas tomadas de decisdes quanto A economia, reducio de
custos e racionalizacdo na utilizacdo dos recursos;

v elaborar instrumentos contratuais e seus eventuais aditivos ¢/ou apostilamentos;
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v subsidiar a inteflocucio entre o Municipio e as empresas contratadas;

v supervisionar a gestao dos contratos;

4 instruir os processos de penalidade em face das empresas contratadas, inclusive as
notificages por descumprimento contratual;

v' acompanhar e controlar os prazos de execug¢io e vigéncia contratual, de modo a alertar
os interessados em cada objeto, com a antecedéncia necessaria para as prorrogagoes de vigéncia
e execugao ou novo procedimento licitatério;

v acompanhar repactuacdes, reajustes e prorrogacoes de contratos de servigos terceirizados

com ou sem alocacdo de mio de obra exclusiva;

v controlar os limites de acréscimos e supressdes 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 e saneamento de planilhas de custos necessarias as

alteracdes contratuais de servicos terceirizados;
v' analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro dos contratos quanto a

pertinéncia e a temporariedade da solicitagao 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

contratagoes dos mesmos objetos;

v realizar procedimentos para elaboragao e publicacao de atos de designagao de fiscais de
contratos e seus substitutos;

v acompanhar a instrucao processual, observando as orientagdes dos pareceres juridicos;

v realizar a coleta de assinaturas e a publicacdo de Contratos e Termos Aditivos no sistema;
v" desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Pesquisa de Preco

Competeéncias e atribui¢oes do Diretor da Divisao de Pesquisa de Preco

v’ realizar o procedimento de pesquisa de precos para as contratacdes publicas com base na

nova Lei de Licitacdo (Lei n® 14.133, de 2021);
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v' manter atualizado os regulamentos dos procedimentos de pesquisa de precos para
realizacao das contratagoes 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 delimitacdo dos recursos orcamentarios necessarios a licitacio e definicio da
modalidade licitatoria, quando o valor influenciar esta escolha;

v’ realizar 4 justificativa de precos na contratagio direta;

v definir o patamar para percepcio e identificacdo de sobreprecos;

v identificar a proposta possivelmente inexequivel e realizar as diligéncias necessarias;

v' determinar a vantagem econdémica na renovacio contratual;

v' acompanhar e avaliar a pesquisa de precos mediante a utilizacdo de pardimetros, de forma
individualizada ou combinada, conforme regulamento sobre a matéria;

v destacar, na consulta do preco, as condi¢oes especificas que possam causar impacto no
valor da contrata¢do, como, por exemplo, prazo, local de entrega, quantidade, frete, garantia,
forma de execucio, etc.

v elaborar planilha que expresse a composi¢io 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 e monitorar a atualizagdo dos cadastros municipais de fornecedores de
material, prestadores de servigos e executores de obras;

v’ garantir aos fornecedores o acesso a todos os procedimentos para o cadastramento;

v' acompanhar a entrega dos documentos exigidos para o cadastramento, verificar suas
autenticidades, fazer os relatérios dos mesmos e encaminhar ao setor competente para emissao
do Certificado de Registro Cadastral;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Compras

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Compras

V' observar os preceitos da nova lei de Licitagdes — Lei n® 14.133/2021 e legislagio

complementar;
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v' coordenar e promover as aquisicoes de materiais, equipamentos e contratacdes de
compras de bens e servigos realizados por meio de licitagdes no ambito do municipio;

v efetuar o planejamento integrado de compras e orcamento;

4 formalizar processos de pagamento;

v’ verificar a documentagdo apresentada para composi¢io dos processos de pagamento;

V' averiguar a documenta¢io acesséria aos processos de pagamentos realizados as
contratadas, realizando a fiscalizagdo administrativa quanto ao cumprimento das obrigagdes
contratuais e trabalhistas inerentes a relagao pactuada;

auxiliar os fiscais de contrato para o acompanhamento das obriga¢des 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 servigos realizados pelo municipio;
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elaborar e divulgar catdlogo de materiais e estabelecer os padrdes de especificacio,
nomenclatura e cédigo, quando for necessario;

v' promover a aquisi¢io de materiais e a contratagio de obras e servicos, observando as
exigéncias e formalidades legais;

v' promover a aquisi¢io ou contratacio, nos termos da nova Lei de Licitagdes, instruindo e
finalizando os respectivos processos, elaborando os contratos pertinentes e arquivando-os apos
liquidagao;

v acompanhar e orientar sobre a necessidade dos materiais requisitados;

v' monitorar a entrega, guarda, destinagio e formalizacio dos atos dos bens ou servigos
adquiridos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Almoxarifado

Competéncias e atribui¢des do Diretor da Divisao de Almoxarifado

4 desenvolver e coordenar os trabalhos do almoxarifado;
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v auxiliar nos langamentos e registros no sistema de almoxarifado;

v' acompanhar o recebimento e conferir os materiais adquitidos 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;

4 controlar o recebimento, armazenamento e entrega de materiais e equipamentos nos
diversos 6rgaos da Administragao Publica Municipal;

v’ registrar ocorréncia de materiais ndo 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 condi¢des de uso dos equipamentos e materiais
armazenados no almoxarifado;

v’ organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e
condicdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a
sua localizacio e manuseio;

v atender as solicitagdes de materiais dos usuérios, fornecendo em tempo habil os
materiais solicitados;

v’ organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente (quantidade,
reposicao 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 relatérios periddicos das atividades, movimento de materiais e retiradas
efetuadas pelos diversos setores, conforme credenciamento e processo decisorio;

v' informar a autoridade competente, através de comunicagdo formal, quanto a necessidade
de aquisi¢ao de materiais e/ou equipamentos, em tempo habil para aquisicio;

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 inventério 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 Gestio Municipal de Convénios

Competeéncias e atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Gestao Municipal de Convénios

v orientar a defini¢io das estratégias que norteardo as politicas, programas e planos
governamentais;

v’ assessorar na elaboracio do planejamento municipal quanto 2 defini¢io de investimentos,
alocagao de recursos, coordenando a coesao entre os planos setoriais existentes;

V' realizar atividades de assessoramento especial em assuntos estratégicos para a condugio
das politicas de governo, auxiliando o gestor publico na defini¢ao de diretrizes e metas;

v assessorar no acompanhamento, avaliagio e monitoramento da implantacio das politicas
governamentais ligadas a projetos e programas de administragio para modernizagao
administrativa, financeira, educagdo, cultura, esportes, saide, assisténcia social, agricultura,
desenvolvimento urbano e rural, meio ambiente e outras areas estratégicas;

v’ estabelecer estrutura de governanca, coordenando as instincias de monitoramento das
secretarias a respeito dos avangos dos projetos e programas;

v’ criar, em nivel central e de forma sistematizada, método e rotina de acompanhamento das
principais politicas e programas governamentais, de maneira a produzir orientagoes e relatorios
técnicos;

v planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execugdo de projetos de qualquer
natureza, porte ou complexidade, liderando equipes multidisciplinares, gerenciando recursos
humanos, tempo, orcamentos e riscos, bem como implementando projetos com maior nivel de
seguranc¢a ¢ qualidade, em conformidade com o planejamento estratégico da Administracao
Publica;

v’ avaliar a viabilidade econémico-financeira e social de projetos;

v’ gerenciar os riscos dos projetos, implantar gestdo estratégica para a elaboracio e realizacio
de projetos;

v acompanhar a negociacio dos projetos;

v acompanhar a aplicagio dos procedimentos previstos nos projetos;

v 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;

v acompanhar a aplicagio de recursos financeiros;
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v gerenciar e coordenar a captacio de recursos federais e estaduais, tomando as decisdes
necessarias a0 alcance dos objetivos tragados pela Administracao Municipal, principalmente nas
fases de encaminhamento de projetos, analise, execugdo e prestagao de contas;

v acompanhar e apoiar os Secretarios Municipais, de acordo com suas necessidades, quando
da execucido dos projetos estratégicos e estruturais de sua area de competéncia;

v’ estabelecer relacionamentos e atuar de forma proativa para o fortalecimento das parcerias
a nivel estadual e federal, com vistas a viabilizacao dos projetos cadastrados junto aos diversos
6rgaos publicos;

v" monitorar a elabora¢io e formalizacio de convénios e contratos de repasse e acompanhar
as a¢des de celebracao, execucdo or¢amentdria e financeira e prestacao de contas;

v' desenvolver estudos e anilises técnicas voltadas a racionalizacdo e a celeridade das
atividades, visando obter eficiéncia e eficacia na prestagao dos servigos publicos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Projetos

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe do Nucleo de Projetos

v desenvolver estudos de implantacio e viabilidade técnica, legal e financeira de projetos no
municipio;

v' acompanhar e executar a elaboragio de projetos técnicos (engenharia civil, arquitetura e
outros) para atender as demandas da Administragaio Municipal;

v' acompanhar a elaboragdo de projetos técnicos terceirizados;

v levantar e fornecer os parimetros, elementos e subsidios técnicos para a realizagio de
processos licitatorios dos servicos de engenharia e arquitetura, dentro de sua 4rea de atuagio,
bem como a participagao em certames, efetuando analises nas pecas técnicas do processo;

4 organizar e promover as atividades relacionadas a projetos, construgao, reconstrugao,
adaptagao, reparos, ampliacao, conservacao, melhoria, manutenc¢io e implantagao do sistema
viario;

v identificar restricdes legais relativas ao uso do solo, taxa de ocupagdo e coeficiente de
aproveitamento, alinhamento e recuos necessarios, bem como restri¢des relativas a prote¢ao do

meio ambiente e patrimoénio historico;
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V' expedir atos de autorizagio, permissio e concessio de uso e parcelamento do solo;

v’ analisar e fiscalizar projetos de construcdo de edificagdes, implantacdo de loteamentos e
parcelamento do solo, verificando quanto a adequag¢io dos mesmos a legislagio municipal
vigente;

v estabelecer parimetros e a definicio detalhada do objeto para contratagio de servigos
técnicos especializados para infraestrutura e/ou inclusio nas obras e projetos;

v elaborar termos de referéncia, projetos basicos e executivos para contratacdes, além de
gerenciar contratos de consultoria para elaboragdo dos estudos e produtos concebidos;

v’ avaliar 4reas para desapropriagdo;

v’ realizar a fiscalizagdo e gestdo de contratos, quando de sua competéncia;

v' elaborar memoriais descritivos, especificagdes, detalhamentos e projetos de arquitetura e
complementares para edificagdes do municipio;

v avaliar a2 documentagdo dos iméveis, verificando a validade e a adequagio as exigéncias
estabelecidas na legislagao;

v orientar e acompanhar a instalagio de equipamentos diversos nos parques, pragas e jardins
do municipio;

v’ elaborar pareceres técnicos quanto as condicdes fisicas de edificagdes do municipio;

v\ executar e supervisionar servicos prestados por administracio direta e indireta, na
execucao de obras de construcido, ampliagao, reparaciao e manutencao dos edificios integrantes
do patriménio municipal e das unidades de conservacio e lazer;

v elaborar estudos técnicos para adaptagdes quanto as normas técnicas de acessibilidade nas
edificagbes do municipio;

v desenvolver atividades correlatas ao Mddulo de Obras do SIM/AM do Tribunal de

Contas, com informacGes de obras e servicos de engenharia;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Informatica

