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LEI COMPLEMENTAR 36/2025

Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Administragéo Direta do Poder Executivo do
Municipio de Santo Antonio do Paraiso, Estado de Parana, e dé outras providéncias.

CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO PARAISO, ESTADO DO PARANA,
ARROVOU E EU DEVANIR MARTINELLI, PREFEITO MUNICIPAL SANCIONA A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° A Estrutura Organizacional e Administrativa da Administragéo Direta do Municipio de Santo Antdnio
do Paraiso deve desburocratizar e descentralizar os circuitos de decisdo, para garantir a prestagao eficiente, eficaz,
efetiva e relevante dos servigos publicos, em primazia o interesse publico.

Art. 2° A Estrutura Organizacional e Administrativa da Administrag&o Direta do Municipio de Santo Ant6nio
do Paraiso, adotara as seguintes metas:

I. Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos e equipamentos piblicos municipais;

II. Simplificar e reduzir os controles administrativos ao minimo considerado indispensavel, evitando o
excesso de burocracia e a tramitagdo desnecesséria de documentos, assim como a incidéncia de controles
desnecessarios e meramente formais:

lil. Evitar a concentragdo de decisbes nos niveis hierarquicos superiores, descentralizando
administrativamente, de maneira que se aproximem dos fatos, situagdes e pessoas que se beneficiam destas;

IV. Tornar agil o atendimento aos municipes, quanto ao cumprimento das exigéncias legais de qualquer
ordem, promovendo a adequada orientag&o quanto aos procedimentos burocraticos:

V. Promover a integragdo dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio, a fim de possibilitar
urn contato direto com os anseios e as necessidades da comunidade, de modo a direcionar, objetivamente a atuagéo
da Administragao;

VI. Elevar o nivel de capacitagdo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores publicos municipais,
mediante a adog&o de critérios rigorosos de admiss&o, treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento:

VII. Atualizar permanentemente os servigos e equipamentos, visando a modernizagdo e a racionalizagéo
dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta de servicos com aprimoramento
qualitativo.

CAPITULO Il
DO MODELO DE GESTAO

Art. 3° O modelo de gestdo da Administragdo Publica Municipal far-se-a através de politicas publicas, a
serem desenvolvidas de forma sistémica e em consonancia com programas institucionais de érgdos e entidades
publicas, associando obras, programas, servicos e beneficios socialmente Uteis a objetivos e resultados
consagradores de direitos sociais plenos., através das seguintes ferramentas:

. O Planejamento, que focalizara as necessidades dos cidaddos, destinatarios da acéo da organizagéo, e
calculara os recursos disponiveis, para melhor atender esse conjunto de necessidades;
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Il. As Pessoas e 0s Processos, responsaveis por transformar objetivos e metas em resultados. As pessoas
deverdo ser capacitadas e motivadas, para operarem esses processos e fazerem com que cada um deles produza
0s resultados esperados:

lll. Os Resultados, que serao forma de controle que deve demonstrar o atendimento e a satisfagao dos
destinatarios dos servicos e das agdes, considerando o orgamento e as finangas, a gestdo das pessoas, a gestao de
suprimentos e das parcerias institucionais, bem como o desempenho dos servigos/produtos e dos processos
organizacionais;

IV. A Informag&o e o Conhecimento, que representam a “inteligéncia da organizagdo” que avaliam os
processos, os dados e os fatos internos da organizagéo e aqueles provenientes do ambiente externo, que ndo estao
sob seu controle direto, mas que, de alguma forma, podem influenciar o desempenho, 0 que d& a organizagdo a
capacidade de corrigir ou melhorar suas préaticas de gestao e, consegientemente, seu desempenho.

Paragrafo Gnico. A definigao de objetivos, a criagao de indicadores e a avaliagao de resultados, permitirdo
valorizar a contribuicdo util de cada 6rgao, envolvendo os dirigentes e servidores num projeto comum,
compromissados com a otimizagdo dos recursos, devendo, nesse ambito, assumir particular relevancia o
compartilhamento das responsabilidades, a formagéo de equipes multidisciplinares e a organizag&o por programas e
acoes.

Art. 4° Para garantir a gestao democratica do Municipio, devera ser observado o disposto no Plano Diretor.

Art. 5° Os direitos e as garantias expressos no excluem nem sobrepdem outros decorrentes do regime e
dos principios adotados pela Constituicio Federal e por ela propria.

CAPITULO Il
DA CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° A cultura arganizacional da Administragdo Publica Municipal devera estar fundamentada em uma
nova atitude perante o cidadao e no principio de que o servico publico existe para servir, ser (til e ser um facilitador
da sociedade, proporcionando as condigbes para o pleno exercicio das liberdades individuais e coletivas,
assegurando o Principio da Responsabilidade do Poder Executivo e da sua Administrag&o perante os cidadZos.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 7° A organizagdo do Municipio atendera a Constituicio Federal, a Constituicdo Estadual e a Lei
Orgénica Municipal, observara os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, transparéncia publica,
isonomia, publicidade e eficiéncia, e as seguintes diretrizes:

|. A pratica democratica:

II. A soberania e a participagao popular;

lll. A transparéncia e a participagdo popular nas agées do governo;

IV. O respeito & autonomia e a independéncia de atuagéo das associagdes e movimentos sociais;

V. A programagao € o0 planejamento sistematicos;

VI. O exercicio pleno da autonomia Municipal;

VII. A articulagéo e cooperag&o com os demais entes federados:
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VIIl. A garantia de acesso, a todos, de modo justo € igual, sem distingdo de origem, raga, sexo, orientagéo
sexual, cor, idade, condigéo econdmica, religido, ou qualquer outra discriminagéo, aos bens, servigos, e condicoes
de vida indispensaveis a uma existéncia digna;

IX. A acolhida e o tratamento igual a todos os que, no respeito da lei, afluam para o Municipio;

X. A defesa e a preservagao do territorio, dos recursos naturais e do meio ambiente do Municipio;

XI. A preservagao dos valores historicos e culturais da populagao.

Art. 8° Serdo criados, por lei especifica, Conselhos compostos de representantes eleitos ou designados, a
fim de assegurar a participagao dos cidados na vida politica publica.

CAPITULO V ,
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO

Art. 9° As atividades e os servigos publicos do Poder Executivo serdo organizados em 3 (trés) niveis, com
a composicao de suas divisées, considerando as caracteristicas e peculiaridades do Municipio e as atividades que
possuem afinidades entre si, a fim de que se tenha uma estrutura administrativa adequada:

a) Nivel de Aconselhamento

1. Gabinete:

1.1 Chefe de Gabinete;
2. Controle Interno:

3. Ouvidoria Munigipal;
4. Procuradoria Juridica.

b) Nivel de Administragio Geral

1. Secretaria de Administracéo e Planejamento
I - Divisdo de Administragéo Geral
Il - Divisdo de Recursos Humanos
Il - Diviséo de Compras, Licitagdes e Contratos
IV — Divisdo de Almoxarifado e Patriménio

2. Secretaria de Financas:
| - Divis&o de Arrecadagao, Fiscalizaggo e Tributos
Il - Divisao de Contabilidade
Il - Divisao de Tesouraria

b) Nivel de Administragao Especifica

1. Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e Saneamento:
| - Divisdo de Meio Ambiente
Il - Divisao de Saneamento
Il - Divisao de Agricultura
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2. Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo:
|- Divisdo de Esporte, Lazer e Turismo;

3. Secretaria de Assisténcia Social;
| - Diviséo de Assisténcia Social Geral
Il - Fundo Municipal de Assisténcia Social
Ill' = Fundo Municipal do Direito da Crianga e do Adolescente
IV~ Fundo Municipal da Pessoa Idosa
V - Fundo Municipal da Pessoa Deficiente

4. Secretaria de Educaco, Cultura e Transporte Escolar:
| - Divisdo de Ensino Fundamental
II' - Divisao de Ensino do Fundeb
Il - Divisdo de Educagao Infantil
IV - Divis&o de Transporte Escolar
V - Divis&o da Cultura

9. Secretaria de Salde:
I - Fundo Municipal de Satde
Il - Divis&o da Vigilancia em Satde

6. Secretaria de Habitacdo. Urbanismo e Desenvolvimento Urbano:
| - Divisdo de Habitagao e Urbanismo
V - Divisdo de Projetos e Convénios

7. Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servicos Urbanos:
| - Divisdo de Obras e Infraestrura
Il - Divisgo de Servigos Urbanos

8. Secretaria de Viacdo e Manutenc&o da Frota:
| - Divis&o de Viagao e Manutengao da Frota

9. Secretaria de Tecnologia, Comunicacao e Informagéo;
| - Divisgo de Tecnologia, comunicag&o e Informagao

10. Secretaria de Seguranca E Ordem Piblica
| - Divisdo de Seguranga e Ordem Publica

11. Secretaria de Desenvolvimento Rural e Defesa Civil
[- Divisdo de Defesa Civil
Il - Divisdo de Desenvolvimento Rural
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CAPITULO VI ,
DO FUNCIONAMENTO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 10. O funcionamento da Administragdo Publica Municipal obedecerd ao disposto nesta Lei
Complementar, na legislagdo aplicavel e relativamente aos seguintes fundamentos:

|. Planejamento, visando a promogdo do desenvolvimento sécio-econdmico do Municipio, compreendendo
a selegéo dos objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, sempre determinados em fungao
da realidade local;

II. Coordenagéo, das atividades da Administracdo Municipal e, especialmente a execucdo dos planos e
programas de governo;

IIl. Descentralizagio, que sera realizada no sentido de liberar os dirigentes superiores das rotinas de
execucao e das tarefas de mera formalizagdo dos atos administrativos para concentrarem-se nas atividades de
planejamento, supervisao e controle:

IV. Delegagéo de competéncias, que sera utilizada como instrumento de desconcentragdo administrativa,
sempre observando com precisdo a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuicoes, objeto de
delegacéo, sempre observada a Lei Orgénica do Municipio, a Constituigdo Estadual e a Constituicao Federal:

V. Controle, por meio de instrumentos de acompanhamento e avaliagao de resultados da atuagdo dos seus
diversos érgaos, agentes e servidores: e

VI. Racionalizagéo, com vistas a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 11. A Administragdo Publica Municipal devera atuar estrategicamente com relagdo ao processo de
gestdo, priorizando a agéo preventiva, aliada & descentralizagdo e desconcentracdo dos programas e agdes e &
capacitagdo dos recursos humanos, com amparo na tecnologia da informagio como suporte aos processos
operacionais.

§ 1° O Poder Executivo estimulara a profissionalizagdo do servidor publico, incentivando-o a participar de
programas de capacitagdo internos e externos que o habilitem a desenvolver as varias competéncias inerentes ao
Seu cargo e as novas demandas exigidas pela sociedade.

§ 2° A responsabilidade na gesto fiscal pressupOe uma acao planejada e transparente para a prevengao
de riscos e corregdo de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, mediante o cumprimento de
metas de resultados entre receitas e despesas e a obediéncia a limites e condi¢bes no que tange & renuncia de
receita, geragdo de despesas com pessoal, seguridade social, dividas consolidada e mobiliaria, operagdes de
crédito, concesséo de garantia e inscrigdo em Restos a Pagar.

Art. 12. A Administragéo Direta do Municipio de Santo Anténio do Paraiso é composta por Secretarias
Municipais chefiadas pelos Secretarios, que definem as diretrizes politicas e os programas relativos & sua area de
atuagao, estabelecendo as diretrizes técnicas para a execugdo das atividades, em consonancia com as politicas
publicas, programas e projetos orientados pelo Prefeito Municipal.