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Informatica

v’ supervisionar e coordenar as definicdes de ferramentas de desenvolvimento de software,

bancos de dados, especificacdes de softwares especializados;

92



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

v romover o acesso e funcionamento de todo sistema informatizado do Municipio
b

auxiliando e treinando os servidores municipais, quando necessario;

v romover estudos e levantamentos das necessidades da Administragao, quanto a estrutura

>

de equipamentos e softwares por Secretaria;

v levantar de requisitos de desenvolvimento e/ou aquisicio de softwares e equipamentos;

v lanejar, supervisionar e coordenar a informatizacio dos setores da Administragao

b

Municipal;

v elaborar projetos de implantacio de novas tecnologias e equipamentos com cronograma

e analise de custos;

v' promover aimagem do Municipio, como cidade inteligente e atrativa para implantagio de

novos empreendimentos;

v' promover a articulagio com 6rgios publicos e privados, visando o desenvolvimento da

ciéncia e tecnologia no Municipio;

v coordenar a prospeccio e identificacio de parcerias para inovagio;

v' desenvolver, propor e operacionalizar planos de infraestrutura tecnoldgica, energética

b > >

ambiental e de comunicagao no Municipio;

v elaborar projetos para a construcdo 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 6rgios municipais quanto a tecnologia da informagdo
>

promovendo ou propondo solu¢io eficiente;

v romover a articulagio com Universidades, 6rgaos de pesquisa, instituigdes publicas e

> >

privadas e organizagdes do terceiro setor visando a difusdo e divulgagdo de novas tecnologias

de interesse ao desenvolvimento socioecondémico do Municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Apoio Administrativo

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Apoio Administrativo

v’ realizar atividades de administracio, planejamento, gestio e finangas do Departamento;
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v acompanhar as diretrizes das politicas or¢camentarias, econdmicas, tributirias e financeiras
do Municipio;

4 fornecer dados e informacdes, bem como, realizar o lancamento deles no sistema de
gestdo, dados e transparéncia;

v exercer as atividades ligadas a Administracio Geral da Prefeitura Municipal, tais como:
patrimoénio, alienagdes, concessoes, permissdes e autorizacoes; pessoal e recursos humanos;
licitagOes, compras, material e almoxarifado; manutencao de méveis, maquinas, equipamentos
e veiculos; processamento de dados; protocolo, expediente e arquivo; zeladoria e vigilancia entre
outras;

v supervisionar a publica¢do de Editais, Leis, Decretos e demais atos oficiais, assim como a
sua compilagao;

v' expedir ordens de servico, 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 e assuntos de sua competéncia, elaborando as instrucoes que se
tornarem necessarias aos que lhe tenham sido submetidos a aprecia¢io;

v' desenvolver em conjunto com os demais 6rgaos as rotinas administrativas, com base na
definicao de diretrizes, objetivos e estratégias da Administracio Municipal;

V' prestar informacdes determinados por lei aos 6rgdos de fiscalizacio internos e externos,
bem como aos 6rgaos de controle do governo federal ou estadual;

v' desenvolver estudos e analises técnicas voltadas a racionalizacdo e a celeridade das
atividades, visando obter eficiéncia e eficacia na prestacao dos servi¢os publicos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Recepgio, Protocolo e Informagiao do Cidadao — SIC

Competéncias e atribui¢des do Chefe do Setor de Recepg¢io, Protocolo e Informacao do

Cidadao — SIC

v instruir os 6rgios da administracio quanto a padronizacio de formularios e do trimite

interno de processos administrativos;
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v' desenvolver rotinas de trabalho, identificar as necessidades dos usuarios, conferir
documentagao, 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 6rgaos da administracao;

4 executar as atividades de protocolo através do recebimento, registro, classificacdo,
distribuicao, controle da tramitac¢ao, expedi¢ao, autuagao de documentos avulsos para formag¢ao
de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

v' organizar e acondicionar os documentos a serem transferidos ao acervo do arquivo
permanente;

v avaliar o arquivamento dos documentos em fase intermediaria, visando a sua transferéncia
para a guarda permanente;

v' coordenar a guarda, prote¢io e conservagio do acervo documental permanente;

v" manter a documentagdo organizada de acordo com o principio de proveniéncia, em
satisfatorias condigdes de higiene e preservagao;

v fornecer subsidios aos 6rgios da Administracio Municipal, com base nos documentos
arquivados;

4 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 solicitacdes e reivindicagdes junto aos
diversos 6rgaos do Poder Executivo;

v garantir o atendimento do publico de forma pessoal, por telefone, celular o canal de
comunicagao pela internet;

v dar tratamento adequado aos municipes, usando linguagem clara e simples;

v atender e orientar o cidaddo sobre o acesso a informacio, quanto 2 utilizacio dos recursos
informacionais e de instrumentos de pesquisa;

v" informar sobre a tramitacio de pedidos de acesso a informacio;

v" fomentar a cultura de acesso a informagao;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Nucleo de Apoio Administrativo

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

v executar servicos de suporte, seja por meio de digitacio de dados, atendimento ao publico
interno e externo ou demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

v auxiliar nas atividades de atendimento ao publico, triagem de chamadas, organizagio de
documentos, gestao de agenda, gestao de correspondéncias fisicas ou eletronicas;

V' promover a recep¢do das pessoas que procurem o Secretario;

v supervisionar, coordenar e responder pelo recebimento, registro, triagem, controle do
andamento e arquivamento de documentos e 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 reparos que se fizerem necessarios as instalacdes e equipamentos
da Secretaria;

V' auxiliar as atividades de servicos de apoio, tais como as 4reas de limpeza, vigilincia,
transporte, zeladoria, protocolo, almoxarifado e patrimonio e outros servicos de apoio
administrativo;

v gerenciar as atividades de informatica dos 6rgaos da administracio direta;

v divulgacido 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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Recursos Humanos

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Recursos Humanos

v' promover o planejamento operacional e a execu¢do da politica administrativa na 4rea de
recursos humanos, servigos gerais, organizacao de sistemas e métodos, informatica, tecnologia
da informac¢ao e manutengao para o desenvolvimento das atividades;

v planejar e executar as atividades de administracdo de pessoas, compreendendo: folha de

pagamento, concurso publico, admissao de pessoal, lota¢do, remanejamento e a exoneragao;
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xXecu {ti u u a u
v' executar a politica geral de recursos humanos observando a gestio do Estatuto do
Servidor Municipal e dos Planos de Carreiras, a execu¢dao da avaliagio de desempenho e os
processos internos para progressao funcional;
v' analisar e instruir processos de solicitacio de revisio de concessio de beneficios de
avangos, progressoes e outras vantagens de evolucao funcional dos servidores;
V' acompanhar e realizar as avaliacdes de desempenho e procedimentos disciplinares, bem
como, coordenar e executar todos os servicos inerentes ao setor;
v planejar os servicos de assisténcia social aos servidores, de pericias médicas, de higiene e
de seguranca de trabalho;
v' acompanhar a realizacio de exames médicos pré-admissionais, para ingresso na
b

Administracio Direta;

. . . anicioi us inativ . .
v\ organizar a gestdo das relagdes do municipio com seus inativos, associa¢es de servidores
e sindicatos;
v' executar as atividades de controle de todos os assuntos relacionados ao funcionalismo
municipal;
v determinar e realizar acdes de inspe¢io e orientacdes nos locais de trabalho sobre medidas
preventivas e uso de equipamentos de prote¢ao individual visando a prevenc¢ao de acidentes de
trabalho;
v implantar 2 medicina preventiva com vistas a prevencio de doengas ocupacionais;
4 organizar concurso publico e testes seletivos, de acordo com as necessidades
administrativas e condi¢oes 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 condi¢des de desenvolvimento do corpo funcional com vistas a melhoria
da qualidade do servigo publico;
v\ executar as movimentacdes 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;
4 realizar os controles de frequéncia, licengas, 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 e atender as rotinas burocriticas para a
implantacao de beneficios dos planos de carreira aos servidores do quadro do funcionalismo
municipal;

v’ realizar agdes de orientagdo junto aos servidores sobre os seus direitos e deveres quanto
a sua evoluc¢do na carreira;

v' mapear as oportunidades de vagas para estagidrios, menores aprendizes e outros
colaboradores nos diversos 6rgaos da administragao 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 informa¢des 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 e atos contratuais
solicitados pela Camara Municipal, Ministério Publico e demais Orgios de Controle Externo e
Interno;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Secretario Municipal de Contabilidade e Finangas

Competéncias e atribui¢oes do Secretario Municipal de Contabilidade e Finangas

4 assessorar o Prefeito e executar e controlar as atividades relativas aos assuntos financeiros,
fiscais, contabeis e or¢amentarios do Municipio;
v orientar, acompanhar e desenvolver o planejamento operacional e executar a politica
financeira, tributaria e econé6mica do Municipio;
v' acompanhar 2 tributagio, A arrecadagio e 2 fiscalizagio dos tributos municipais,

observado o Cédigo Tributario Municipal e demais legislagoes;
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v’ gerir alegislagdo contabil do Municipio;

v' acompanhar a elaboragio 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 Constituicdo 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 - LDO, no
Plano Plurianual - PPA e na Lei Or¢amentaria Anual - LOA;

v' coordenar estudos e acompanhar processos, projetos e programas trelacionados com
questdes tributarias a serem implantados pela Administragao Municipal;

v’ gerenciar a administracio dos bens, das receitas e das rendas do Municipio acompanhando
o lancamento, a fiscalizacao e a arrecadagao dos tributos, no que couber;

v' acompanhar e gerenciar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida
publica;

v' coordenar e controlar a execugio do or¢amento de acordo com as disposi¢cdes 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 orcamentarias e programar o desembolso
financeiro, o empenho, a liquidagdo e o pagamento das despesas;

v supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do
Municipio;

v analisar a consolidagido das contabilidades dos Fundos Municipais com a contabilidade do
Municipio;

v acompanhar a contabilizagio do patriménio mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

v" implementar campanhas promocionais visando o fomento da arrecada¢io municipal;

v' acompanhar a execuc¢do do registro e controles contibeis da administragdo financeira e
patrimonial e o registro da execugdo or¢amentaria;

V' organizar as equipes de fiscalizacio dos tributos municipais e gerenciar a legislagdo
tributaria;

V' efetuar o remanejamento orcamentirio e a abertura de crédito adicional a0 orcamento

quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposi¢des legais;
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v' acompanhar e controlar a gestio financeira, a execucdo de contratos, convénios e
parcerias com outros entes da federagao;
v' desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Planejamento

v definir, planejar, coordenar e supervisionar diretrizes e agdes para promover o fomento
das politicas municipais, observando o plano de governo;

v definir as diretrizes para a captagdo de recursos visando ao financiamento de politicas
publicas em areas prioritarias do Municipio;

v impulsionar e coordenar o processo de planejamento, e promover a integracio das a¢oes
de governo, estabelecendo as prioridades da cidade e de sua populagdao, considerando as
previsGes orcamentarias e financeiras;

4 planejar e propor as metas para atender o Plano de Governo Municipal, a Lei de Diretrizes
Orc¢amentarias - LDO, o Plano Plurianual - PPA e a Lei Orcamentaria Anual - LOA,;

4 manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes, controlando os
depositos e as retiradas de acordo com a documentagao correspondente para acompanhamento
e conciliacdo banciria;

v programar, organizar, orientar, coordenar, supervisionar, executar e fiscalizar os fluxos de
entrada e saida de numerarios, observando os prazos estabelecidos nas programagdes
financeiras e nas normas em vigor;

v' acompanhar a elabora¢io de balancetes, demonstrativos e balangos, apresentando-os ao
Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos determinados, bem como acompanhar a
publicagao dos informativos financeiros determinados pela Constituicio Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunais de Contas;

4 atender as solicitacbes do Tribunal de Contas do Estado do Parana, Ministério Publico,
Camara de Vereadores e outros 6rgaos de controle, na area de sua competéncia;

v' acompanhar a evoluc¢io do valor adicionado do Fundo de Participacio do ICMS.

V' coordenar a elaboracio da proposta do Plano Plurianual - PPA, acompanhar e avaliar sua

execucdo e adequagdo, propondo eventuais ajustes, por intermédio da legislacao pertinente;
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v' formular e articular o planejamento contébil e financeiro de curto, médio e longo prazos,
com o objetivo de garantir meios e condi¢des para a execugao das politicas publicas setoriais e
multisetoriais, de acordo com os objetivos e metas da administragao municipal;

v' acompanhar o cumptimento das metas e os resultados, identificar as limitacdes e
dificuldades;

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

Executivo Municipal.

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento Contabil

v garantir a aplicacdo da legislagio contébil do Municipio;

v acompanhar a elaboragio de balancetes, demonstrativos e balancos, apresentando-os ao
Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos determinados, bem como acompanhar a
publicacio dos informativos financeiros determinados pela Constituicio Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e Tribunais de Contas;

v' acompanhar a elaboracio e analisar a consolidagio das contabilidades dos Fundos
Municipais com a contabilidade do Municipio;

v' coordenar, fiscalizar, executar a contabilizagio do patriménio mobiliario e imobilidrio do
Municipio;

v' coordenar, orientar e inspecionar a escrituracio sintética e analitica do municipio, em
todas as suas fases os lancamentos e as operagdes contabeis, visando demonstrar as receitas e
as despesas;

v controlar a aplicacdo financeira, transferéncia bancaria;

4 manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes, controlando os
depositos e as retiradas de acordo com a documentagao correspondente para acompanhamento
e conciliacdo banciria;

v programar, organizar, orientar, coordenar, supervisionar, executar e fiscalizar os fluxos de
entrada e saida de numerarios, observando os prazos estabelecidos nas programagoes
financeiras e nas normas em vigor;

v' langar a receita orcamentaria e extra orcamentaria;

v controle dos saldos bancitios por contas/banco/fontes de recurso;
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V' controle das despesas bancarias por contas/banco/fontes de recurso;

v orientar e coordenar os trabalhos relativos 2 andlise prévia da emissdo de empenhos da
Administragao Direta do Municipio;

4 supervisionar todos os empenhos, conferindo dotagoes, saldos de contratos e
acompanhando as datas dos mesmos, para que sejam feitos diariamente para publicagao no
portal de transparéncia do municipio;

v efetuar o pagamento da despesa orcamentaria e extra orcamentaria;

v organizar os documentos para atender as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado
do Parand, Ministério Publico, Camara de Vereadores e outros 6rgaos de controle, na area de
sua competéncia;

v’ atender os prestadores de servi¢os ou fornecedores;

v' controlar a agenda de obrigacdes patronais e demais 6rgios em que o Municipio tem
divida fundada;

4 elaborar as contas a pagar (fornecedores, pessoal, indenizagdes, subvengdes sociais,
precatorios e outros);

verificar diariamente os recursos federais, estaduais e municipais junto aos bancos;
elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e de importancias recebidas e pagasy
movimentar contas bancdrias, inclusive as contas dos Fundos Municipais;

informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncias da Tesourariay

acompanhar e desenvolver o planejamento operacional;

acompanhar os sistemas or¢amentario, financeiro, patrimonial e a divida publica;

ISR N N N N SR

elaborar e controlar a gestao financeira, a execugao 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.

Cargo: Divisdo de Patrimonio

Competéncias e atribui¢oes do Diretor da Divisao de Patrimonio

4 administrar o patrimonio mobiliario e o imobiliario pertencente ao Municipio;

v controlar as incorporagdes de bens méveis (aquisicdes, doagdes, convénios e outros);
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V' fazer o controle e o registro sobre o uso de bens particulares no interior dos diversos
01gaos;

V' registrar os bens méveis doados e/ou em comodato com o municipio;

4 realizar o registro de baixa de veiculos, maquinario e equipamentos por inservibilidade
e/ou sinistros;

v realizar a identificacdo patrimonial, através de etiqueta, plaqueta ou outra forma que se
fizer necessaria, dos bens méveis adquiridos, de acordo com as caracteristicas do bem;

v' acompanhar e controlar os processos de compras de bens moéveis e iméveis, em
conformidade com a legislagao vigente;

v controlar a carga e 2 movimentagio dos bens méveis;

v’ instruir processos relativos a alienagdo, aquisi¢io, reivindicacdes de dominio, reintegracio
de posse, cessao de uso, dagao em pagamento e doagao de bens iméveis da Municipalidade;

v' manter atualizadas e em arquivo, as informagdes junto aos cartérios e tabelionatos;

V' acompanhar junto aos cartérios e tabelionatos os iméveis adquiridos pelo municipio,
provenientes de desapropriagdes, permutas, alienagoes, doagdes e outros que se fizerem
necessarios;

v' adotar medidas preventivas e de combate a incéndios;

v promover o seguro dos bens patrimoniais;

v efetuar estudos e andlises técnicas para redesenho de processos de guardas de bens, com
normatizacao de procedimentos e elaboragdio de manuais de atribuicoes das unidades
administrativas;

v gerenciar e manter os servicos de zeladoria, de protocolo, de vigilincia, bem como a
guarda e conservagao de processos e documentos encaminhados ao arquivo geral do Municipio;
v' coordenar o balanco, avaliagio e a conferéncia dos bens patrimoniais méveis e iméveis a
disposi¢ao de cada unidade administrativa;

v' controlar a frota de veiculos e maquinas do Municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Prestagio de Contas

Competéncias e atribui¢oes do Diretor da Divisao de Prestacio de Contas
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v' acompanhar o processo de julgamento das prestagdes de contas anuais do Municipio;

v acompanhar e auditar os relatérios resumidos da execugdo or¢amentaria e os relatérios de
gestao fiscal;

4 acompanhar os balancetes mensais, com énfase na regularidade da escrituragao contabil,
inclusive em nivel analitico, bem como da conciliacio bancaria;

v 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
méveis, imoveis, estoques e almoxarifado, bem como, os mapas de deprecia¢do, amortizagao,
exaustao, reavaliacOes e teste de recuperabilidade dos ativos;

v fiscalizar o cumprimento dos indices da satde, educagio e os indices de despesa com
pessoal;

v receber e efetuar a anidlise da documentagio de prestagio de contas de adiantamentos a
disposicao dos servidores de todos os 6rgaos da prefeitura de acordo com a legislacdo vigente;
v' gerenciar informagdes no Sistema do Tribunal de Contas do Estado do Paranj,
encaminhando dados pertinentes aos Convénios firmados com 6rgaos estatais a nivel estadual,
cumprindo os Planos de Trabalho, Planos de Aplicacdo, Prestacbes de Contas e demais
informagoes necessarias primando a boa execu¢ao dos recursos recebidos em nivel estadual;

v' gerenciar informagdes nos Sistemas do Governo Federal em todas as 4reas, transferindo
dados pertinentes aos pagamentos, procedimentos licitatérios, controle de vigéncia,
monitoramento da execugdo 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 Estadual e Federal e promover a inscri¢iao destes valores no or¢amento municipal,
dando celeridade na execug¢ao dos projetos pactuados;

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

Executivo Municipal.

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Finangas

v' desenvolver o planejamento operacional e executar a politica financeira, tributaria e

economica do Municipio;
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v gerenciar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida publica;

4 acompanhar a viabilizagdo das metas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros,
tecnologicos e informativos para a operacionaliza¢ao dos programas estabelecidos no Plano de
Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, no Plano Plurianual - PPA e
na Lei Orcamentaria Anual - LOA;

v' coordenar estudos financeiros e acompanhar processos, projetos e programas
relacionados com questdes tributarias a serem implantados pela Administragao Municipal;

v' sugerir medidas de incentivo ao aumento de arrecadagio e manter atualizadas as
estatisticas da arrecadacio;

v' promover o langamento, a fiscalizagdo e a arrecadacio 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 Finangas em questdes administrativas,
operacionais e atendimento ao contribuinte;

v’ promover o registro e controle de prazos dos processos administrativos e fiscais e
expedientes em tramitacao;

4 coletar e consolidar os dados relativos a Receita Municipal;

v’ supervisionar as atividades relativas a cobranca da Divida Ativa;

v' intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no que se refere a
problemas nio solucionados pelas divisbes competentes;

v lancar e controlar a alienagdo de bens imé6veis do Municipio;

v’ supervisionar a0s procedimentos relativos ao Simples Nacional e MET,

v' acompanhar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do
Municipio;

v' acompanhar a execucdo do registro e controles contibeis da administracio financeira e
patrimonial e o registro da execugao or¢amentaria;

V' efetuar o remanejamento orcamentirio e a abertura de crédito adicional a0 orcamento
quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposi¢oes legais;

4 acompanhar e controlar a gestao financeira, a execu¢do de contratos, convénios e
parcerias com outros entes da federagao;

v' acompanhar a evolugio do valor adicionado do Fundo de Participagio do ICMS,

sugerindo medidas para aumentar a arrecadagio;
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v' acompanhar e manter-se atualizado sobre a legislacio tributitia e seus impactos na
arrecada¢ao municipal;

v\ sugerir e propor as alteracdes que visem a melhoria da legislacio, das normas
complementares e procedimentos administrativos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Tributagido