Art. 13. A Administracéo Direta do Municipio de Santo Anténio do Paraiso tem a seguinte Estrutura
Organizacional:

|. Orgéos da Administragao Direta:
1. Gabinete do Prefeito;

2. Chefe de Gabinete:;

3. Controle Interno
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4. Ouvidoria Municipal:

5. Assessoria Juridica.

Secretaria de Administragao e Planejamento

Secretaria de Finangas;

Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e Saneamento;
9. Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo;

10. Secretaria de Assisténcia Social:

11. Secretaria de Educagso, Cultura e Transporte Escolar;
12. Secretaria de Satde;

13. Secretaria de Habitagdo, Urbanismo e Desenvolvimento Urbano;
14. Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos;
15. Secretaria de Viagao e Manutencéo da Frota:

16. Secretaria de Tecnologia, Comunicagéo e Informagao;
17. Secretaria de Seguranga e Ordem Publica.

18. Secretaria de Desenvolvimento Rural e Defesa Civil

®~ o

II. Orgéos Sistémicos Especiais: composto pelos Fundos Municipais que serao criados e regidos por Leis
e Decretos proprios;

lll. Orgaos Colegiados: composto pelos Conselhos Municipais que seréo criados e regidos por Leis e
Decretos proprios.

Art. 14. A subordinagdo hierarquica dos orgédos da Administragdo Direta estd demonstrada nos
Organogramas Funcionais e Especificos, anexados a presente Lei pelo enunciado de suas respectivas competéncias
e requisitos,

Art. 15. Os Orgaos Colegiados integram a organizagdo administrativa do Municipio, como o6rgéos de
cooperagdo e assessoramento ao Prefeito, podendo em casos especificos, determinados por lei, serem de carater
deliberativo.

Art. 16. Os Conselhos Municipais terdo sua estrutura definida em Lei propria e regidos por normas
emanadas dos regimentos internos de cada um deles, aprovadas pela autoridade maxima do Poder Executivo.

Art. 17. Cabe a cada Secretaria Municipal a elaboragao dos programas setoriais, relativos a sua area de
atuacao, responsabilizando-se pelo processo permanente de planejar, monitorar e avaliar a execugdo dos mesmos e
de tornar publicos os resultados e indicadores trabalhados, tendo como objetivo primordial promover o
desenvolvimento do Municipio, o bem-estar da populagdo e a melhoria da prestagdo dos servigos publicos
municipais.

Art. 18. O Planejamento Municipal devera orientar-se pelos seguintes principios basicos:

. Democracia e transparéncia no acesso as informagdes disponiveis:

Il. Eficiéncia e eficacia na utilizaggo dos recursos financeiros, técnicos e humanos disponiveis;

lll. Complementaridade e integraco de politicas, planos e programas setoriais;

IV. Viabilidade técnica e econémica das proposigdes, avaliada a partir do interesse social da solugo e dos
beneficios publicos;
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V. Respeito e adequagdo a realidade local e regional em consonancia com os planos e programas

estaduais e federais existentes:
VI. Preservagao e recuperaggo dos espagos publicos da cidade, do espago urbano, da propriedade e do
uso do solo.

diretrizes

Art. 19. A elaboracéo e a execugio dos planos e dos programas do Governo Municipal obedecerao as
do Plano Diretor e terdo acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito e
assegurar sua continuidade.

Art. 20. O planejamento das atividades do Governo Muni

manutencéo atualizada, entre outros, dos seguintes instrumentos;

|. Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado
IIl. Programa de Metas;

Il. Plano Plurianual;

IV. Lei de Diretrizes Orcamentarias:

V. Orgamento Anual.

CAPITULO VI

CARGOS E FORMA DE PROVIMENTO

Art. 21. O quadro funcional de Cargos de Provimento em Comissao sera composto da seguinte forma:

| - No Gabinete do Prefeito:

cipal sera feito por meio da elaboragdo e

‘ Item Denominagao Carga Horaria n° vagas Simbolo |
P Chefe de Gabinete 40 horas semanais 01 CC-02 |
| 2. Assessor Juridico 20 horas semanais 01 CC-01 |
Il - Na Administragaa Geral:
| ltem Denominagao Carga Horaria n° vagas Simbolo |
1 Secretario de Administragdo e Planejamento 40 horas semanais 01 AP 4]
2. Chefe do Setor de Compras, Licitagbes e Contratos 40 horas semanais 01 CC-03 |
3. Chefe do Setor de Planejamento 40 horas semanais 01 CC-04 |
4. Chefe Setor de Patriménio e Almoxarifado 40 horas semanais 01 cC-05 |
Il - Na Secretaria Municipal de Finangas
| ltem Denominagéo Carga Horaria n° vagas Simbolo
1. Secretério de Financas 40 horas semanais 01 AP
2 Chefe do Setor de Cadastro, Tributagéo e fiscalizagéo 40 horas semanais 01 CC-03 ‘
3. Chefe do Setor de Contabilidade 40 horas semanais 01 CC-04 |
IV - Na Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e Saneamento
_ltem Denominagao Carga Horaria n° vagas Simbolg
1. Secretario de Meio Ambiente, Saneamento e Agricultura 40 horas semanais 01 AP
2 Chefe do Setor do Meio Ambiente e Saneamento 40 horas semanais 01 CC-04 \
V - Na Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo
Item Denominagéo Carga Horéria n° vagas Simbolo
1 Secretario de Esporte, Lazer e Turismo 40 horas semanais 01 AP
Q Chefe do Setor de Esporte e Lazer 40 horas semanais 01 CC-03
VI - Na Secretaria de Assisténcia Social
| ltem Denominagéo Carga Horaria n° vagas Simbolo |
!T Secretario de Assisténcia Social 40 horas semanais 01 AP |
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(2. Chefe do Centro de Convivéncia 40 horas semanais 01 CC-03 _
L 3. Orientador Social 40 horas semanais 01 cC-04 |
VIl - Na Secretaria de Educagéo, Cultura e Transporte Escolar
ltem Denominagéo Carga Horéria n° vagas Simbolo
1L Secretério de Educagéo, Cultura e Transporte Escolar 40 horas semanais 01 AP
2. Chefe do Setor de Cultura 40 horas semanais 01 CC-03
3: Chefe do Setor de Transporte Escolar 40 horas semanais 01 CC-04 |
| 4. Coordenador Pedagégico 40 horas semanais 01 CC-04
| 5. Chefe Setor de Alimentaggo Escolar 40 horas semanais 01 CC-05
VIIl - Na Secretaria de Saude
ltem Denominagéo Carga Horaria n° vagas Simbolo |
1. Secretario de Saude 40 horas semanais 01 AP
2 Chefe do Setor Vigilancia Sanitria, Epidemiologica e Zoonoses 40 horas semanais 01 CC-03
3. Chefe da Unidade Mista de Salide 40 horas semanais 01 CC-03 3
| 4. Chefe da Unidade Basica de Saide e Equipe Satide da Familia- PSF | 40 horas semanais 01 CC-03
5. Chefe Setor de Enfermagem e Plantoes 40 horas semanais 01 CC-03
6. Chefe Unidade Basica de Saide do Distrito de Sao Judas Tadeu 40 horas semanais 01 CC-05
IX - Na Secretaria de Habitacao, Urbanismo e Desenvolvimento Urbano
Item Denominagéo Carga Horaria n° vagas Simbolo
1 Secretario de Habitag&o, Urbanismo e Desenvolvimento Urbano 40 horas semanais 01 AP
[ 2. Chefe do Setor de Captagéo de Recursos e Convénios 40 horas semanais 01 GC-08 |
X - Na Secretaria de Obras, Infragstrutura Urbana e Servigos Publicos
ltem Denominagéo Carga Horaria n° vagas Simbolo
't Secretario de Obras, Infraestrutura e Servigos Publicos 40 horas semanais 01 AP
2. Chefe do Setor de Infraestrutura Viaria 40 horas semanais 01 CC-03
3 Chefe do Setor de Projetos e Fiscalizagao 40 horas semanais 01 CC-04
| 4. Chefe do Setor de Limpeza Publica e Cemitérios 40 horas semanais 01 CC-05
Xl - Na Secretaria de Viagdo e Manutengio da Frota
_ltem Denominagéo Carga Horaria n° vagas Simbolo
1; Secretério de Viag&o e Manuteng&o da Frota 40 horas semanais 01 AP
2 Chefe Setor de Oficinas, Controle e Manutengéo Frota 40 horas semanais 01 CC-03
XI - Na Secretaria de Comunicagao, Ciéncia, Tecnologia e Informagéo
Item Denominagao Carga Horaria n°vagas Simbolo
1 Secretério de Comunicagao, Ciéncia, Tecnologia e Informagéo 40 horas semanais 01 AP
| 2. Chefe do Setor de Comunicagao e Imprensa 40 horas semanais 01 CC-05
XII - Na Secretaria de Seguranca e Ordem Publica
Itemn Denominagéo Carga Horaria n°vagas | Simbolo
1 Secretario de Seguranga e Ordem Puiblica 40 horas semanais 01 | AP
Xlll - Na Secretaria de Desenvolvimento Rural e Defesa Civil
__ltem Denominagao Carga Horaria n° vagas Simbolo |
[ 1. Secretario de Defesa Civil e Desenvolvimento Rural 40 horas semanais 01 AP —f

Art. 22. O detentor do Poder Executivo e os Secretarios Municipais classificados como agentes politicos -
(AP), constantes na Tabela de Agentes Politicos - ANEXO |, serdo remunerados exclusivamente por subsidio fixado
em parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagéo, adicional, abono, prémio, verba de representacéo ou
outra espécie remuneratéria, conforme legislagdo em vigor.
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Art. 23. Considera-se detentor de cargo comissionado todo servidor publico concursado ou nomeado que
desempenha um conjunto de fungées e responsabilidades definidas com base na estrutura organizacional do
Municipio.

§ 1° Os cargos em comissao (CC) constantes da Tabela de Cargos Comissionados, criados por esta Lei
estdo classificados como, dirego, assessoramento, chefia e coordenador posi¢des que demandam elevado nivel de
responsabilidade e conhecimento técnico, sendo distribuidos em niveis e vencimentos constantes dos ANEXOS Il e
V.

§ 2° Os Cargos Comissionados tem suas atribuigdes e requisitos minimos para investidura descritas no
ANEXO III, sendo-lhes imputadas as responsabilidades pelo exercicio do cargo ou fungao inerentes as atribuigdes.

§ 3° Para fins de requisitos minimos a serem preenchidos, o item “notavel conhecimento na area’ se dara
mediante certificagdo de conclusdo de cursos na area; tempo de servico na area devidamente comprovado e
reconhecimento publico.

§ 4° Os Cargos Comissionados previstos no ANEXO I, so de livre nomeagao e exoneragao do Chefe do
Poder Executivo, no entanto, devem preencher os requisitos e qualificagdes exigidas nesta Lei.

Art. 24. O servidor efetivo que ocupar cargo em comiss&o podera optar pela remuneragao deste cargo ou
pela remuneragdo do seu cargo efetivo, acrescida de gratificagdo, de acordo com o estabelecido no Estatuto do
Servidor Pablico.

§ 1° As fungbes gratificadas (FG) atendem a necessidade organizacional, tendo por objetivo o
assessoramento técnico ou especializado e chefia de atividades, programas, projetos e equipes de trabalho nos
orgéos da Administragéo Direta, que poderéo ser criados e regidos por Leis proprias.

Art. 25. O valor da gratificagdo prevista por esta Lei ndo sera incorporado ao valor do vencimento
normalmente percebido pelo servidor, bem como ndo servira de base para calculo de qualquer outra vantagem,
exceto do décimo terceiro salario e férias, salvo na garantia de direitos estatutarios.

Art. 26. A designagéo para o exercicio de fungéo gratificada recaira, exclusivamente, em servidor efetivo.
Se pertencente ao quadro efetivo de outro orgao, devera ser cedido e/ou transferido para o 6rgao onde foi designado
para fungéo gratificada.

Art. 27. As fungdes gratificadas, privativas do servidor ocupante de cargo efetivo sdo regidas pelo critério
de confianga, de livre nomeagao e/ou designacéo e exoneragéo e/ou revogagéo do chefe do Poder Executivo.

Art. 28. A fungdo gratificada ndo corresponde a cargo e sera exercida por servidor efetivo, mediante
designagao especifica, com atribuicoes de natureza de secretarios, diregdo, assessoramento, chefia ou coordenagéo
que n&o constam das descritas para os cargos de origem que ocupa.

CAPITULO VI ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Os ocupantes de cargos comissionados estao sujeitos ao cumprimento de jornada de trabalho de
40 horas semanais, podendo, ainda, serem convocados sempre que houver interesse ou necessidade da
Administragédo, sem direito a0 recebimento de qualquer vantagem salarial adicional.
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Art. 30. Dos cargos em comisséo nomeados, fica estabelecido o limite minimo, que deverdo
obrigatoriamente ser preenchidos por servidores de carreira técnica ou profissional do quadro proprio do Municipio,
conforme disposto no Regime Juridico dos Servidores Piblicos do Municipio de Santo Anténio do Paraiso.

Art. 31. A estrutura vigorante em cada Secretaria e suas divisdes a data de vigéncia desta lei permanecera
em vigor até que seja alterada por ato do Chefe do Executivo.

Art. 32. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar o reenquadramento dos Agentes Publicos para fins de
adequacéo a esta Lei, observando-se 3 compatibilidade das atribuicdes.

Art. 33. Fica o Executivo autorizado, dentro dos limites dos respectivos créditos, a expedir decretos
relativos & transposicéo de saldos orcamentarios e a realizagdo de abertura de créditos orgamentarios, requeridos
pela execugdo da presente lei, de acordo com o Inciso 6° do Art. 167 da Constituigdo Federal, e LDO Municipal.

Art. 34. No altimo dia de seu mandato o Prefeito Municipal devera proceder & exoneragao dos ocupantes
dos cargos comissionados.

Art. 35. S0 partes integrantes desta Lei, 0s seguintes anexos:
ANEXO | - Agentes Politicos:

ANEXO Il - Cargos Comissionados:

ANEXO IIl - Tabela de Vencimentos

ANEXO IV - Descrigao das atribui¢bes e Requisitos para investidura
ANEXO V - Organograma da Administrag&o Publica Municipal.

Art. 36. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposicdes em contrario,
especialmente as Leis n°s 1043/2012 e 1081/2012, e suas alteragdes.

Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Paraiso, aos 03 dias do més de junho de 2025.

/
i

DEVANIR MARTINEL
Prefeito Municipal ™.
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ANEXO | - AGENTES POLITICOS - AP

ITEM CARGO N°CARGOS | SUBSIDIO (RS) ]
01 Secretario 13 5.800,00 ]
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ANEXO Il - CARGOS COMISSIONADOS CRIADOS

| ltem CARGO Carga Horaria n° vagas Simbolo
1 Chefe de Gabinete 40 horas semanais 01 CC-02
[ 2 Assessor Juridico 20 horas semanais 01 CC-01
LS Chefe do Setor de Compras, Licitagdes e Contratos 40 horas semanais 01 CC-03
| 4 Chefe do Setor de Planejamento 40 horas semanais 01 CC - 04
| 5 | Chefe Setor de Patriménio e Almoxarifado | 40 horas semanais 01 CC-05
}76 Chefe do Setor de Cadastro, Tributagéo e fiscalizagao 40 horas semanais 01 CC-03
| 7 Chefe do Setor de Contabilidade 40 horas semanais 01 CC-04
| 8 [ Chefe do Setor do Meio Ambiente e Saneamento 40 horas semanais 01 CC-04
& Chefe do Setor de Esporte e Lazer 40 horas semanais 01 CC-03
| 10 Chefe do Centro de Convivéncia 40 horas semanais 01 CC-03
1 Orientador Social 40 horas semanais 01 CC-04
[ 12 Chefe do Setor de Cultura 40 horas semanais 01 CC-03
13 Chefe do Setor de Transporte Escalar 40 horas semanais 01 CC-04
14 Coordenador Pedagdgico 40 horas semanais 01 CC-04
[ 15 Chefe Setor de Alimentagao Escolar 40 horas semanais 01 CC-05
Yj Chefe do Setor Vigilancia Sanitaria, Epidemiologica e Zoonoses 40 horas semanais 01 CC-03
17 Chefe da Unidade Mista de Satde 40 horas semanais 01 CC-03
18 Chefe da Unidade Bésica de Saude e Equipe Satide da Familia 40 horas semanais 01 CC-03
19 Chefe Setor de Enfermagem e Plantdes 40 horas semanais 01 CC-03
20 Chefe Unidade Basica de Salide do Distrito de Sao Judas Tadeu 40 horas semanais 01 CC-05
21 Chefe do Setor de Captago de Recursos e Convénios 40 horas semanais 01 CC-03
22 Chefe do Setor de Infraestrutura Viaria 40 horas semanais 01 CC-03
23 Chefe do Setor de Projetos e Fiscalizagao 40 horas semanais 01 CC-04
24 Chefe do Setor de Limpeza Piiblicae Cemitérios 40 horas semanais 01 CC-05
25 Chefe Setor de Oficinas, Controle e Manuteng&o Frota 40 horas semanais 01 CC-03
| 26 Chefe do Setor de Comunicagéo e Imprensa 40 horas semanais 01 CC-05
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ANEXO IIl - TABELA DE VENCIMENTOS

Cargo Valores (em Reais)
CC-01 7.110,00
CC-02 5.800,00
CC-03 3.800,00
CC-04 2.800,00
CC-05 2.700,00
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ANEXO IV - DAS ATRIBUICOES

1 ADMINISTRACAQ MUNICIPAL

1.1 AO PREFEITO MUNICIPAL, COMPETE:

. Nomear e exonerar Secretario Municipal;

II. Exercer, com o auxilio dos Secretarios Municipais, a direg&o superior do Poder Executivo:

lll. Prover os cargos publicos do Poder Executivo;

IV. Prover os cargos de direcéo ou administrago superior de autarquia e fundacéo plblica;

V. Iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos previstos na Lei Organica;

VI. Fundamentar os projetos de lei que remeter & Camara;

VII. Sancionar, promulgar e fazer publicar as leis e, para sua fiel execugao, expedir decretos e regulamentos:

VIII. Vetar proposicaes de lei:

IX. Remeter mensagem e planos de governo a Camara Municipal de Vereadores, quando da reunido inaugural da
sessao legislativa ordinaria, expondo a situagéo do Municipio, especialmente o estado das obras e dos Servicos
municipais;

X. Enviar & Camara a proposta de plano plurianual, o projeto da lei de diretrizes orgamentarias e as propostas de
Orgamento;

XI. Prestar, anualmente, dentro de sessenta dias da abertura da sessao legislativa ordinaria, as contas referentes ao
exercicio anterior;

XIl. Extinguir cargo desnecessario, desde que vago ou ocupado por servidor plblico néo-estavel, na forma da lei:
XIll. Celebrar convénios, ajustes e contratos de interesse Municipal;

XIV. Contrair empréstimo, externo ou interno, e fazer operagéo ou acordo externo de qualquer natureza, mediante
previa autorizagéo da Camara Municipal de Vereadores, observado os parametros de endividamento regulados em
lei, dentro dos principios da Constituicao da Republica;

XV. Convocar extraordinariamente a Camara, na forma e nos casos previstos na Lei Orgénica;

XVI. Fixar, mediante decreto, o prego dos bens e servigos;

XVII. Responder e representar o Municipio de Santo Ant6nio do Paraiso, em juizo ou fora deste;

XVIII. Agir como gestor das finangas do Municipio, competindo-lhe o cumprimento das normas Constitucionais, nos
niveis Federal, Estadual e da Lei Orgénica Municipal e Lei de Responsabilidade Fiscal:
XIX. Exercer outras atribuicées previstas na Lei Organica do Municipio.

1.2 AO VICE-PREFEITO, COMPETE:

| Prestar assisténcia direta ao Prefeito Municipal;

Il. Substituir o Prefeito Municipal em sua auséncia;

lll. Prestar atendimento ao cidadao, quando demandado.

IV. Coordenar as relagdes institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os demais Poderes Piblicos nas varias
esferas de Governo;

V. Realizar atividades de relacionamento com comunidades ou com publicos ou segmentos sociais especificos por
definicéo do Prefeito Municipal, vinculadas aos objetivos das Secretarias Municipais;

VI. Realizar atividades de relacionamento entre Secretarias Municipais nas situagdes em que sejam necessarios o
compartilhamento de informagées e o cumprimento de objetivos comuns;
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VII. Promover o planejamento, a execucao e o controle das atividades decorrentes do relacionamento politico-
institucional entre os Poderes Executivo e Legislativo;

VIII. Promover o planejamento, a execugdo e o controle das atividades de coordenagdo das relacoes do Poder
Executivo com a sociedade civil e suas instituicées;

IX. Coordenar e articular as relagdes politicas do Governo com os diferentes segmentos da sociedade civil, propondo
a criagao e implementagéo de instrumentos de consulta e participagdo social de interesse do Poder Executivo, tais
como foruns, seminarios, encontros nacionais, estaduais e municipais, etc., no sentido de implementar metodologias
e instrumentos de participagao, objetivando subsidiar o0 Executivo nas suas agdes de articulagdo com a sociedade
civil organizada:

X. Promover o planejamento, a execucao e o controle das atividades inerentes a coordenagéo politica do Poder
Executivo e de suas relagdes com os demais poderes das diversas esferas de Governo;

XI. Estimular, promover e articular o relacionamento do Poder Executivo Municipal com os Governos Estadual e
Federal;

XII. Acompanhar a situag&o social e politica dos municipios limitrofes, propondo ages em conjunto sobre temas de
interesse comum e em articulagdes de projetos junto ao Governo Federal, principalmente aqueles que envolvam
convénios de cooperacao;

XIIl. Assessorar o municipio nas atividades de representacao politica e em assuntos de natureza legislativa;

XIV. Acompanhar a tramitagso, junto & Camara Municipal, dos projetos de lei, especialmente aqueles de iniciativa do
Executivo.

2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1 AO CHEFE DE GABINETE, COMPETE:

|. Desenvolver agGes de apoio direto e imediato ao Prefeito de acordo com as necessidades de natureza protocolar,
institucional e demais assuntos relacionados 3 administrag&o publica Municipal;

Il. Participar da elaboragéo e execugéo do Plano de Governo;

lll. Prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadéos e servidores que demandarem, dirimindo
duvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solugdes:;

IV. Representar o Governo Municipal junto aos érgéos federais e estaduais, acompanhando projetos e solicitagéo de
recursos de interesse do Municipio, quando demandado;

V. Receber, em nome do Governo Municipal, correspondéncia e efetuar sua triagem e encaminhamento; quando
couber resposta, efetua-la em tempo habil;

VI. Preparar o expediente para despacho do Prefeito;

VII. Prover os servigos de apoio administrativo e logistico, necessarios ao funcionamento do Governo Municipal;

VIll. Promover a representaggo politica e social do Prefeito, quando solicitado;

IX. Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara Municipal e seus membros:

X. Promover e apoiar a captagéo de recursos com vistas ao financiamento de projetos de relevante interesse para o
Municipio;

Xl. Providenciar, junto aos 6rgaos competentes da Administragdo Municipal, o comparecimento de técnicos e
especialistas convocados pelo Legislativo Municipal ou comissao especial;

XIl. Desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos e despachos, inclusive
junto aos Governos Federal e Estadual, acompanhando projetos e solicitagdes de recursos de interesse do Municipio
junto aos Ministérios e Orgamento da Uniao;

Xl Representar o prefeito, quando solicitado;
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XIV. Executar outras atividades relacionadas & area de atuagao ou que forem delegadas por superiores:

XV. Prestar esclarecimentos a Camara Municipal e ao Ministério Publico, em nome da Administragdo Municipal,
quando necessério.