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Tributagao

v' planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades de administracio
tributaria municipal, em especial as atividades de tributagao, fiscaliza¢ao, langamento, cobranga,
arrecadagdo, recolhimento e controle dos tributos e contribui¢des, segundo as diretrizes
estabelecidas pelo Secretario de Finangas, observado o Coédigo Tributario Municipal e a
legislacio complementar;

V' executar a politica tributiria do Municipio, melhorando o atendimento e a orientagio ao
contribuinte com uma agao fiscal setorial e preventiva;

v’ orientar os contribuintes sobre a correta aplicacdo da legislagdo tributaria municipal;

4 promover atividades de integragao, entre o fisco e o contribuinte, e de educagao tributaria,
bem como preparar e propor a divulgacao de informagdes tributarias;

v' propor medidas de aperfeicoamento e regulamentacdo e a consolidacdo da legislacio
tributaria municipal;

v' fomentar e implementar politica de arrecadagdo dos tributos municipais;

planejamento, controle e avaliagio do sistema de arrecadacao;

elaboragio da previsao de arrecadagio anual e suas revisoes;

controlar a arrecadacao e a cobrancga de tributos;

D N N NN

propor a celebragao de convénios com os 6rgaos e entidades de Administragdo Municipal,
Federal, Estadual e outras entidades de direito publico ou privado, para permuta de informagdes,
racionalizagdo de atividades e realizagdo de operacdes conjuntas, voltadas a Administragao
Tributaria;

v oferecer subsidios para a formulagdo das diretrizes gerais e prioridades na implementacio

da politica tributaria municipal;
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V' propor, controlar e avaliar as metas de arrecadacido tributiria, bem como adotar
providéncias para atingi-las;

V' exercer o controle e o acompanhamento dos contribuintes de maior interesse de
arrecadagao potencial e real;

v elaborar planos de fiscalizacio, consultando documentos especificos e guiando-se pela
legislacdo fiscal, para racionalizar os trabalhos nos 6rgaos sob sua responsabilidade;

v orientar e gerenciar a organizacio do Cadastro Mobiliario e do Cadastro Imobiliario;

v' acompanhamento e inscri¢do, cancelamento e controle dos créditos tributirios e nio
tributarios de competéncia do Municipio;

v’ dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a arrecadagio de tributos
municipais e controlar os procedimentos relativos a cobranga de débitos conforme Cédigo
Tributario Municipal;

v proceder a cobranga, por via administrativa, de débitos inscritos na Divida Ativa ou
instruir os processos necessarios a sua cobranga judicial;

v enviar & Procuradoria do municipio, para efeito de cobranga, a relagio dos contribuintes
inscritos na divida ativa;

V' cooperar na avaliacio de imdveis por fins tributétios;

v planejar e coordenar o atendimento presencial e a distancia ao contribuinte;

V' propor programas de capacitagio e desenvolvimento de recursos humanos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Fiscalizagdo

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Fiscalizagao

v’ lavrar e dar seguimento a todos os atos administrativos previstos no Cédigo Tributirio
Municipal, Lei de Posturas Municipais e seus regulamentos, que forem necessarios ao
cumprimento dos servi¢os 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, licengas, posturas

€ outros;
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v' coordenar a anilise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim
de dirigir a fiscalizagdo e orientar acOes contra incorre¢ao, sonega¢ao, evasiao e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

v' orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

v supervisionar a¢des de verificacio da declaragio do ICMS, para fins de apurar a
participacao do Municipio na arrecada¢ao daquele tributo;

v emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciacao do Secretario Municipal;

v determinar e coordenar a realizagio de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

v’ realizar vistorias e fiscalizagdo periddica para garantia do cumprimento das leis municipais
quanto aos tributos e as licengas para a realizacao de atividades comerciais neste municipio;

v' lavrar atos de notificacio, auto de infracio, interdicio, apreensio, embargo e demais atos
previstos na legislacio municipal vigente, que incumbe ao setor de fiscalizagao;

V' controlar os prazos dos atos administrativos e de ordem de servico e dar os impulsos
necessarios a tramitacdo dos processos e documentos;

v’ supervisionar, coordenar, programar e executar a fiscalizagio e arrecadacio do Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN em relagdo a contribuintes e demais pessoas
naturais ou juridicas ligadas a situacdo que constitua fato gerador da obriga¢ao tributaria;

v' formalizar e controlar os processos administrativo-fiscais;

v' coordenar, fiscalizar e executar a arrecadacdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza - ISSQN inerente aos prestadores de servigos enquadrados no Sistema Integrado de
Pagamento de Impostos e Contribui¢oes - SIMPLES NACIONAL;

v" monitorar a arrecadacio do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, a
fim de evitar a ocorréncia de decadéncia e prescri¢o;

V' realizar plantdes fiscais e proceder a lavratura de relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas;
v’ orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagdo tributaria;

v’ realizar outras diligéncias e inspecdes exigidas pelo servico;

v’ retificar os lancamentos ou proceder ao cancelamento, em fun¢io de exigéncia tributaria
alterada por decisoes administrativas e do Poder Judiciario;

v aplicar a legislacio com vistas 20 aumento da arrecadacio do municipio;
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v efetuar os registros e informar sobre iméveis, calculos de tributos e dados dos cidadios,
subsidiando planos e projetos;

v' compatibilizar os cadastros mobilidrios e imobilidrios com as vistorias e fiscalizacdes
obrigatérias, observando a legislagdo 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 Induastria, Comércio e Turismo

Competéncias e atribui¢oes do Secretario Municipal de Induastria, Comércio e Turismo

v' formular, planejar e implementar a politica de fomento econémico e tecnolégico dos
setores industrial, comercial e de servicos do Municipio, compreendendo a atragio e novos
investimentos, contribuindo para a geracao de emprego e renda;

v estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento da industtia, do comércio,
do turismo e dos servigos, notadamente aquelas relacionadas a captagao de investimentos para
a implantagdo ou ampliagcao de empreendimentos;

v' promover e incentivar a ctiagdo, a preservacio e a ampliacio de empresas e polos
economicos, industriais e turisticos;

4 promover a apoiar o surgimento de novos postos de empregos, bem como de sistemas
de relacionamento emprego/empregador e sua interface com as demais Secretarias e 6rgaos;
v’ aperfeicoar e ampliar as relagdes do Municipio com empresarios, entidades publicas e
privadas, em nivel local, nacional e internacional;

v oportunizar a0s empresarios empreendedores, formais e informais, informagdes de linhas
de crédito para compra de maquinas e equipamentos, auxiliando na geragao de empregos, renda
e surgimento de novas empresas no Municipio;

v administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promogdao empresarial
concedidas e permitidas no Municipio;

V' estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de pequena escala,
abrangendo a promocao da industrializacao, da comercializagao e da valorizagao do artesio;

4 desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura, estudos para a

implantacdo de agroindustrias;
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v' empenhar-se na formacio e requalificagio da mio de obra local, através de parcerias com
institui¢oes organizadas da sociedade e com organismos governamentais;

v' formular e executar a politica, a promocio e a exploragdo do turismo no municipio;

v identificar fontes de financiamento, bem como promover intercAmbio e captacio de
recursos para o desenvolvimento turistico;

4 promover os pontos turisticos do municipio, divulgando o turismo e buscando recursos
para o melhoramento das areas turisticas junto aos governos federal e estadual;

v' divulgar o municipio no 4mbito 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 realizagio
de encontros de negbcios, congressos e outras atividades congéneres;

v' fomentar a realizacio de eventos comerciais, como exposicoes comerciais e industriais e
agropecuarias, como, feiras, festivais, entre outros; criar calendario desses eventos;

v" manter atualizado o calendario de eventos do municipio;

v divulgar os calendérios de festividades tipicas e regionais;

v definir uma politica de incentivo ao turismo, através de assisténcia técnica e divulgacio
das atracOes turisticas;

v' criar infraestrutura turfstica, incentivando a construcao de hotéis, melhoria e conservacio
de vias de acesso aos pontos turisticos, comunica¢ao, energia, camping, entre outros;

v' promover a educagio empreendedora, por meio de convénios e parcerias com instituicdes
de ensino e entidades vinculadas a profissionalizacao empresarial;

v elaborar estudos, pesquisas e diagnésticos relativos a alternativas de desenvolvimento do
Municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Industria e Comércio

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Industria e Comércio

v planejar, coordenar e supervisionar a execucio das atividades concernentes a0 apoio ao

desenvolvimento da industria e do comércio no Municipio;
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v' promover e divulgar as potencialidades comerciais e industriais do Municipio, a nivel
regional, estadual e federal;

V' promover a atracdo de investimentos no campo comercial, industrial e agroindustrial e de
Servicos;

v' estimular a criagdo de micro, pequenos, médios e grandes empreendimentos comerciais e
industriais, bem como apoio e orientagao ao consumidor;

4 promover acles para 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 e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no Municipio;

v' promover e realizar os contatos com os industriais € comerciantes que desejam criar
atividade no municipio;

v dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalagio de industrias e unidades
comerciais;

v apoiar empresas no processo de difusio de seus produtos e servicos, com vistas 2a
ampliagao dos negbcios nos mercados nacional e internacional;

v apoiar e promover a¢des na formacio e requalificagio da mdo de obra local, através de
parcerias com institui¢des organizadas da sociedade e com organismos governamentais;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo da Sala do Empreendedor

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisio da Sala do Empreendedor

v' incentivar a legalizacgio de negbcios 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 e incentivar a regularizacio das atividades informais,
observando a Lei da Liberdade Economica;

V' oferecer setvi¢os a0s Microempreendedores Individuais (MEI), orientando e informando

sobre a abertura, funcionamento e formalizagao de empresas, de forma simples e facilitada;
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V' promover acdes que visem a sustentabilidade empresarial para a viabilidade econ6mica,
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 participagio 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 parcerias com 6rgios e institui¢des visando fomentar a ampliagio das
atividades formais, melhorando a economia do Municipio;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial

Competeéncias e atribui¢des do Chefe do Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial

4 acompanhar e executar programas, projetos e convenios para o desenvolvimento
agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a produ¢do agropecuaria, cabendo-lhe a
atracio de investimentos;

v auxiliar na articulagio com 6rgdos federais, estaduais e municipais, com vistas a obtencio
de recursos para projetos e agdes de melhoria das condi¢des de vida das popula¢ées do meio
rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da agricultura familiar e a integragao
agroindustrial apropriada;

v planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a¢des setoriais a
cargo do Municipio, relativas ao fomento e ao desenvolvimento da agropecuaria, ao
aproveitamento dos recursos naturais renovaveis e ao transporte, armazenamento,
comercializacao e distribuicao de alimentos;

v' buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e consumidores de
alimentos no Municipio, promovendo a produ¢do de alimentos com qualidade sem agredir o
meio ambiente;

V' incentivar a modernizacio agropecuaria, assim como o desenvolvimento do agronegécio

no Municipio, visando ao desenvolvimento econdmico, social e rural;
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v planejar e coordenar as a¢des de organizacio e incentivos a produgio de alimentos;

4 apoiar e promover projetos de extensao rural no ambito do Municipio;

v' manter intercAmbio com entidades nacionais e internacionais, a fim de obter cooperagio
técnica e financeira, objetivando a modernizacao e expansao das atividades do setor;

v' coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produgio familiar de géneros alimenticios;
v\ criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

V' apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacio de agricultores e
trabalhadores rurais;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Turismo

Competéncias e atribui¢des 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 ja
existentes;

v' orientar e acompanhar s iniciativas publicas e estimular as iniciativas privadas de
incentivo as atividades tutristicas;

v' acompanhar a regulagio, a fiscalizacdo e o estimulo a formalizagdo, a certificagdo e a
classificagdo das atividades, dos empreendimentos e dos equipamentos dos prestadores de
setvicos turisticos;

v' promover a prote¢io do patrimdnio histérico, artistico e cultural;

v' 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,

4 desenvolver, propor e operacionalizar a politica e projetos visando o planejamento da
infraestrutura do Municipio, especialmente voltados para o incremento da atividade econémica

e do turismo;
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v’ atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo no intuito de viabilizar a sua
diversificagdao, em cada area, conforme as potencialidades do Municipio;

v' promover e executar programas e 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 e 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 realizagio de
encontros de negbcios, congressos e outras atividades congéneres;

v' promover a identificacio, formulagio e promocio de projetos que visem o
aproveitamento das oportunidades do turismo receptivo e de negécios no Municipio;

v' promover acdes de marketing para promogio do turismo municipal;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Assisténcia ao Trabalhador

Competéncias e atribui¢oes 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 integracio no mercado de trabalho da juventude;
v’ viabilizar cursos de qualificagio profissional através de parceria com os sistemas SESI/
SENAI, SENAC, além de parcerias também com as Secretaria de Estado e Faculdade;

v' incentivar a qualificagio profissional, através de cursos técnicos voltados as demandas
municipais;

v' acompanhar e analisar os indicadores sobre o Mercado de Trabalho local, por meio do
Boletim CAGED do Observatério do Trabalho, publicado mensalmente pelo DIEESE,
elaborando relatérios que subsidiem acdes da Secretaria em favor de trabalhadores

desempregados;
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v' acompanhar a elaboragio de programas e a¢des 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 areas de utilizacdo e as normas legais a serem cumpridas
para viabilizagao de negbcios;

V' execuc¢do de um conjunto de a¢des com o objetivo de facilitar o acesso dos trabalhadores
ao mercado de trabalho e, aproximar o empresario para assim aumentar a geragao de emprego;
v atender os empresarios, orientando, conferindo documentos e estabelecendo contatos e
encaminhamentos necessarios para solucionar as demandas;

v' oferecer de forma integrada os servicos de intermediagio de mio de obra, seguro
desemprego e confeccio de carteira de trabalho (CTPS);

v' acompanhar a execugio dos programas e a¢des de capacitagio trabalho e renda
especificos do setor;

v orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas com a capacitagdo profissional
e a promogao de seus contatos com o mercado de trabalho do municipio;

v" manter intercAimbio com os 6rgios oficiais e empresas locais de absor¢io de mio-de-obra,
visando encaminhar a populagao pré-qualificada para inclusao no mercado de trabalho;

v incentivar o associativismo e o cooperativismo como alternativas de geracio de renda, no
que se refere a valoriza¢do do trabalho artesanal local que tenha potencial de comercializagao;
v' fomentar a organizagio de eventos que objetivem a divulgacio das a¢des 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 atribui¢oes do Secretario Municipal de Infraestrutura e Urbanismo

v' formular, proport, gerir e avaliar politicas ptiblicas para o desenvolvimento da mobilidade
urbana sustentavel, integrada e eficiente, priorizando a defesa da vida, a preservacao da saude e
do meio ambiente;

V' planejar, coordenar e acompanhar a elaboragio do Plano Diretor, Plano de Residuos

Solidos, Plano de Arborizagao e toda legislagao referente a infraestrutura urbana;
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v proteger e garantir a manutencio do espaco pertencente ao pattimonio puiblico, por meio
de a¢Ges programadas, conforme a politica de infraestrutura e urbanismo do municipio.

v' desenvolver, revisar e fiscalizar leis e regulamentos relacionados ao uso do solo,
construgao, zoneamento, e outros aspectos urbanos.

v acompanhar o licenciamento e fiscalizagio 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 pavimentagio, construgio civil,
saneamento ¢ habitacio de interesse social;

v planejar, elaborar, executar e fiscalizar agdes de implantagio, expansio e manutengio das
vias pavimentadas, além de promover os projetos de infraestrutura e conservagao;

v' planejar os servicos destinados ao favorecimento da mobilidade urbana, sinalizagio
urbana e de transito;

V' cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizacio municipal, especialmente no que diz
respeito a abertura e conservacdao de vias e logradouros publicos, elaborando os respectivos
estudos e projetos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

v realizar estudos para a execu¢do de infraestrutura, constru¢io e manutencio de ruas,
pragas, parques, escolas e proprios municipais na area urbana do municipio;

v desenvolver estratégias para a repreensio do exercicio de atividades em desacordo com
as normas estabelecidas na legislagdo urbanistica municipal, as edificacOes clandestinas, a
formacao de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do
municipio;

v' promover estudos e planejamento para melhoramentos da iluminagio publica e do
transito;

v estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos
servicos publicos;

v' desenvolver programas e projetos de construgio, 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

Competeéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Urbanismo

v garantir a execugdo, acompanhar e fiscalizar as politicas publicas para o desenvolvimento
da mobilidade urbana, iluminagao publica, coleta de lixo, saneamento, habita¢do e implantagao
e manutencao de obras publicas;

4 acompanhar e auxiliar na elabora¢ao do Plano Diretor, Plano de Residuos Sélidos, Plano
de Arborizagao 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 divulgagao
de tais praticas;

V' executar a¢hes para manutencio e implantacio de espagos publicos;

v’ proceder a elaboracio de projetos de urbanizagio, embelezamento, limpeza e manuten¢io
de pragas, parques, jardins e vias publicas;

executar os servicos de arborizagao e ajardinamento de logradouros;

organizar os servigos de limpeza publica;

promover a expansao e manutenc¢ao dos servigos de iluminagao publica;

estabelecer regras e fixar itinerarios para coleta de lixo e residuos;

AN NN

auxiliar em estudos para a execucao de infraestrutura, constru¢io e manutencao dos
proprios municipais na area urbana do municipio;

v orientar e fiscalizar a distribui¢io dos motoristas e operadores de maquinas em servigo;
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 unitarios de materiais e mao-de-obra;
V' executar e fiscalizar a¢des de implantacio, expansio e manutengio das vias pavimentadas
e vistoria dos prédios publicos e particulares;

V' coordenar os servicos de jardinagem, limpeza, manutencio e paisagismo das pragas e areas
verdes;

v' coordenar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes a manutencio e

administracao dos cemitérios municipais;
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v' coordenar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes a execucgdo dos servicos
funerarios municipais;
v' desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Conservagio de Vias Urbanas

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Conservagao de Vias Urbanas

v executar, coordenar e fiscalizar obras de recuperagio, manutenc¢io e adequagio das vias
urbanas;

V' realizar manutencio e conservacio da pavimentacdo asfaltica das ciclovias;

v realizar estudos para a execucio de infraestrutura, construcio e manutencio de vias;

v elaborar estudos dos pontos criticos nas vias urbanas que demandem mais atenc¢do e
conservaciao, ou outras intervencoes;

v' realizar manutencio da urbanizacio dos logradouros publicos;

v' administrar a elaboracdo, efetivacio e execucdo dos contratos correlatos a servicos
urbanos;

v’ gerir os recursos humanos e materiais para execucdo dos trabalhos de conservagio de vias
publicas;

v' acompanhar e gerir os prestadores de servicos contratados pelo municipio para realizagio
de atividades de competéncia do Departamento;

v consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como engenheiro civil e
engenheiro agronomos;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Manutengao de Lixo e Limpeza Publica

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe do Setor de Manutengao de Lixo e Limpeza Publica

V' promover a modernizacio da gestdo integrada dos residuos sélidos urbanos, buscando

atender 100% da populagao com a coleta regular e seletiva;
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v' monitorar e orientar a execu¢do da coleta e destinagdo final adequada de residuos sélidos
urbanos e promover o fomento a gestao adequada dos residuos reciclaveis e ou reutilizaveis e
as associagOes e cooperativas de catadores legalmente constituidas no Municipio;

v' coordenar a coleta de residuos e entulhos que possam acumular 4gua e proliferar vetores
de doengas;

v' promover fiscalizagio para limpeza e manutencio de lotes baldios, para prevenir a
proliferacio de vetores de doengas, evitar a disposi¢ido inadequada de lixo e o risco de
inseguranca da populacio;

v' promover a coleta de entulho de 4reas publicas e particulares do Municipio;

v' promover a coleta e destinar os residuos sélidos gerados diretamente ou por terceiros cuja
competeéncia seja do Municipio;

v' administrar e monitorar a coleta, separacio e destinagio final do lixo reciclavel,
diretamente ou por terceiros;

v’ orientar a atividades dos varredores e as acoes de lavagem de arruamentos;

v' comunicar os superiores as situagdes detectadas que contrariem normas regulamentares
em matéria de higiene e limpeza publica;

v’ fiscalizar os servicos a serem efetuados por empresas contratadas;

V' promover os servicos de podagem das 4rvores e da relva existentes nos parques, jardins e
pragas publicas;

V' promover o saneamento ambiental e a limpeza da cidade;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Servigos Administrativos e Controle de Materiais

Competéncias e atribui¢oes do Chefe do Setor de Servicos Administrativos e Controle de

Materiais

v' administrar os servicos e demais atividades relacionadas a conservacio dos equipamentos
da Secretaria;
4 exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria, incluindo dados

cadastrais e 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, e a seguranca
dos materiais em estoque;

v' elaborar o Termo de Rejei¢do de mercadoria entregue em desacordo com o empenho;

4 realizar o inventario anual do estoque;

4 elaborar o estudo técnico preliminar, dos materiais de consumo necessarios, de forma
antecipada, para posterior aquisi¢ao;

V' promover o registro, controle e distribuicio dos itens de estoque destinados 2 manuteng¢io
das atividades da Secretaria.