2.2 AO ASSESSOR JURIDICO, COMPETE:

l. Assessorar ao Prefeito Municipal| e ao Chefe de Gabinete no tocante a elaboragéo, encaminhamento,
acompanhamento, sangéo e publicacao de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Atos Oficiais:

IIl. Assessorar na redagéo de Projetos de Leis, inclusive suas justificativas, orientar vetos nos mesmos, quando
necessario, bem como os decretos, as portarias e demais documentos de natureza juridica;

lll. Assessorar o encaminhamento aos orgéos competentes da Administragdo Municipal, de pedidos de informacéo e
esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando pelo cumprimento dos prazos fixados:

IV. Assessorar nas minutas de projetos de lei a serem encaminhados 4 Camara Municipal e respectivas mensagens;

V. Assessorar nas minutas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo Prefeito;

V1. Assessorar com o Departamento Juridico com vistas a0 exame da legalidade e da adequag&o formal de Projetos
de Lei e de minutas de decretos;

VII. Assessorar a revisdo e a atualizag&o da legislagdo Municipal, em colaborag&o com outros 6rgdos municipais, em
especial a Lei Organica Municipal;

VIIl. Assessorar na publicagéo de Leis e outros atos administrativos e 0 devido registro, conforme determina a Lei
Organica Municipal;

IX. Assessorar a defesa da Administragdo Municipal perante os Tribunais de Contas do Estado e da Unido; e a
Cémara Municipal, no caso de prestagdes de contas anuais do prefeito;

X. Realizar outras atribuigdes correlatas ou determinadas pelo superior.

2.3- A0 CONTROLE INTERNO, COMPETE

|. Coordenar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagéo do Controle Interno:

Il. Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugéo
dos programas de governo e dos orgamentos do Municipio;

lll. Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultado dos programas de govemo, quanto a eficacia e a
efetividade da gestao nos 6rgsos e nas entidades da Administragéo Publica Municipal, bem como da aplicagdo de
recursos publicos por entidades de direito privado, estabelecidas na LDO - lei de diretrizes orgamentarias;

IV. Avaliar as medidas adotadas para & otimizagao da arrecadagdo municipal, em especial quanto a ren(incia de
receitas;

V. Avaliar a legalidade quanto a transferéncia, aplicagdo e prestagdo de conta de subvengdes, contribuicbes e
auxilios, nos termos da LDO - Lei de Diretrizes Orgamentrias;

VI. Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
VII. Avaliar o cumprimento dos limites estabelecidos para a educacao, sade, despesas com pessoal, restos a pagar
& demais obrigagdes legais;

VIII. Verificar o fiel cumprimento da agenda de obrigagdes com relagao as publicagées dos atos oficiais, bem como a
remessa aos 6rgaos de controle externo das informagées;

IX. Resguardar o patriménio publico, mediante verificagao periddica do sistema de controle patrimonial, em especial
quanto a dagéo, doago e alienagao de bens publicos, bem como a desafetagéo plblica;

X. Avaliar os procedimentos de licitag&o, contratos, dispensa e inexigibilidade;

XI. Emitir parecer sobre a regularidade da prestagéo de contas anual dos orgéos da administrago direta e indireta
do Municipio;
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XlI. Verificar o cumprimento dos prazos estabelecidos para o exercicio do contraditorio;

Xlll. Realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscrigdo de despesas em RP - restos a pagar;

XIV. Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n.° 101/2000;

XV. Orientar quanto as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no artigo 31 da Lei
Complementar n.° 1 01/2000, para recondugao dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos
limites;

XVI. Efetuar o controle da destinagéo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restricoes
constitucionais e da Lei Complementar n.° 101/2000:;

XVII. Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal, inclusive no que se
refere ao atingimento de metas fiscais nos termos da Constituicio Federal e da Lei Complementar n.° 101/2000,
informando-o sobre a necessidade de providéncias e, em caso de nao atendimento, informar ao Tribunal de Contas
do Estado do Parana:

XVIII. Cientificar as autoridades responsaveis e a Unidade Central do Sistema de Controle Interno quando
constatadas ilegalidades ou irregularidades na administragdo municipal.

XIX. Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestao de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia,
eficiéncia e efetividade da gestso orgamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagao dos
recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado;

XX. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

2.4 - AO OUVIDOR MUNICIPAL, COMPETE:

|. Prestar pronto atendimento ao piiblico em geral e responder pelo acompanhamento e encaminhamento na busca
de solugdes;

Il. Receber e apurar denincia, reclamagbes e representagdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios,
desonestos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos municipais, da Administragéo
Direta e Indireta, agentes politicos;

lll. Realizar diligéncia nas unidades da Administragdo, sempre que necessério para o desenvolvimento de seus
trabalhos;

IV. Proceder a correigées preliminares nos orgaos da Administraggo;

V. Manter sigilo, quando solicitado, sobre dentncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte, providenciando a
devida protegdo aos denunciantes:

V1. Manter servigo telefonico gratuito destinado a receber dentincias e/ou reclamagdes da populag&o;

VIl. Realizar investigagées de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico, mantendo atualizado arquivo de
documentagao relativa as reclamagdes, dentncias e representagdes recebidas;

VIII. Promover estudos, propostas e gestdes, em colaboragdo com demais 6rgdos da Administragdo Municipal,
objetivando aprimorar o0 andamento da maquina administrativa:

IX. Elaborar e publicar, trimestral e anualmente, relatério de suas atividades;

X. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

[ 2.5 AO SECRETARIO DE AQM!N}STEQAO E PLANEJAMENTO, COMPETE: _
|. Assessorar o Prefeito Municipal na anélise das matérias referentes 2 area de atuagdo da Secretaria;
II. Elaborar, no ambito de sua atuagao, o planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;
l1l. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficicia e efetividade;
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IV. Oferecer, na area de sua atribuicéo, subsidios a0 Governo Municipal para a formulago de diretrizes gerais e
definicéo de prioridades da acao municipal;

V. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuag&o, normas e padrbes para todo 0 Municipio:
VI. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuico;

VII. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na érea de sua atribuicao,
propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas:

VIIl. Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

IX. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliagdo de dados e de resultados
alcangados, bem como o controle e fiscalizacao da execugdo de suas acoes;

X. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucao de agdes, projetos e politicas publicas:
XI. Garantir a execugo de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.

XIl. Determinar a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito, promovendo a sua
numeragao e publicagéo;

XIll. Despachar com o Prefeito os atos oficiais e a serem assinados;

XIV. Mandar preparar e expedir circulares, avisos, comunicados, instrugGes e quaisquer outras matérias de interesse
da administragdo, emanadas do Prefeito;

XV. Providenciar a publicagéo de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta formalidade, assim como o seu registro;
XVI. Fazer colecionar os autografos das leis, decretos e demais atos emanados pelo Prefeito;

XVII. Aplicar, fazer aplicar, orientar e |fiscalizar a execucdo das Leis, regulamentos e demais atos referentes a
pessoal, da Administragdo Publica Municipal, e estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da
legislagao de pessoal;

XVIII. Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades administrativas em geral;

XIX. Propor politicas e normas sobre a administragao de pessoal;

XX. Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e ages do Planejamento Estratégico de Governo relacionado
a Secretaria;

XXI. Planejar e coordenar! a execucdo das atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;

XXII. Promover a implantagdo de normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
a compra de materiais, obras e contratagdo de servigos necessarios as atividades da Administragao Publica
Municipal, de acordo com a legislag&o pertinente em vigor;

XXIII. Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizag&o, fornecendo informagGes e sugestoes;

XXIV. Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os responsaveis na solug&o de duvidas e problemas,
tomando decisoes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

XXV. Conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licengas, férias e demais beneficios aos servidores da
Administragdo Municipal, ouvidas, quando for o caso, as chefias onde estejam lotadas:

XXVI. Propor ao Prefeito, a nomeagao, promog&o, exoneragéo, acesso, demiss&o, reintegragdo ou readmissao dos
servidores, em conformidade com as diratrizes da legislag&o de pessoal do Municipio;

XXVII. Imputar penas, adverténcias e demais penalidades aos servidores faltosos com as normas de trabalho, dentro
do que dispde a legislagao vigente;

XXVIII. Promover agdes de treinamento, aperfeicoamento e capacitagdo dos servidores;

XXIX. Conduzir a politica de administragéo de pessoal tragada pelo Prefeito Municipal e as metas programadas para
a condug&o dos destinos do municipio,

XXX. Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para
detectar falhas e propor modificagdes;
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XXXI. Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e s resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagao da politica de governo;

XXXII. Manter o controle do Cadastro e da Documentagao Funcional dos Servidores da Administragéo Direta

XXXIIl. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades pertinentes a relagéo de trabalho dos
servidores publicos, incluindo movimentag&o e registros funcionais, remuneragao, beneficios, treinamento e
desenvolvimento, seguranga e medicina do trabalho e outras;

XXXIV. Responder por recrutamento, selecdo de pessoal, classificagao e movimentagdo do pessoal da
Administragdo Municipal;

XXXV. Coordenar as atividades de estagio no &mbito da Administracéo Direta da Administragdo Municipal;

XXXVI. Coordenar e controlar as atividades de avaliagéo de desempenho dos servidores piiblicos da Administracdo
Direta;

XXXVII. Controlar as atividades desenvolvidas relativas ao recrutamento, capacitagdo, registro e controles
funcionais, pagamento de servidores, administragéo de planos de carreira, da politica de técnicas e métodos de
seguranca e medicina do trabalho e demais assuntos relativos aos servidores municipais;

XXXVIII. Coordenar o relacionamento da Administracdo Publica Municipal, com os orgéos representativos dos
servidores municipais;

XXXIX. Assessorar e orientar tecnicamente os orgdos da Administragido Direta e Indireta, em assuntos
administrativos referentes ao pessoal:

XL. Desenvolver programas|de saiide ocupacional, de pericias médicas e de seguranca do trabalho:

XLI. Promover, em articulagdo com a Secretaria da Saude, a inspegéo de salde dos servidores, para efeitos de
nomeagao, licengas, aposentadorias e outros fins legais, bem como a viabilizacdo de técnicas de seguranga e
medicina do trabalho destinado aos servidores municipais;

XLII. Instaurar procedimento para abertura de concurso plblico, quando autorizado pelo Prefeito, para provimento de
cargos ou empregos, expedindo as necessarias instrucdes;

XLIIl. Submeter ao exame do Prefeito, para homologagéo e adjudicagao, os resultados das licitagGes:

XLIV. Coordenar o recebimento, distribuig&o, controle, andamento e o arquivamento de dados e documentos, dando-
Ines encaminhamento adequado, assim como promovendo sua adequada estruturagéo;

XLV. Coordenar a administrago de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicagao;

XLVI. Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de documentos, no &mbito dos érgéos municipais,
bem como gerenciar o arquivo geral da Administragdo Municipal;

XLVII. Coordenar o planejamento operacional dos servigos gerais de guarda, controle e distribuicdo de materiais;
XLVIII. Determinar o aproveitamento ou alienagao de materiais inserviveis;

XLIX. Administrar e controlar os contratos de prestagdo de servicos relativos a sua area de atividade e
assessoramento aos demais 6rgéos, na area de sua competéncia;

L. Coordenar os servigos no Pago Municipal;

LI. Determinar a fiscalizagdo e observancia das obrigagBes contratuais assumidas por terceiros, em relagdo ao
patriménio do Municipio;

LIl. Planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do patriménio da administragéo direta do
Poder Executivo, respeitada a competéncia das demais Secretarias quanto & gestdo do patriménio especifico;

LIl Executar medidas administrativas necessarias a aquisicao e alienagdo de bens méveis e imoveis;

LIV. Executar as atividades relativas a padronizagéo, aquisigao, guarda, distribuigao e controle do material utilizado
na Administragdo Piblica Municipal;

LV. Executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecéo e conservagéo dos bens méveis e
imoveis pertencentes ao Municipio;
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LVI. Administrar e controlar a ocupagao fisica dos prédios de uso do Municipio, bem como o controle dos contratos
de locagéo para instalagao de unidades de Servico;

LVII. Coordenar as atividades da Guarda Municipal;

LVIIl. Zelar pela guarda e vigilancia dos prédios municipais;

LIX. Desempenhar outras atividades que Ilhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area
de atuagéo.

2.5.1 AO CHEFE DO SETOR DE PLANEJAMENTO, COMPETE

| - orientar, coordenar e controlar os trabalhos de levantamento dos indicadores dos programas de governo previstos
no Plano Plurianual;

Il - identificar, analisar e propor medidas necessarias a formulacéo das Politicas Publicas municipais,
compatibilizando-as com as Diretrizes do Planejamento do Municipio;