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Iluminagdo Publica

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Iluminagao Puablica

V' promover 2 manutencio dos servicos de iluminagio publica;

v' acompanhar e inspecionar os servigos nos sistemas de iluminagio publica, comunicando

a concessionaria todas as irregularidades constatadas;

v' realizar a ampliagio e manutencio da iluminacio publica de responsabilidade do

municipio;

V' executar, direta e indiretamente, a politica de iluminagdo publica do municipio;

v' autorizar de acordo com a Legislacio vigente e as normas da Aneel a implantagio de

pontos de iluminag¢ao publica no municipio;

v' acompanhar e operar o sistema de monitoramento do acervo de ilumina¢io do municipio;
b

v' acompanhar e analisar os estudos de impacto e anilise de risco das atividades que sejam

instalados no municipio, que envolva iluminagao publica;

v’ avaliar as possiveis concessdes de acervos de ponto de iluminagio publica, executados

pelo municipio e cedidos para concessionaria;

v' acompanhar as obras em execucio de iluminacdo publica;

v' manter em perfeito funcionamento a iluminagio em parques, pragas, monumentos € vias

do Municipio;
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v' manter a guarda e conservacio de ferramentas, equipamentos e materiais posto a sua
disposicao;
v' desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Transito

Competéncias e atribui¢oes 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 preservacdo da satde 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, motorizados e ativos, incluindo o transporte escolar, no ambito de sua competéncia;

v 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;

v acompanhar a elaboracio de projetos viarios, projetos de sinalizacdo em geral, controle
de estacionamentos em locais publicos, restricoes de traifego ou estacionamento, alteragdo de
sentido de vias, execugdo 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, fiscaliza¢ao do sistema de semaforizagido, autorizagao para eventos
publicos e privados e demais demandas relacionadas ao transito;

v' realizar manutencio e conservacio da sinalizacio de trinsito nas vias;

v’ realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de trafego;

v orientar a confec¢io de sinalizagdo relativa ao transito, estoque, aplicagio e manutencio;
v analisar e viabilizar as solicitages referentes a sinalizacdo e desenvolvimento de projetos
em vias publicas;

v' desenvolver a irea de educacio de transito e seguranca de transito, trabalhando os
comportamentos de toda comunidade;

V' promover e participar 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 area de Educacdo de Transito no Municipio;
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v monitorar e fiscalizar o exercicio das atividades com taxi, mototaxi, veiculo escolar, 6nibus
e outras legalmente autorizadas;

V' cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no 4mbito de suas atribuicdes;
V' executar a fiscalizagio de trinsito, aplicar as medidas administrativas cabiveis por
infracoes de circulagao, estacionamento e paradas, previstas no Coédigo de Transito Brasileiro,
no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

v' aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por infracdes de
circulagio, estacionamento e parada previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, notificando os
infratores e arrecadando as multas aplicadas;

v’ fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis, relativas a
infragdes por excesso de peso, dimensao e lotagao 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 Viagio

Competéncias e atribui¢oes do Secretario Municipal de Obras e Viacao

v' desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes do planejamento estratégico de
governo que estejam relacionados a viagao, obras e servigos publicos;

v' consetvar o patriménio imobiliario do Municipio;

V' fiscalizar e licenciar edificagbes e outras obras particulares, observando a
legislagdao vigente;

v' acompanhar e fiscalizar o planejamento operacional e a execucio, por Administracio
Direta ou através de terceiros, das obras e proprios publicos municipais, abrangendo
construgoes, reformas, reparos e abertura de vias publicas;

V' elaborar relatério de suas atividades e avaliacio da qualidade dos servicos publicos

municipais;
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v controlar os contratos de obras e servicos de engenharia, prazos de execucio e vigéncia,
a emissao de ordens de servigos, relatorios de obras, termos de paralisacdo, termos de reinicio,
termos de recebimento, informagdes, pareceres e revisaio dos procedimentos;

V' gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras ptiblicas no perimetro urbano dos
distritos rurais, viabilizando a execuc¢io de servicos e obras de infraestrutura rural;

v' acompanhar o planejamento e executar a implementacio e fiscalizacio dos preceitos
previstos no Codigo de Obras e Edificagoes, Lei Municipal de Parcelamento do Solo, Lei de
Posturas Municipais e outras;

V' coordenar os trabalhos de patrulha rural, quanto 2 utilizacdo dos veiculos, maquinas e os
procedimentos necessarios para realizar o acompanhamento do estado de conservagio das vias
de acesso rural;

V' encarregar-se da manuten¢io, conservacio e guarda de todos os equipamentos
rodoviarios da municipalidade;

v orientar e fiscalizar a distribui¢io dos motoristas e operadores de maquinas em servigo;
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 tornem
necessarios a execucio de obras;

v fiscalizar e primar pelo cumprimento das normas municipais pertinentes a obras.

Cargo: Departamento de Manutengiao de Maquinas

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Manutengao 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 reposicio de pecas, bem
como responder pela guarda, segurang¢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 e dos motoristas, observando
as questoes referentes ao licenciamento dos veiculos;

v’ registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;
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v' administrar os servicos de garagem e oficinas e demais atividades relacionadas 2
conservacao dos equipamentos;

4 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¢io de mercadoria entregue em desacordo com a solicitacio;
v' manter controle de entrada, estadia e liberacdo 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;

v orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou veiculo,
apurando as irregularidades cometidas;

v’ realizar o inventario anual do estoque;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisio de Manutengao de Veiculos

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Manutenc¢ao de Veiculos

v programar, controlar e supervisionar a execu¢io da manutencio preventiva da frota de
veiculos;

v" manter controle das manuten¢des preventivas e cotretivas dos veiculos;

v’ agendar os servicos de manutencdes, garantindo que os veiculos estejam disponiveis para
manuteng¢io quando necessario, e o acompanhamento constante do progresso das atividades
para garantir que tudo seja concluido conforme planejado;

v’ registrar as ocotréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

v' manter histérico de manutencio ¢ a documentacio detalhada de todas as atividades de
manuten¢ao realizadas em cada veiculo da frota ao longo do tempo;

4 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 manutencao dos veiculos;

v gerenciar o inventario de pecas de reposi¢io de maneira eficaz, informado o departamento
de compras e licitagao as demandas, sempre em tempo habil para correta aquisi¢ao;

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

v\ programar e supervisionar a execucdo das atividades de lavagem, lubrificacio,
conservagao ¢ borracharia dos veiculos da Administracao Municipal;

v' propor a0 Departamento de Manuten¢io de Maquinas a alienacido de veiculo, quando
inviavel a sua recuperagio;

v\ organizar e executar a manuten¢io e conservacio da frota de veiculos, bem como
controlar e acompanhar os servigos realizados por terceiros;

v’ orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou veiculo,
apurando as irregularidades cometidas;

4 participar de treinamento, cursos, palestras e outros;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Conservagao de Estradas

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Conservacao de Estradas

V' estabelecer diretrizes de planejamento, implantacio e manutencio de vias rurais
municipais;

v planejar, gerenciar e implementar a politica de acio de manutencio das estradas de uso da
zona rural do Municipio, garantindo o transporte escolar, escoamento da produgio e
descolamento da populacao;

V' executar, coordenar e fiscalizar obras de recuperagio, manutencio e adequacio das
estradas rurais;

v realizar estudos para a execucio de infraestrutura, construcio e manutenc¢io 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;

125



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

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
conservacao, ou outras intervencoes;

v' comandar os servidores lotados no departamento, atribuindo-lhes as tarefas diarias e
orientando sobre a forma como serao realizadas;

v realizagdo ou controle dos servicos de conservacio e limpeza publica e rogadas de beiras
das estradas rurais;

v consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como engenheiro civil e
engenheiro agronomos;

v' determinar a logistica e estabelecer prazos e metas para os servicos de manutencio de
estradas rurais.

v' coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagio das
atividades realizadas;

v' propor a edicio de normas ou a alteragio de procedimentos que visem a melhoria dos
setvicos e controles;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Servigos Rodoviarios

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Servigos Rodoviarios

v' planejar a execucdo da politica de conservagio das vias rurais e a elaboragio de
or¢amentos quantitativos relativos aos servicos de constru¢io e manutencao;

v' acompanhar e gerir os prestadores de servicos contratados pelo municipio para realizacio
de atividades de competéncia do Departamento;

v' manter os servicos de conservagio e limpeza das vias publicas nas localidades rurais do
municipio;

v acompanhar “in loco” ¢ fiscalizar os servicos executados por empresas terceirizadas, nas
estradas rurais;

v' levantar informacdes sobre os pontos criticos nas estradas rurais que demandem mais

atencdo e conservacio, ou outras intervencoes;
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v orientar e fiscalizar a distribui¢io dos motoristas e operadores de maquinas em servigo;
4 organizar e fiscalizar os demais servidores, atribuindo-lhes as tarefas diarias e orientando
sobre a forma como serao realizadas;

v acompanhar e fiscalizar os servicos de conservagio e limpeza publica e rogadas de beiras
das estradas rurais;

v' promover e coordenar os servicos de limpeza, escavagio e manilhamento de valas, caixas
e ralos e desobstruir galerias e caixas;

v' atender, orientar e verificar as reclamacdes e solicitacdes de servicos nas vias rurais;

v estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos
servicos publicos;

v elaborar cronograma de servicos de manutencio preventiva e corretiva das estradas rurais,
otimizando o deslocamento de equipamentos e pessoal;

4 proport, depois de verificada viabilidade, a abertura de estradas;

V' participar de estudos e projetos sobre o sistema viirio, para planificacio de obras
rodoviarias;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Obras

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Obras

v' planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e executar os trabalhos referentes a obras
municipais;

v coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento da infraestrutura
rural, desenvolvendo ag¢des de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia da prestacao destas
atividades;

V' acompanhar a execucdo, por Administracio Direta ou através de terceiros, das obras e
proprios publicos municipais, abrangendo construgoes, reformas, reparos e abertura de vias
publicas e outros;

v' atender, orientar e verificar as reclamacdes e solicitacdes de obras;

v estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos nas

obras;
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V' elaborar cronograma de servicos de manutencido preventiva e corretiva das obras
b
otimizando o deslocamento de equipamentos e pessoal;
v" monitorar a execu¢io de demolicio de constru¢io ou edificacio determinada pelo
Municipio;
v' promover e acompanhar a2 manuten¢io dos servicos dos proprios municipais, de forma
preventiva e corretiva, mantendo programacao anual de verificagdo e execucdo de reparos se
necessario;
v realizar controle de utilizagdo dos bens do municipio;
v romover e coordenar a manutencao de pontes e bueiros;
b
v romover e coordenar a conservacao da pavimentagao;
b
v' controlar licencas e fiscalizar a execucdo de edificacdes e construcdes, observando a
legislacdo pertinente;
v’ fiscalizar e primar pelo cumprimento das normas municipais pertinentes a obras;
v elaborar e executar trabalhos topograficos, obras de galerias de aguas pluviais, meios-fios,
guias e sarjetas, participar de estudos e projetos ligados a estradas municipais;
V' desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do

Executivo Municipal.