Il - supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de monitoramento e avaliagdo da execugdo dos planos
plurianuais, programas e projetos regionais e setoriais, de forma a propor ajustes, quando necessarios a
implementag&o do planejamento e a conduta da politica econémico-social:

IV — acompanhar a tramitagéo das leis orcamentarias junto ao poder legislativo;

V - levantar a receita do Municipio junto a Secretaria de Municipal de Fazenda, para implantagdo dos programas de
trabalho a serem executados;

VI - coordenar a elaboragéo do Plano Plurianual das Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual e do Plano de
Trabalho Anual;

VI - elaborar e revisar anualmente o regulamento do Orgamento Participativo;

VIII - orientar os diversos 6rgaos da Administragéo Direta e Indireta, Fundagdo, Fundos Municipais, Empresas
Piblicas e Autarquias, na elaboragao dos programas setoriais;

IX ~ coordenar a elaboragdo do manual técnico para elaboragao da proposta orgamentéria;

X — acompanhar, controlar e avaliar a execugdo do Orgamento Anual, zelando pelo cumprimento dos limites
constitucionais;

Xl - realizar a normatizagéo e movimentagao dos Créditos Adicionalis;

XII - orientar a vinculag&o de recursos oriundos de transferéncias federais, estaduais, convénios, contratos e outros
ajustes e aqueles provenientes de fontes municipais destinados & despesa;

XIIl - propor medidas de adequagao econdmico-financeira, de modo a racionalizar a programagao orgamentaria e
financeira do Municipio;

XIV - apresentar a DPO relatorios gerenciais mensais que demonstrem os resultados dos trabalhos;

XV — promover reunides periodicas com os servidores das Geréncias de sua area de competéncia;

XVI - Elaborar o PCA, que deve conter todas as contratagGes que a organizagao pretende realizar no ano seguinte;

XVII - Garantir o alinhamento do PCA com o planejamento estratégico da organizagao:

XVIII - Subsidiar a elaboragéo das leis orgamentarias;

XIX - Promover contratagdes centralizadas e compartilhadas, a fim de obter economia de escala;
XX - Evitar o fracionamento de despesas;

XX Sinalizar intengGes ao mercado, potencializando o dialogo pertinente;
XXII - desenvolver outras atividades correlatas.

2.5.2 AO CHEFE DO SETOR DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS, COMPETE:
|. Dirigir o Departamento, as divisdes e secoes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagao dos servigos publicos na area:
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Il. Dirigir atividades de execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das atividades
relacionadas com o levantamento de orgamentos, sejam eles prévios, por estimativa ou compra direta:

lIl. Dirigir atividades de cadastro de fornecedores e catalogo de pregos;

IV. Dirigir atividades de negociagéo de pregos, condigées e prazos de pagamentos nos processos de compra e
Servicos;

V. Dirigir atividades de instruco relativas & compra, conferéncia, armazenamento, guarda, conservagao, distribuigao,
controle, codificagao, especificagéo e padronizagéo de materiais e equipamentos, em colaboragdo com os demais
orgéos da Administragao Municipal;

VL. Dirigir atividades de informagao e estatistica sobre o consumo de materiais que facilitem o estudo de previsces
anuais e auxiliem na elaboragao de projetos, execugao de obras e manutengéo de equipamentos;

VII. Dirigir atividades de controle dos prazos de entrega dos processos de compra direta;

VIII. Dirigir atividades de pesquisas de pregos;

IX. Dirigir atividades de acompanhamento do desempenho das empresas inscritas no cadastro de fornecedores, no
que concerne ao cumprimento das obrigacdes assumidas.

X. Dirigir atividades de autorizagdes de despesa, a qual contém todos os detalhes das solicitagGes de compras e
servicos (objeto, fornecedor, item orcamentario, valor, dotagdo, entre outros), para posterior autorizagdo da
autoridade competente:

Xl. Dirigir atividades de verificagao de pregos que estao sendo praticados no mercado, confrontando-os com valores
contratados pela Administragéo;

XIl. Dirigir atividades de comprovagao quanto ao atendimento &s normas da Associagao Brasileira de Normas
Tecnicas (ABNT);

XIII. Dirigir atividades de afericdo através de outros elementos de qualidade que sejam peculiares a determinados
produtos ou insumos utilizados na composicdo dos materiais, tais como: laudos técnicos, pericias ou exames
firmados por profissionais, instituicbes e fundagdes legalmente habilitados, ou ainda, normas oficialmente
reconhecidas;

XIV. Dirigir atividades de cadastro tanto os materiais enviados pela secretaria interessada como também por
fornecedores interessados em fornecer seus produtos/marcas obedecidos os critérios de sele¢do estabelecidos de
modo uniforme para cada tipo de material:

XV. Dirigir atividades de variagdes de valores, ocorridas na execucao contratual;

XVI. Dirigir atividades relativas & estimativa individual e total de consumo, promovendo a adequacéo dos respectivos
projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizagéo e racionalizag&o e confirmar junto aos
orgéos participantes a sua concordancia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e projeto
basico;

XVII. Dirigir atividades de gerencia dos processos de licitagdes e contratos:

XVIII. Dirigir atividades de revisao e acompanhamento dos instrumentos de gestéo e controle de todo o processo de
compras e editais;

XIX. Dirigir atividades de agendamento dos Processos Licitatérios;

XX. Dirigir atividades de aplicagéo de penalidades por descumprimento de ages pactuadas na Ata de Registro de
Precos

XXI. Dirigir reunides prévias com licitantes, visando informa-los das peculiaridades do SRP (Sistema de Registro de
Pregos);

XXII. Dirigir o cumprimento das normas, regulamentos e ordens de servico;

XXIII. Dirigir atividades de abertura de propostas apresentadas as licitagdes;

XXIV. Dirigir processos de compra de materiais;
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XXV. Dirigir o andamento dos processos licitatérios em sintonia com o Departamento Juridico Municipal;

XXVL. Dirigir atividades de cadastro de fornecedores:

XXVII. Dirigir todas as formas de licitagoes;

XXVIII. Dirigir atividades de elaboracdo de editais de convite, tomadas de preco, leildo, pregao e concorréncia, e
responder pelos recursos referentes a licitagdes;

XXIX. Dirigir atividades de leildes dos bens considerados inserviveis ou obsoletos;

XXX. Dirigir atividades de abertura de propostas apresentadas as licitagdes;

XXXI. Dirigir atividades de montagem de Registro de Precos através do sistema de software utilizado: Abertura do
Processo, Cadastro dos Produtos a serem registrados. Abertura do certame e qual a modalidade legalmente
identificada (Pregao ou Concorréncia), homologagéo no sistema de empresas vencedoras; Fazer Registro de Precos
(compra) através do sistema de software utilizado: Abertura do Processo observando o Processo de Registro de
Preco, Pregéo e Contrato, Requisicao do Processo, Fornecedores j& Selecionados, homologagdo do Processo,
Liberag&o das Requisigdes de Empenho. Entrada de Notas Fiscais com Requisigdes de Subempenho;

XXXII. Dirigir atividades de cadastro de produtos atraves do sistema de software utilizado;

XXXIII. Dirigir atividades de elaboragao de Ordem de Fornecimento através do sistema de software, além de sua
liberag&o e envio as secretarias competentes para recebimento de mercadorias e notas fiscais;

XXIV. Dirigir atividades de arquivamento de todas as solicitagdes dos processos de compra direta e por registro de
precos de todas as secretarias:

XXV. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

2.5.3 - AO CHEFE SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

. Planejar, coordenar e executar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele utilizados;

Il. Autorizar e controlar o deslocamento, para fora das instalagbes oficiais da Prefeitura Municipal, de bens
patrimoniais;

IIl. Levantar, analisar e melhorar os procedimentos relativos 3 gestao patrimonial da Prefeitura Municipal de Santo
Anténio do Paraiso;

IV. Conferir os bens patrimoniais a serem incorporados;

V. Executar atividades e procedimentos relativos ao tombamento de material permanente e patrimonial da Prefeitura
Municipal de Santo Anténio do Paraiso;

VI. Efetuar e atualizar os registros de material permanente tombado;

VII. Elaborar os termos de responsabilidade sobre a guarda e utilizagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura e
distribui-los aos respectivos érgaos:

VIIl. Manter informado ao Secretario de Administragdo sobre irregularidades e novidades na movimentagao,
utilizag&o e gestao dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Paraiso: .

IX. Manter informada a Diretoria de Contabilidade da Secretaria Municipal de Finangas sobre as apropriagdes,
alteragdes e desapropriagdes no ativo permanente, resultante de processos de incorporagéo, comodato, permuta,
indenizagdes, reposigdes de bens e baixa:

X. Manter atualizados os registros de movimentag&o de bens moveis:

XI. Manter atualizado o cadastro de agentes patrimoniais dos diferentes orgéos da Prefeitura Municipal de Santo
Antonio do Paraiso;

XIl. Realizar inspegdes e processos de controle periodicos para a verificagdo do estado dos bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal de Santo Antdnio do Paraiso:

XIII. Efetuar acertos dos registros de bens moveis, visando a regularizagédo de carga patrimonial;
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XIV. Preparar e coordenar a execucaa dos procedimentos de alienacéo de bens patrimoniais da Prefeitura Municipal
de Santo Antonio do Paraiso:

V. Manter atualizados os registros dos bens iméveis da Prefeitura Municipal de Santo Antonio do Paraiso;

XVI. Gerar anualmente o inventario dos bens iméveis da Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Paraiso;

XVII. Instruir processos de baixas dos bens imoveis da Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Paraiso;

XVIII. Incluir e excluir os bens iméveis do sistema de cadastro;

XIX. Verificar se o bem imavel possui devidamente arquivado, copia dos titulos habeis e corretos de propriedade;

XX. Assessorar as demais areas da Prefeitura com informagGes da situagdo dos bens iméveis Prefeitura Municipal
de Santo Antdnio do Paraiso:

XXI. Subsidiar com informagées, quando da tomada de deciso, para a autorizagao, permissao, cessdo e alienagédo
de bens imoveis da Prefeitura Municipal de Santo Antdnio do Paraiso.

| 26— AO SECRETARIO DE ARRECADAGAO, FISCALIZAGAO DE TRIBUTOS, COMPETE:

I - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a politica tributéria e fiscal do municipio;

Il - Exercer a administragéo e a cobranga da divida ativa tributaria e néo tributaria;

Il - Planejar, executar e manter a modernizag&o institucional do 6rgdo de administragao tributaria;

IV - Coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades referente ao sistema tributario;

V - Planejar a arrecadagao, fiscalizagéo e administragéo dos tributos municipais;

VI - Executar as atividades referentes a0 langamento, a cobranga, & arrecadacéo e a fiscalizagdo dos tributos;

VI - realizar estudos e pesquisas para a previsao de receita, bem como adotar providencias executivas para a
obteng&o dos recursos financeiros de origem tributaria;

VIl - Manter cadastro atualizado de contribuintes contendo os dados necessérios ao exercicio das atividades de
fiscalizacéo, previso de receitas e planejamento tributario do municipio;

IX — Aplicar a legislac&o tributaria municipal e promover sua atualizagéo;

X - Orientar os contribuintes sobre a aplicagéo e a interpretagéo da legislagao tributaria;

XI - Informar a populago os valores de impostos, taxas, contribuicdes, multas, licengas, alvaréas e certiddes:

XIl - Inscrever em divida ativa créditos tributarios ou n&o tributarios;

XIll - Instaurar, em relagdo aos seus servidores, processo administrativo disciplinar para apurag&o de irregularidades
no servico publico;

XIV - Proceder a gestdo e o controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como os
recursos humanos e materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Executivo; XV — Manter e Administrar o Cadastro Imobiliario do Municipio.

XVI - Integrar o cadastro municipal ao Cadastro Sincronizado Nacional, Aplicar as tabelas de Classificaggo Nacional
das Atividades Econémicas — CNAE e Classificagéo Brasileira das Ocupagées — CBO, bem como o disposto na
Emenda Constitucional n° 42 e Rede Nacional para a Simplificagdo do Registro e da Legalizagdo de Empresas e
Negobcios — REDESIN e legislacdo do Simples Nacional:

XVII - Interpretar a legislagao tributéria para fins de subsidiar os procedimentos relativos ao cadastro das atividades
econdmicas no ambito munigipal;

XVIIl - Realizar atividade visando a gestdo e atualizagdo do cadastro imobilidrio municipal buscando a sua
integrag&o com o Cadastro Sincronizado Nacional;

XIX — Promover a inscricdo dos contribuintes no Cadastro de Inscrigdo Mobiliaria, apds a aprovagao pelos 6rgaos
competentes e observando o cumprimento da legislacdo municipal;

XX - Elaborar e expedir as notificacGes de langamento relativas a créditos tributarios e néo tributarios;
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XXI - Atender, orientar e informar os cantribuintes, no &mbito de suas atribuicées:

XXIl - Planejar, acompanhar, controlar e avaliar a execucdo de programagdes de fiscalizacdes através de
elaboragdo de sistematizacao e controle de empresas fiscalizadas ou a fiscalizar;

XXIIl - Coordenar o acompanhamento pelo sistema, com apoio dos Fiscais, Agentes de Fiscalizacio e demais
servidores publicos responsaveis pelo monitoramento e a fiscalizagdo dos maiores contribuintes do municipio;

XIV - Realizar estudos e pesquisas de todas as atividades econdmicas através do sistema de cruzamento de
informagdes para subsidiar a programagao das agoes de fiscalizagdo municipal;

XV - Desenvolver a analise, encaminhamento e orientagbes dos fiscais e agentes de fiscalizagdo quanto as
respostas para todos os processos que decorram das intimagbes de auto de infragdo e demais procedimentos
definidos no Plano de Fiscalizagao Tributaria Municipal;

XVI - Monitorar as empresas optantes do Simples Nacional, visando o controle das empresas incluidas e excluidas
neste regime de tributag&o:

XVII - Realizar a gestdo do cadastro de todas as empresas optantes do Simples Nacional e dos Micro
Empreendedores Individuais cadastrados no Municipio, inclusive realizando o controle e os procedimentos de
inclusao e exclusao junto a Receita Federal do Brasil:

XVIIl - Acompanhamento do recolhimento do Imposto Sobre Servico - ISS das empresas optantes do Simples
Nacional e do Microempreendedores Municipais e a realizagdo de intimagdo quando identificado alguma
irregularidade com a fazenda publica municipal;

XIX - Realizar o cadastramento e processo de titulag&o imobiliario do municipio;

XXX - Fiscalizar, notificar e emitir auto de infragzo relativos a construg&o;

XXXI - Emitir DAM's relativos a construgéo, IPTU, ITBI, taxa e demais tributos municipais:

XXXII - Cadastrar imoveis do municipio, langar e distribuir os carnes de IPTU.

2.6.1 AO CHEFE DO SETOR DE CADASTRO, TRIBUTAGAO E FISCALIZAGAO, COMPETE:

|. Dirigir o Departamento, as divisées e segdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagéo dos servicos publicos na area:

II. Dirigir atividades de fiscalizagao de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos, garantindo
cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos pela politica tributaria para o combate a sonegagao fiscal;

III. Dirigir atividades de fiscalizag&o de trailers, barracas, ambulantes e camelds, principalmente no centro da cidade;
IV. Dirigir atividades de recadastramento de firmas:

V. Gerir a emiss&o de relatérios mensais de fiscalizagao;

V1. Dirigir atividades de verificagdo de blocos de notas fiscais das empresas cadastradas no municipio e de outras
localidades que aqui prestam seus Servigos;

VII. Dirigir atividades de fiscalizagdes periodicas em empresas e prestadores de servigos, possibilitando a
manutencao ou acréscimo de arrecadagéo e orientando o contribuinte;

VIll. Dirigir agbes de execugdo fiscal junto ao Departamento Juridico quando esgotadas as possibilidades
administrativas de recebimento de créditos tributarios;

IX. Gerir a abertura de processo administrativo fiscal nas situagOes previstas no Cédigo Tributario;

X. Gerir equipe de fiscais;

XI. Estudar e sugerir medidas visando ao aperfeicoamento dos métodos utilizados na execugdo dos programas de
fiscalizagéo e a racionalizagao da atividade fiscal:

XII. Sugerir indicadores a fim de elaborar o plano geral de fiscalizag&o;

XIII. Gerir planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagao, visando a ativagao de receitas ou a detecgéo de
processos de sonegacao;

XIV. Sugerir normas indispensaveis a uma atuacéo uniforme da fiscalizag&o;
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XV. Gerir ordens de servigo relativas as atividades de fiscalizagéo;

XVI. Definir informages gerenciais necessarias a afericdo de desempenho e de resultados da atividade de
fiscalizacdo;

XVII. Determinar a execugao de diligéncias para atender as exigéncias de instrugdo processual;

XVIII. Gerenciar a expedigéo, controle e monitoramento de documentos fiscais, notificagdes fiscais e autos de
infracdo;

XIX. Gerir atividade de orientago ao contribuinte;

XX. Dirigir exame prévio nos processos originarios de autos de infragao;

XXI. Dirigir investigagdes relativas aos crimes contra a ordem tributéria, a fraude e outros licitos fiscais, inclusive em
articulagéo com outros 6rgéos externos;

XXII. Dirigir sobre notificagées e Autos de Infragdes por descumprimentos de obrigagdes tributarias;

XXIII. Dirigir diligéncias externas que se tornarem necessarias para o langamento de tributos, instrugdes de
processos e coibigdes de sonegacgées fiscais, em articulagio com érgaos externos; Realizar plantoes fiscais
externos;

XXIV. Gerir a atualizagio de dados cadastrais, encaminhando ao setor competente, para regularizagéo de débitos ou
outros casos relevantes a Administragao:;

XXV. Gerir a expedigéo de alvara de licenga para os profissionais autbnomos:

XXVI. Gerir a avaliagdo de lavratura de escrituras para fins de ITBI e realizar o acompanhamento do ITBI (Imposto
sobre a Transmiss&o de Bens e Imoveis), cobrado de acordo com a planta genérica de valores, levando em conta os
valores de mercado;

XXVII. Dirigir vistorias ‘in loco’ e emitir documentos de arrecadago fiscal e respectivos laudos de avaliagéo de ITBI;
XXVIII. Gerir a anlise, em primeira instancia, de processos referentes a procedéncia e aplicagdo de multas, calculo
de tributos e demais questionamentos referentes & arrecadagéo de tributos, taxas e corregdes, em articulagéo com a
Secretaria de Planejamento, nos casos referentes ao Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana -
IPTU e Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoveis — ITBI:

XXIX. Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

26.2 - AO CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE, COMPETE:

| - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessérias para o aperfeicoamento operacional das suas
atribuicdes.

Il - orientar tecnicamente todas as Unidades da Estrutura Organizacional Administrativa do Poder Executivo, quanto
aos dispositivos da legislagéo orgamentaria e obrigagdes estabelecidas pelo PPA, LDO e pela Lei Orgamentaria
Anual;

IIl - planejar e coordenar a elaboragao dos projetos de leis orgamentarias do Municipio - PPA, LDO e LOA;

IV - controlar o comportamento da receita e da despesa orgamentaria, procedendo as anélises técnicas entre valores
orgados e efetivamente realizados;

V - identificar e gerenciar as necessidades de alteragdes orgamentarias através de analises do comportamento entre
valores orgados e efetivamente realizados:

VI - coordenar os procedimentos relacionados as alteragdes orgamentarias através de abertura de créditos adicionais
(suplementares e especiais);

VII- organizar perante as demais Unidades Administrativas do Poder Executivo, nas ocasides que se fizer
necessaria, a verificagdo do cumprimento das metas estabelecidas e outras acoes de natureza orgamentaria;
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VIl - avaliar se as metas fisicas e fiscais estabelecidas no Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA estdo sendo
atingidas, através da analise do comportamento dos indicadores que compdem cada programa de governo;

IX - planejar e fiscalizar elaboragdo dos demonstrativos e relatérios técnicos de natureza orgamentaria;

X - controlar a evolugo da realizagdo da receita e da execucao da despesa comparando os valores orgados com os
efetivamente realizados;

XI - acompanhar a execugdo da despesa a fim de evitar-se 0 desrespeito aos limites méximos e minimos de gastos
estabelecidos pela legislagao;

XII - proceder para a organizagéo e instrugdo quanto ao contingenciamento de despesas, quando identificada a
possibilidade de nao atingimento da receita estimada:

Xlll - organizar as alteragdes orgamentarias através da abertura de créditos adicionais quando se fizerem
necessarias;

XIV - chefiar a elaboragdo dos demonstrativos e relatérios e outras atribuices diretamente relacionadas ao controle
orgcamentario;

XV - organizar e orientar as necessidades de regulamentos e préaticas orgamentarias e contaveis do municipio;

XVI - organizar e fiscalizar a elaboragéo dos projetos de Lei referentes ao Plano Plurianual de Aplicages - PPA, Lei
de Diretrizes Orgamentérias - LDO e Lei Orgamentaria Anual - LOA:

XVII - estabelecer parametros para a fixagéo das despesas, respeitando as prioridades estabelecidas, os limites
percentuais minimos determinados constitucionalmente, preservando as obrigatérias e de carater continuado e as
destinadas aos investimentos para a concretizagéo dos programas de governo;

XVIII - orientar tecnicamente a adequada utilizagdo de recursos vinculados a acOes e despesas especificas;
XIX - organizar as atribui¢des pertinentes ao Planejamento Orgamentario.

XX - organizar a contabilidade geral do Poder Executivo Municipal;

XXI - organizar e chefiar os registros e os controles contabeis de todos os procedimentos, que envolvem a utilizagéo
€ 0 comprometimento de recursos publicos:

XXII - organizar os procedimentos contabeis de natureza técnica sistematizados que compreendam as fases do
empenho, da liquidagéo e do pagamento da despesa;

XXIII - fazer cumprir as normas gerais de contabilidade, orientando os servidores das outras unidades da Estrutura
Organizacional Administrativa, a respeito dos procedimentos orgamentarios, financeiros e patrimoniais envolvendo a
utilizacdo de recursos publicos:

XXIV - disponibilizar os registros contabeis para fins de, quando houver solicitagdo especifica, possibilitar 0 exame
por parte dos 6rgaos de controle interno e externo;

XXV — Chefiar a elaboragao dos balancetes, demonstrativos e balangos, observando os prazos estabelecidos e
respeitando a legislagao e os aspectos técnicos das especificas orientagdes normativas;

XXVI - elaborar as relagdes de restos a pagar processado e ndo processados em conjunto com as outras unidades
da Secretaria Municipal;

XXVII - organizar, controlar g chefiar os servigos contabeis a serem divulgado no Portal da Transparéncia;

XXVIII - efetuar os controles e adotar medidas que forem necessérias para o aperfeioamento operacional das suas
atribuicdes.