Cargo: Divisdo de Assuntos do Interior

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Assuntos do Interior

v coordenar os trabalhos de patrulha rural, de programas e projetos, quanto 2 utilizagio 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
informagdes e tomando as providéncias legais, para suprir a demanda apresentada, ou
encaminhar ao setor responsavel pela matéria questionada;

v’ assistir a populacdo em tudo que se refere a obras e servigos publicos, com atuacio fisico-
territorial, atentando aos aspectos sociais e de bem estar, econémicos, administrativos e
politicos, viabilizando sempre as propriedades;

4 desenvolver rotinas de trabalho, identificar as necessidades dos usuarios, conferir
documentagao, prestar todo suporte para solu¢ao da demanda;

v acompanhar a prestacio dos servicos, visando garantir sua efetividade;
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v' acompanhar e fiscalizar projetos contratados e executados por empresas terceirizadas;

4 supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas aos programas de incentivo da
municipalidade, formulando relatérios de resultados;

v realizar programas e projetos de melhoria e conservacio de estradas integrantes do
sistema rodoviario municipal;

v' coordenar e planejar os servicos de maquinas para o melhoramento das propriedades
rurais, tals como terraplenagens, agudes, estradas de roca, observados os programas e agoes
municipais;

v' implementar a politica de acdo de manutengio das estradas de uso da zona rural do
Municipio;

v' promover e coordenar palestras e orientagdes sobre os programas municipais que
atendem as comunidades ou moradores do interior;

4 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 execu¢io de programas e projetos de desenvolvimento rural, cooperativismo
e associativismo;

v’ apoiar o produtor rural nas areas de defesa sanitaria vegetal e animal, assisténcia técnica e
extensdo rural, informagdes sobre o mercado e pregos minimos, armazenagem, abastecimento
e eletrificacdo rural em articulagdo com institui¢oes dos governos federal e estadual;

v planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria, animal e vegetal;

v realizar exposi¢des, feiras e outros eventos, com a finalidade de promover os produtos
agropecuarios do Municipio;

v elaborar, acompanhar, fiscalizar as politicas, planos, programas, projetos e convénios para
o desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a produgio agropecuaria,
cabendo-lhe a atracio de investimentos;

v' promover politicas de desenvolvimento rural do Municipio, desenvolvendo amplo

trabalho em favor da promoc¢ao econdmica e social da populagao residente na area rural;
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V' incentivar o associativismo e 20 cooperativismo;

v incentivar a modernizagio agropecudria, assim como o desenvolvimento do agronegécio
no Municipio visando ao desenvolvimento econdmico, social e rural;

4 planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma
sustentavel;

v desenvolver projetos em conjunto com as organizagdes representativas das comunidades
e Distritos, visando melhorar a qualidade de vida na area rural;

4 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 articulagio com 6rgdos federais, estaduais e municipais, com vistas a2 obtencio
de recursos para projetos e a¢oes de melhoria das condi¢des de vida das populacdes 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
associagoes de produtores e aos feirantes visando a organizagao e a estrutura¢ao das entidades
representativas, em parcerias com outras entidades do setor;

v' colaborar com 6rgios estaduais e federais, na defesa e vigilincia zoosanitaria, no sentido
de evitar o ingresso e a dissemina¢ao de doengas infectocontagiosas nos rebanhos municipais;
v executar, coordenar e fiscalizar obras de implantagio de saneamento rural, nos distritos e
nas comunidades rurais;

v orientar e fiscalizar obras de recuperagdo, manutengio e adequagdo das estradas rurais,
pavimentac¢ao poliédrica ou de pedras irregulares, bem como a constru¢ao e 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 preservagao ambiental em beneficio da qualidade de vida;

v elaborar planos de acdes, contendo as diretrizes de planejamento, coordenagio e controle

da politica municipal de preservacao e defesa do meio ambiente;
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v' manifestar-se sobre as providencias de Ambito municipal de prevengdo as atividades
poluidoras e de outros assuntos que lhe sejam submetidos por imposi¢ao 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 préprios municipais localizados na zona rural,
em colaborag¢do com outros 6rgaos da Prefeitura Municipal;

V' zelar pelo patrimoénio alocado na unidade, comunicando o 6rgio responsavel sobre
eventuais alteracoes;

v\ executar em conjunto com demais 6rgios, das medidas relativas ao Cadastro do Produtor
Rural de esclarecimentos e orientagdes 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 atribui¢oes do Diretor do Departamento de Meio Ambiente

v dirigir o Departamento de Meio Ambiente, delegando tarefas aos servidores integrantes
8 > 8 8
da equipe de trabalho;
v assessorar o Executivo Municipal sobre a politicado Meio Ambiente, com vista a garantir
> 8
o controle, a preservacao ambiental em beneficio da qualidade de vida;
v' executar, acompanhar e fiscalizar os planos de a¢des, contendo as diretrizes de
> g b
planejamento, coordenacido 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 2 adoc¢do de hébitos, costumes, posturas e priticas sociais e econémicas nio
prejudiciais a0 meio ambiente;
V' articular acoes e atividades ambientais desenvolvidas pelas diversas organizagdes e
¢ g ¢

entidades do Municipio, com aquelas dos 6rgaos federais e estaduais, quando necessario;
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v' acompanhar a elabora¢io do Plano Municipal de Gestio Integrada de Residuos Sélidos,
Plano Municipal de Saneamento, Plano Municipal de Arborizagao e outros;

V' coordenar e executar servicos de reciclagem e disposicio final de lixo e residuos;

4 analisar processos referentes ao uso e parcelamento do solo;

v elaborar projetos e fiscalizar a preservagio do sistema natural de drenagem, bem como a
protegdo e recuperagao 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 e direcionar os produtores rurais sobre a politica de Meio Ambiente, com vista
a garantir o controle, a preservagao ambiental em beneficio da qualidade de vida;

v' coordenar programas e acdes voltadas aos principios basicos para garantia do bem estar
animal; 1. Livre de fome e sede, 2. Livre de desconforto (ambiente e temperatura), 3. Livre de
dor, ferimentos e doengas, 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 execugdo e manutencio de obras de preservacio dos fundos de
vale e parques municipais;

v' acompanhar e auxiliar a administracdo e revitalizagio de parques e pracas;

v' fomentar medidas de preservacio e recuperacio de florestas e matas ciliares;

v desenvolver projetos de conscientizacio da populagio para o respeito i natureza;

v incentivar a produgio de mudas, recuperagio de rios, corregos e mananciais;

v' coordenar recursos humanos, materiais e orcamentarios, coordenar a elaboracio e
divulgacdo do planejamento nas plataformas que se fizerem necessarias e atuar de forma
dinamica em projetos de sustentabilidade que promovam mais integracao e eficiéncia;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Inspeg¢ao Municipal

Competéncias e atribui¢oes do Diretor do Departamento de Inspegao Municipal

v' dirigit o 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 e medidas coletivas e
individuais de defesa sanitaria animal e vegetal;

v' acompanhar a elaboracio das diretrizes de acio governamental para a inspecio de
produtos e derivados de origem animal de consumo humano;

v' programar e promover a execugio das atividades de vigildncia 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 produgao, a transformagao e a industrializagdo de produtos de origem animal, no
ambito municipal;

v' acompanhar o registro sanititio dos estabelecimentos de produtos de origem animal e
seus produtos;

v' realizar acdes de combate a clandestinidade;

v' executar, diretamente ou supletivamente ou em cooperagio com outras instituicdes
publicas e privadas, as politicas do setor;

4 apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

v' coletar informa¢des e identificar problemas relacionados a operacionalizacio das
atividades realizadas;

v' propor a edigio de normas ou a alteragio de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Fomento Agropecuario

Competéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisio de Fomento Agropecuario

v dirigir a Divisio de Fomento Agropecuitio, delegando tarefas aos servidores integrantes

da equipe de trabalho;
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V' supervisionar a execucio de programas e acdes nas dreas de fomento 2 producio
agropecuaria, cooperativismo e associativismo rural, infraestrutura e extensao rural, protecao,
manejo e conservacao do solo, voltados ao processo produtivo agricola e pecuario;

V' executar, diretamente ou supletivamente ou em coopera¢io com outras instituicdes
publicas e privadas, as politicas do setor;

v assessorar os servidores responséaveis 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;

v orientar a recuperacio e o uso adequado do solo agricola e dos recursos naturais, como
um todo, para a sustentagao da atividade agropecuaria;

v' promover constantemente a moderniza¢io técnica, por meio de estudos, para a melhoria
dos servicos oferecidos pela Secretaria;

v' coordenar a emissio de Nota de Produtor Rural, pessoas fisicas e juridicas junto ao
sistema do Portal da Receita/Parani;

v' ter acesso e conhecimento ao Sistema de NFP-e como Acesso ao Portal Receita/PR,
Preenchimento de NFP-e, Impressio de documentos, Consultas e Relatérios;

v' abertura de cadastro de Produtor Rural (CAD/PRO) no Sistema Estadual de Produtor
Rural- Secretaria da Fazenda, bem como atendimento e informagdo aos agricultores,
cancelamentos de servicos, extratos do cadastro entre outros;

v apoiar e estimular a producio e o consumo de produtos da agricultura familiar, através de
apoio técnico, administrativo, articulando a execugao e convénios firmados com a Unido e
Estado;

V' promover seminirios, eventos, palestras, féruns, cursos de treinamentos e capacitacio
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’ atualizar os dados das propriedades rurais do Municipio;

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

Executivo Municipal.
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Cargo: Setor de Extensao Rural