XXIX — coordenar os procedimentos, valendo-se dos requisitos normatizados e disponibilizados em sistemas, para
realizar todos os registros contabeis relacionados & Contabilidade Orgamentaria;

| 2.7 - AO SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE, SANEAMENTO E AGRICULTURA, COMPETE 1

| - Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades da Secretaria;
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Il - Constituir estrutura a nivel de Secretaria, de modo a garantir que sejam prestadas as orientagdes e assisténcias
aos agricultores e pecuaristas, em seus problemas decorrentes do processo de produgao e comercializagéo;
Il - Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

IV - Incrementar as agdes direcionadas a processos de conscientizagao entre as classes produtoras rurais,
objetivando a expanséo, associativismo e fortalecimento dos produtos;

V - Propor a implantagao de novos projetos de fomento agricola, fiscalizando sua execugéo;

VI - Vistoriar periodicamente os projetos de fomento agricola nas microbacias da zona rural:

VII - Determinar execugo de microbacias em propriedades rurais;

VIIT - Desenvolver agGes de estimulos a produgo agropecuaria, através de apoio técnico, administrativo e financeiro
em articulagdo com 6rgaos afins;

IX - Promover a pesquisa, experimentagao agricola e a assisténcia técnica, visando o aumento da produtividade bem
como a conservagao dos recursos naturais:

X - Propor a abertura de estradas vicinais e caminhos municipais;

XI - Estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos servigos publicos;

XII - Examinar e dar despacho final em todos os processos concernentes a construgdo de obras, pavimentagao e
edificagdes;

XII - Promover a elaboragéo de projetos e orgamentos referentes &s obras publicas municipais, supervisionando sua
execucao e mantendo atualizado o cadastro de obras publicas conduzidas pela Secretaria;

XIV - Executar os servigos de reposig&o, construgéo, conservagio e revestimento das vias integrantes do Sistema
Viario do Municipio, em conjunto com outras Secretarias:

XV - Programar a elaboragao de normas técnicas a que devem subordinar-se a execucao ou fiscalizacdo das obras e
servigos de competéncia da Secretaria;

XVI - Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a servigos publicos permitidos ou concedidos,
bem como aos assuntos que digam respeito a Secretaria;

XVII - Promover estudos visando a racionalizago dos servigos plblicos prestados pelo Municipio;

XVIII - Estudar e propor a execugo e conservagao de arborizagao e ajardinamento nas vias e logradouros publicos:
XIX - Estudar e propor tarifas para servigos de utilidade publica concedidos ou permitidos;

XX - Promover a fiscalizagdo e controle das permissionarias e/ou concessionarias relativas ao cumprimento das
determinagdes técnicas e operacionais para prestagéo dos servigos;

XXI - Propor a expanséo da rede de iluminagéo publica, bem como a sua manutengao;

XXII - Programar e projetar o sistema de drenagem nas areas urbanas;

XXIIT - Promover a apuragéo do custo dos servigos sob sua diregéo, prestados pelo Municipio, propondo ao Prefeito
a fixagéo das tarifas e taxas, e sua alteragdo, sempre que necessario;

XXIV - Projetar a recuperagao e/ou ampliagéo dos prédios da Prefeitura;

XXV - Inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos a seu cargo;

XXVI - Elaborar e controlar os cronogramas fisico-financeiro para a execugao das obras municipais;

XXVII - Elaborar e manter atualizados relatorios periédicos, informando o Prefeito Municipal, sobre o andamento de
todas as obras do Municipio, fazendo andlise priméaria de cada uma, visando a orientagdo das decisdes e ou
providéncias;

XXVIII - Promover rigoroso controle dos equipamentos utilizados pela Secretaria;

XXIX - Preservar e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e prover o manejo ecologico das espécies e
ecossistemas;

XXX - Definir espagos territoriais € seus componentes a serem especialmente protegidos, sendo a alteragdo e a
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supressao permitidas somente através de lei, vedada qualquer utilizagdo que comprometa a integridade dos atributos
que justifiquem sua protegao;

XXXI - Exigir, na forma da lei, por ocasido de instalages de obras ou atividades potencialmente causadoras de
significativa degradagdo do meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental a que se dard publicidade:;
XXXII- Controlar o armazenamento de substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o meio
ambiente;

XXXIII - Auxiliar na promogao da educagdo ambiental em todos os niveis de ensino, bem como na conscientizagédo
publica para a preservagdo do meio ambiente:

XXXIV - Proteger a fauna e a flora, vedadas, na forma da lei, as praticas que cologuem em riscos sua fungéo
ecologica, provocando a extingao da espécie ou submetendo animais a crueldade:

XXXV- Estabelecer padrdes de qualidade ambiental e penalizar seu infrator, pessoa fisica ou juridica, & sang&o penal
e administrativa, independentemente dalobrigagao de reparar os danos causados;

XXXVI - Atender os interesses dos municipes nos assuntos que envolvam o meio ambiente;

XXXVII - Manter relagdes publicas de contatos com os demais érgaos governamentais e entidades nao
governamentais, objetivando a defesa do meio ambiente:

XXXVIII - Promover a articulagdo com os o6rgdos ambientais em todas as esferas governamentais e né&o
governamentais, que atuem na area, objetivando os servigos de fiscalizagao:

XXXIX - Apoiar e fomentar a implantagao, recuperacao e manutengéo de areas verdes urbanas e areas de protegéo
ambiental no Municipio;

XLI - Promover a integrac&o da comunidade a politica do meio ambiente, desenvolvida pelo Municipio;

XLII - Estimular a educagéo ambiental nas escolas do Municipio;

XLIII - Executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

XLIV - Coordenar, gerir e propor poliicas de saneamento basico do municipio compreendendo: abastecimento de
agua; esgotamento sanitario; drenagem e manejo das aguas pluviais urbanas; limpeza urbana e manejo dos
residuos soélidos.

XLV - Elaborar, coordenar, acompanhar e atualizar o planejamento estratégico do setor, compreendendo no
momento: Plano Municipal de Saneamento Basico e Gestdo Integrada de Residuos Sélidos, Plano Diretor de
Drenagem e Manejo das Aguas Pluviais Urbanas e o Plano de Coleta Seletiva, assim como os demais elementos de
planejamento necessarios ao desenvolvimento dessas areas:

ALVI - Realizar efou aprofundar estudos/diagnésticos na area de saneamento bésico, com vistas a implementagao
de agOes publicas nestas 4reas.)

XLVII - Assegurar que as agbes conduzidas pelo Secretaria estejam em conformidade com as politicas de
saneamento basico do municipio.

XLVIII - Coordenar, juntamente com as|concessionarias e prestadores de servigos publicos de saneamento basico
as acoes dos planos, programas e projetos de saneamento;

XLIX - Acompanhar a elaboragdo dos projetos junto as concessionarias e prestadores de servigos publicos de
saneamento basico;

XLXX - Supervisionar e acompanhar as agdes/obras das operadoras dos servicos de saneamento basico; (AC) XVII
- Supervisionar as atividades da agéncia de regulagdo dos servicos de saneamento basicos junto as
concessionarias e contratadas;

XLXXI - Articular com as demais politicas setoriais na area de desenvolvimento urbano;

XLXXII - propor programas e projetos para a implementag&o das diretrizes do Plano Diretor;
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2.7.1 - AO CHEFE DO SETOR DO MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO, COMPETE:

|. Assessorar o Secretario na analise das matérias referentes a area de atuagao da secretaria;

Il. Elaborar, no @mbito de sua atuagao, 0 planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;

lll. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

IV. Oferecer, na area de sua atribuic&o, subsidios ao Governo Municipal para a formulaggo de diretrizes gerais e
definicéo de prioridades da ag&o municipal;

V. Formular, coordenar, viabilizar e executar a Politica Municipal de Meio Ambiente, fixando diretrizes, prioridades de
atuagéo, normas e padroes para todo o Municipio, tendo como meta principal o desenvolvimento sustentavel,
objetivando a estruturagéo do setor ambiental e o desenvolvimento com qualidade de vida;

VI. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicao;

VII. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area de sua atribuigao,
propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;

VIIl. Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

IX. Criar, manter, preservar e conservar areas de interesse ambiental, reservas ambientais, pragas, parques,
bosques, e jardins;

X. Recuperar e conservar fundos de vale e areas de preservagao permanente;

XI. Manter os servigos de limpeza publica e destinagdo dos residuos sélidos:

XII. Coordenar e executar a politica dos servigos de utilidade publica: a limpeza urbana, os servigos de coleta e
disposi¢ao final do lixo domiciliar e materiais reciclaveis:

XIlI. Controlar e fiscalizar o cumprimenta da lei quanto a destinacéo dos residuos provenientes da produgao industrial
e da construg&o civil de maneira que os mesmos recebam a destinagéo correta:

XIV. Fiscalizar e controlar os servigos de limpeza e conservago de terrenos baldios no perimetro urbano:

XV. Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgéo responsavel sobre eventuais alteragoes;

XVI. Proteger e conservar as nascentes e o entorno dos rios localizados no territrio do Municipio;

XVII. Gerir o Fundo Municipal do Meio Ambiente:

XVIIl. Promover a manutengdo da arborizag&o publica, através da conservagdo de areas arborizadas, do plantio e
replantio de mudas, da remogao de flores e folhagens, da poda, entre outros;

XIX. Gerenciar o Aterro Sanitario, ampliando, mantendo e conservando sua infraestrutura;

XX. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliagdo de dados e de resultados
alcangados, bem como o controle e fiscalizagdo da execugao de suas ages:

XXI. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucao de agdes, projetos e politicas publicas
de preservag&o e conservagdo ambiental:

XXII. Garantir a execugao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo:

XXIII. Elaborar, desenvolver e reavaliar continuamente as politicas voltadas ao desenvolvimento sustentavel e ao
aprimoramento da Gestdo Ambiental do Municipio;

XXIV. Realizar estudos, pesquisas e avaliages, incentivar as aces populares e prestar assisténcia técnica visando
a melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

XXV. Desenvolver e viabilizar programas e projetos que visem a conservagao dos Recursos Naturais do Municipio;
XXVI. Auxiliar na programag&o, formular, organizar, promover, fomentar e executar eventos relacionados as
questoes ambientais do Municipio e/ou que estimulem e promovam a educagéo/conscientizagdo ambiental no
Municipio;

XXVII. Desenvolver programas e agdes junto & populagao para a transferéncia de conhecimento visando & promogao
da conscientizagdo ambiental para o desenvolvimento sustentavel das comunidades:




Prefeitura Municipal de Santo Antonio o Paraiso

CNPJ N° 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Paran4

XXVIIl. Desenvolver estudos e diretrizes objetivando planejar e gerenciar as agdes de desenvolvimento de
programas e projetos do setor ambiental do Municipio;

XXIX. Realizar e atualizar constantemente o cadastro de todas as empresas e produtores agricolas do Municipio que
desenvolvam atividades potencialmente poluidoras, a fim de obter uma base de dados sélida para servirem de apoio
em projetos, programas e parcerias através de Convanios com outros érgaos e entidades;

XXX. Orientar e coordenar o processo educativo ambiental da comunidade, permitindo a manutengdo do
desenvolvimento sustentavel, o aumento da qualidade de vida e o desenvolvimento socio-ambiental das familias:
XXXI. Fornecer orientag&o a respeito das leis, normas, portarias e diretrizes ambientais;

XXXII. Oferecer atendimento ao empreendedor, dando orientagdo quanto as questdes ambientais para o inicio de um
novo empreendimento;

XXXIII. Opinar sobre matérias de interesse ambiental:

XXXIV. Incentivar trabalhos técnicos de divulgagao e promogao da Educagéo Ambiental;

XXXV.  Intermediar convénios, parcerias, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica elou financeira ou
instrumentos congéneres com entidades privadas sem fins lucrativos, érgéos da administragéo direta ou indireta da
Uniao, estados e outros municipios;

XXXVI. Estabelecer a cooperagao técnica e cientifica com instituigdes nacionais, binacionais e internacionais de
defesa e protegao do meio ambiente:

XXXVII. Realizar atividades de regularizagéo e licenciamento ambiental de empreendimentos e atividades de
impacto local, ou seja, aqueles que se circunscreveram aos limites do territério municipal, e outras que lhes forem
delegadas pelo Estado, através de instrumentos legais e convénios, considerando as disposices legais e
regulamentares a as normas técnicas aplicaveis:

XXXVIII. Monitorar a metodologia para o alcance dos resultados:

XXXIX. Monitorar os gastos e controle do uso de recursos orgamentarios;

XL. Divulgar os trabalhos da secretaria;

XLI. Assessorar com informagdes a Administragao Municipal, Camara Municipal e outras instituicées ou 6rgéos,
quando solicitadas;