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe do Setor de Extensao Rural

v incentivar a modernizagdo agropecuitia, através de um processo educacional, transferindo
conhecimentos e tecnologia para as familias;

v' atender o publico usuirio da politica de desenvolvimento rural, de forma coletiva ou
individual, pessoalmente, por telefone, celular o canal de comunicagao pela internet;

v' atender o pequeno produtor e cuidar da comunicacio (verbal e escrita), evitar informacdes
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, preparacdo do solo, modernizagao dos insumos, controle de pragas,
gestao do negocio e outras;

v desenvolver e implantar programas e projetos de inovacdo tecnolégica e diversificagio
sustentavel para tornar a propriedade produtiva e rentavel, dentro das vocagdes locais, através
de visitas técnicas, atividades coletivas de capacitacao, palestras sobre diversos temas (inclusive
crédito rural); demonstragao de métodos, atividades de preservacao do meio ambiente, oficinas,
cursos, reunides e outras atividades;

v' incentivar e orientar a expansio do negbcio do pequeno agricultor com objetivo de
otimizar a parte gerencial da propriedade, com controle sobre seus custos, detalhes técnicos
e necessidades para desenvolver uma gestao mais eficaz e produtiva;

v registrar, encaminhar as demandas dos agricultores para participar de programas de
incentivo promovidos pelo municipio, solicitacdes de recuperagao de infraestrutura, de apoio
técnico, reclamagoes, sugestoes e outros;

v\ prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores rurais, as
associagoes de produtores e aos feirantes visando a organizagao e a estruturacao das entidades
representativas, em parcerias com outras entidades do setor;

v contribuir para a inclusdo produtiva e social com melhoria da vida da familia rural;

v’ capacitar agricultores para acessar crédito;

v’ ajudar agricultores a adotarem praticas sustentaveis;

v acolher dtvidas e dificuldades dos agricultores, apoiar na regularizacio de documentos e

atender problemas socioeconomicos;
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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' estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do Municipio;

v' promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas 2 produgdo primiria e do
abastecimento publico de produtos rurais;

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

Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Planejamento Agricola

Competeéncias e atribui¢oes do Chefe da Divisao de Planejamento Agricola

v’ dirigir a Divisdo de Planejamento Agricola, delegando tarefas aos servidores integrantes
da equipe de trabalho;

v' formulagio junto 2 politica agticola do municipio, abrangendo os processos de produgio,
transformagao e comercializagao, com o fortalecimento de parcerias;

v' promocio do desenvolvimento rural sustentivel, em consonincia com o uso adequado
dos recursos naturais e a aptiddo economica e social, regionalmente, buscando a melhoria da
qualidade de vida dos produtores rurais e a seguranga alimentar da populagio;

V' coordenacio, a articulacdo e a normatizagio dos planos, programas (PIA — Programa de
inseminagao Artificial e Programa de Incentivo a Bacia Leiteira do municipio) e projetos
diversos nos aspectos de: organiza¢ao e capacitacao dos produtores rurais; assisténcia técnica
e desenvolvimento tecnolégico; abastecimento e seguranga alimentar; qualidade e seguranga de
uso dos insumos agropecuarios; cooperativismo; modelos agricolas baseados nos preceitos da
ciéncia agroecolégica; sistemas agroflorestais; certificagio dos produtos da agropecuaria; ou
outros aspectos que venham atender as necessidades dos produtores rurais;

V' planejar e coordenar eventos técnicos como Exposicdes, cursos, dias de campo, parcetias
com Instituicdes de Ensino Superior publicas e privadas que venham a contribuir com

conhecimento e acesso a novas tecnologias para os produtores rurais;
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v contribuir para formulacdo das politicas, planos, programas, projetos e convénios para o
desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a produ¢ao agropecuaria;
v levantar informagdes técnicas para a elaboracio das politicas de desenvolvimento rural do
Municipio;

4 planejar e formular as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma sustentavel,
atendendo as demandas dos agricultores;

v supervisionar a execugdo de programas e acdes nas areas de fomento A producio
agropecudria, cooperativismo e associativismo rural, infraestrutura e extensao rural, protecao,
manejo e conservagao do solo, voltados ao processo produtivo agricola e pecuatio;

v' planejar e organizar seminérios, eventos, palestras, féruns, cursos de treinamentos e
capacita¢do para o produtor rural, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando valores
em suas propriedades;

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

Executivo Municipal.

DAS ATRIBUICOES COMPLEMENTARES

CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL

Competéncias e atribui¢oes comuns a todos os Secretarios

V' exercer 2 Administragio, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgios que lhe
sa0 subordinados;

v observar e aplicar a legislagio e os principios constitucionais que regem a administragio
municipal;

v despachar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e horas determinados, todo o
expediente das reparticdes que administram, e, participar das reunides coletivas quando
convocados;

v apresentar ao Prefeito, na época prépria, os planos de trabalhos a serem executados pela
sua Secretaria;

v recepcionar e orientar os municipes em suas solicitacdes e reivindicacdes dentro de sua

competéncia;
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v' encaminhar a Secretaria de Administracio e a Secretaria de Contabilidade e Financas, na
época estabelecida, dados necessarios a elaboracio do Plano Plurianual e das Diretrizes
Orcamentarias;

v assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos 6rgios que administram, bem como
participar de audiéncias publicas ou reunides;

V' propor a aplicacio de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e aplicar
aquelas que forem de sua al¢ada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que lhes forem
subordinados;

v solicitar a realizacio de sindicincias para a apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e
propor a instauragao de processos administrativos;

v verificar e vistar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgdos sob sua
jurisdi¢do, a fim de cumprir as quotas or¢amentarias;

v' manter rigoroso controle das despesas dos 6rgdos sob sua responsabilidade, de forma a
cumprir a programag¢ao de quota or¢amentaria 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 area de
sua atuacao;

4 supervisionar o controle de utiliza¢ao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

v participar a acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais, bem como a aplicagio de
recursos, quando for o caso;

v participar e acompanhar a elaboragio dos planos municipal, pertinentes a sua pasta, bem
como promover as politicas publicas formuladas;

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

v observar a Lei de Acesso a Informagio (lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018);

v' desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

4 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 atuacio.

CARGO: DEPARTAMENTO MUNICIPAL

Competéncias e atribui¢oes comuns a todos os Diretores de Departamento

v observar e aplicar a legislacio e os principios constitucionais que regem a administragio
municipal;

v' promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob seu
comando;

v' propor a aplicacio de medidas disciplinares nos termos da legislagio 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 6rgio responsavel;

v participar, quando convocado, de audiéncias puiblicas ou reunides, com o propésito de
prestar esclarecimentos ou explicaces sobre a conduta da gestao publica;

4 apresentar na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do 6rgio sob seu
comando, sugerindo providéncias para a melhoria dos servigos;

v’ fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo;

v identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho de
suas func¢des que implique em prejuizo do patrimonio piblico do municipio por mau uso de
maquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apuracao pela direcao imediata e
comunicado ao seu superior hierarquico;

v’ participar, acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais, bem como a aplicacio de
recursos, quando solicitado;

v’ participar e acompanhar a elaboragio dos planos municipal, pertinentes a sua pasta, bem
como desenvolver as politicas publicas formuladas, quando solicitado;

4 acompanhar os despachos, a realizacdo de estudos, avaliacio, pareceres, pesquisas e
levantamentos de interesse da Secretaria, informagoes e decisOes relativas a respectiva
programagao;

v’ supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;
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v tesponsabilizar-se pelo sigilo de informagdes 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) e 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 Controle Interno;

v’ realizar pareceres, informacdes, e outros documentos relativos a sua competéncia;

o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas, no ambito de sua area de atuagao.

CARGO: DIVISAO, SETORES E NUCLEOS

Competéncias e atribui¢oes comuns a todos os Chefes de Divisao, Setores e Nucleos

v observar e aplicar a legislagio e os principios constitucionais que regem a administracio
municipal;

v' promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob seu
comando;

4 apresentar ao chefe imediato, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
6rgao sob seu comando, sugerindo providéncias para a melhoria dos servigos;

v fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

V' identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho de
suas fun¢oes que implique em prejuizo do patrimonio publico do municipio por mau uso de
maquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apurac¢ao imediata e comunicado ao
seu superior hierarquico;

v observar a Lei de Acesso a Informagio (lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a
Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018).

v' desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

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

v' o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas, no ambito de sua area de

atuacao.

140



MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

ANEXO III
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

TABELA A
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLO/PADRAO
QUANTIDADE CATEGORIA FUNCIONAL CC = Cargo em Comissao
FG = Fungao Gratificada

09 Secretario Subsidio/CC ou FG

01 Chefe do Gabinete CC1 ou FG1

01 Procurador Geral FG1

01 Assessoria de Gabinete CC2ouFG2

01 Assessoria Juridica do Gabinete CC2 ou FG2

02 Assessor de Imprensa e Midia Social CC2ouFG2

01 Assessoria Executiva CC3 ouFG3

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 Divisiao CC3 ou FG3

12 Chefe de Setor CC4 ou FG4

07 Chefe de Nucleo CC5 ou FG5
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TABELA B

SUBSIDIOS DE AGENTES POLITICOS

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

CARGOS

Secretario (a) Municipal de Saude

Secretario (a) Municipal de Assisténcia Social

Secretario (a) Municipal de Educacio, Cultura e Esporte

Secretario (a) Municipal de Administragao

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= Cargoem | FG = Funglo
Comissao (R$) | Gratificada (R$)

Secretario (a) Subsidio/CC ou FG R$ 8.195,00 R$ 3.863,79
Chefe do Gabinete CC1 ou FGA1 R$ 8.100,00 R$ 3.800,00
Procurador Geral FG1 - R$ 3.800,00
Assessoria de Gabinete CC2 ou FG2 R$ 5.200,65 R$ 3.120,39
Assessoria Juridica do Gabinete CC2ouFG2 R$ 5.200,65 R$ 3.120,39
Assessor de Imprensa e Midia

Social CC2ouFG2 R$ 5.200,65 R$ 3.120,39
Assessoria Executiva CC3 ou FG3 R$ 4.065,60 R$ 2.439,36
Gestor do Controle Interno FG 2 - R$ 3.120,39
Ouvidoria Municipal CC5 ou FG5 R$ 1.963,50 R$ 1.178,10
Ouvidoria do SUS FG5 - R$ 1.178,10
Diretor de Departamento CC1 ou FG1 R$ 8.100,00 R$ 3.800,00
Diretor de Departamento CC2 ou FG2 R$ 5.200,65 R$ 3.120,39
Chefe de Divisiao CC3 0u FG3 R$ 4.065,60 R$ 2.439,36
Chefe de Setor CC4 ou FG4 R$ 2.870,02 R$ 1.722,01
Chefe de Nucleo CC5 ou FG5 R$ 1.963,50 R$ 1.178,10
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TABELA D

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE COMISSAO

SIMBOLOS VALOR (R$)
Simbolo CC (Subsidio Secretarios) R$ 8.195,00
Simbolo CC1 R$ 8.100,00
Simbolo CC2 R$ 5.200,65
Simbolo CC3 R$ 4.065,60
Simbolo CC4 R$ 2.870,02
Simbolo CC5 R$ 1.963,50

TABELA E

VENCIMENTOS DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLOS VALOR (RS$)
Simbolo FG (Secretarios) R$ 3.863,79
Simbolo FG1 R$ 3.800,00
Simbolo FG2 R$ 3.120,39
Simbolo FG3 R$ 2.439,36
Simbolo FG4 R$ 1.722,01
Simbolo FG5 R$ 1.178,10
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