XLII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

| 28 A0 SECRETARIO DE ESPORTE, LAZER E TURISMO, COMPETE: _
I. Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria;
II. Elaborar, no ambito de sua atuagéo, o planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;
IIl. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade:
IV. Oferecer, na area de sua atribuigdo, subsidios ao Governo Municipal para a formulagéo de diretrizes gerais e
defini¢éo de prioridades da ag&o municipal;
V. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuag&o, normas e padrdes para todo o Municipio;
VI. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicao;
VII. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area de sua atribuigdo,
propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
VIIl. Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;
IX. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliagdo de dados e de resultados
alcangados, bem como o controle e fiscalizagdo da execugéo de suas agoes;
X. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugéo de agdes, projetos e politicas publicas;
XI. Garantir a execugao, operagao e manutencio de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais;
XII. Garantir a execugao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
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XIIl. Planejar a politica cultural do municipio executando atividades que visem o desenvolvimento, preservagéo e
revitalizagao do patriménio historico, artistico e cultural do municipio;

XIV. Coordenar o Museu Municipal de forma a tornar viva a lembranga cultural e histérica do municipio;

XV. Planejar, coordenar e controlar a execucao de programas, projetos, agdes e atividades relacionadas com a
cultura no municipio;

XVI. Planejar e coordenar festividades e eventos promovidos e apoiados pela Administragao Municipal;

XVII. Promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a producéo cultural, cientifica e artistica do
municipio;

XVIII. Promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica:

XIX. Elaborar o Calendario de Eventos Culturais do Municipio mediante regulamento préprio;

XX. Valorizar e difusdo das manifestacdes culturais da comunidade:

XXI. Promover a preservacao dos bens arquiteténicos e documentos do Municipio;

XXII. Definir as normas para a utilizagéo dos equipamentos culturais:

XXIII. Gerenciar a conservagéo dos equipamentos culturais municipais.

XXIV. Promover o desenvolvimento de estudos, programas e projetos visando o aproveitamento e fomento do
potencial turistico do Municipio;

XXV. Efetuar diagnéstico e avaliagao das possibilidades e do potencial turistico do Municipio e de seus impactos na
dinamizag&o da economia local;

XXVI. Efetuar a divulgagao das potencialidades econdémicas do Municipio relacionadas ao setor de turismo;

XXVII. Elaborar programas de apoio & pratica desportiva, incentivando seu desenvolvimento em todas as suas
formas;

XXVIIl. Fomentar a pratica desportiva junto & comunidade, auxiliando-a e proporcionando-lhe condicdes para o
exercicio da mesma;

XXIX. Supervisionar a administragdo dos estadios, ginasios e centros esportivos que fazem parte do Complexo
Esportivo do Municipio:

XXX. Promover programas de incentivo a praticas desportivas, destinados especificamente a deficientes e idosos;
XXXI. Definir e implementar politicas objetivando democratizar o acesso a bens Culturais, esportivos e turisticos do
municipio;

XXXII. Estabelecer a politica de preservagao e valorizagéo do Patriménio Cultural;

XXXIII. Implementar e atualizar banco de dados relativo a area cultural do municipio;

XXXIV. Divulgar programas, projetos, estatisticas e indicadores culturais, turisticos e de esportes, no dmbito do
municipio;

XXXV. Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes do Planejamento Estratégico de Governo que
estejam relacionados & Secretaria;

XXXVI. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

2.8.1 - AO CHEFE DO SETOR DE ESPORTES E LAZER, COMPETE:

| Dirigir o Departamento, as divisdes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagao dos servigos piblicos na area;

Il. Dirigir o esporte amador, as praticas desportivas comunitarias, recreagao e lazer;

IIl. Dirigir a politica municipal de esportes, através de programas, projetos de manutengdo e expansao de atividades
esportivas, recreativas, expressivas e motoras;

IV. Gerir eventos que garantam o desenvolvimento de programas de esporte, lazer, recreacdo e de educagdo fisica
nao escolar;
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V. Dirigir trabalhos técnicos de divulgagéo do esporte;

VI. Gerir estudos, debates, pesquisas, seminarios, estagios e reunides que possam contribuir para o
desenvolvimento do esporte, rendimento escolar e popular, do lazer e da educagéo fisica, sob o ponto de vista
estrutural e cientifico;

VIl Gerenciar o estabelecimento de diretrizes que definam as responsabilidades do Municipio e da iniciativa privada
no desenvolvimento de programas esportivos, de lazer e recreagao, visando a captagéo de recursos indispensaveis
aos programas planejados;

VIIl. Gerir programas de conscientizagdo e motivagdo dos municipes quanto & participagdo nos programas
esportivos, de lazer e recreacao;

IX. Gerir a promogao econémica e as| providéncias necessarias visando a atragcdo de eventos esportivos, com a
finalidade de divulgar o potencial geografico e turistico do Municipio;

X. Gerenciar programas relativos a avaliagéo do desenvolvimento motor e da fisiologia do esforco, relacionados a
questoes psicossociais e pedagogicas nas areas das qualidades fisicas basicas do crescimento e desenvolvimento;
XI. Gerenciar programas de desenvolvimento motor de habilidades, com a participagdo de clubes, escolas, entidades
governamentais e ndo governamentais:

XIl. Gerir programas especificos de esportes de rendimento, sejam os de representagéo, sejam os profissionais;

Xlll. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

| 2.9- AO SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL, COMPETE: . . ]
Il. Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagéo da Secretaria;
lll. Elaborar, no &mbito de sua atuagéo, o planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;
IV. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
V. Oferecer, na area de sua atribuigdo, subsidios a0 Governo Municipal para a formulagdo de diretrizes gerais e
definic&o de prioridades da ag&o municipal;
VI. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuag&o, normas e padrées para todo o Municipio;
VII. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuig&o;
VIII. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na &rea de sua atribuigao,
propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
IX. Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;
X. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliagdo de dados e de resultados
alcangados, bem como o controle e fiscalizag@o da execugao de suas agoes;
XI. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugéo de agdes, projetos e politicas piblicas;
XlI. Garantir a execugao, operagao e manutengio de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais;
Xlll. Garantir a execugao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
XIV. Definir os rumos da Secretaria e as politicas a serem aplicadas na Secretaria como um todo:
XV. Administrar e gerir o orgamento e os Fundos da SMAS e os recursos financeiros;
XVI. Ordenar todas as despesas;
XVII. Assinar cheques do Fundo Municipal de Assisténcia Social: Fundo da Infancia e Adolescéncia; Fundo Municipal
do Idoso;
XVIII. Assinar convénios e contratos:
XIX. Estabelecer politicas de aplicagao de recursos em conjunto com os Conselhos Municipais.
XX. Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das agdes previstas no Plano Municipal de Assisténcia Social:
XXI. Orientar e distribuir as tarefas e atividades dos servidores da SMAS;
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XXII. Coordenar a formulagéo, a implementacéo e articulagao das diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia
Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social 4 Politica de Assisténcia Social no Municipio;

XXIII. Definir os programas, projetos e funcdes de carater permanente afetos & Assisténcia Social;

XXIV. Gerir e manter atualizado o cadastro nico dos programas sociais;

XXV. Estabelecer constante dialogo com os Conselhos e Associagdes diversas da Sociedade civil dedicadas a causa
social e que lhe s&o pertinentes:

2.9.1 - AO CHEFE DO CENTRO DE CONVIVENCIA:

I - cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos, as decisdes, 0s prazos para desenvolvimento dos
trabalhos e as ordens das autoridades superiores;

Il - transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos;

lll - orientar e acompanhar o andamenta das atividades;

IV - dirimir ou providenciar a solugo de davidas ou divergéncias que surgirem em matéria de servigo;

V - dar ciéncia imediata ao superior hierarquico das irregularidades administrativas de maior gravidade, mencionando
as providéncias tomadas e propondo as que nao lhes séo afetas;

VI - manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades;

VIl - avaliar o desempenho dos subordinados e responder pelos resultados alcangados, bem como pela adequacéo
dos custos dos trabalhos executados;

VIII - adotar ou sugerir medidas objetivando o aprimoramento de suas areas, a simplificagdo de procedimentos e a
agilizagao do processo decisorio, relativamente a assuntos que tramitem pela unidade;

IX - manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes ou representando as autoridades
superiores;

X - manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

Xl - providenciar a instrugao de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragao superior;

XII - indicar seus substitutos, obedecidos os requisitos de qualificag&o inerentes ao cargo, fungéo-atividade ou fungao
de servigo publico;

XII - encaminhar papéis & unidade competente, para autuar e protocolar;

XIV - apresentar relatorios sabre os servigos executados pelos subordinados;

XV - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes ou competéncias das unidades ou dos
servidores subordinados;

XVI - referendar as escalas de servico;

XVII - avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuigdes ou competéncias das unidades ou dos servidores
subordinados;

XVIII - em relag&o & administragdo de material e patriménio, requisitar material permanente ou de consumo.

XIX - encaminhar & autoridade superior o programa de trabalho e as alteragdes que se fizerem necessarias;

XX - orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas:

XXI - determinar o arquivamento de processos e papéis em que inexistam providéncias a tomar ou cujos pedidos
carecam de fundamento legal;

XXII- decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade imediatamente subordinada, desde que nao
esteja esgotada a instancia administrativa;

XXIII - corresponder-se diretamente com autoridades administrativas do mesmo nivel;

XXIV - em relag&o & administragéo de material e patriménio, autorizar a transferéncia de bens méveis de uma para
outra unidade subordinada.

2.9.2- AO ORIENTADOR SOCIAL, COMPETE:
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|- Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagéo visando a ateng&o, defesa e garantia de
direitos e protegao aos individuos e familias em situagbes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que
contribuam com o fortalecimento da fungao protetiva da familia:

Il- Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construgéo da autonomia, autoestima,
convivio e participagdo social dos usuérios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as
dimensdes individuais e coletivas, levando em consideragao o ciclo de vida e agdes intergeracionais;

Ill- Assegurar a participagéo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social;

IV- Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

V- Atuar na recepgao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

VI- Apoiar na identificagio e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a privacidade das
informagoes;

VII- Apoiar e participar no planejamento das agdes;

VIil- Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades €, 0u, na
comunidade;

IX- Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execugdo das atividades;

X- Apoiar na organizag&o de eventos artisticos, liidicos e culturais nas unidades €, 0u, na comunidade;

XI- Apoiar no processo de mobilizag&o e campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia para a prevengao e o
enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal, violagao de direitos e divulgagao das agdes das Unidades
socioassistenciais;

XII- Apoiar na elaborag&o e distribuicao de materiais de divulgagéo das agdes;

XIII- Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do processo de trabalho;

XIV- Apoiar na elaboragao de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para a
relagao com os 6rgéos de defesa de direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou,
familiar:

XV- Apoiar na orientagdo, informaco, encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos, beneficios,
transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulag&o com politicas afetas ao trabalho e ao emprego,
dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais:

XVI- Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados:

XVII- Apoiar na articulagao com a rede de servigos socioassistenciais e politicas publicas;

XVIIl- Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliag@o de processos, fluxos de
trabalho e resultado;

XIX- Desenvolver atividades que contribuam com a prevengéo de rompimentos de vinculos familiares e comunitarios,
possibilitando a superagao de situagdes de fragilidade social vivenciadas:

XX- Apoiar na identificagéo e acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

XXI- Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de acesso e participagao em
cursos de formagéo e qualificagdo profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e servigos de
intermediag&o de mao de obra;

XXII- Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por meio de registros periodicos:

XXIII- Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

XXIV- Participar de reuniées de equipe, de encontros, seminrios e programas de treinamento, sempre que
convocado;

XXV- Realizar atividades administrativas junto ao Conselho Tutelar e Conselhos dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;

XXVI- Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fung&o.
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Eﬂ) - AO SECRETARIO DiE EDUCA(jAO, CULTURA E TRANSPORTE ESCOLAR, COMPETE: _ {

| - Executar a politica educacional do municipio no &mbito de sua competéncia, de acordo com as disponibilidades da
quotas orgamentarias;

Il - Promover a execugéo do Plano Municipal de Educag&o;

il - Coordenar o sistema educacional do municipio com o adotado pela Secretaria de Estado da Educagéo
consoante orientagéo da Lei de Diretrizes e Bases da Educagédo Nacional:

IV'- Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da educagao nacional € a
legislag&o estadual pertinente;

V - Propor a contratagéo de professores para o ensino municipal, observando os limites das dotagdes orgamentarias
€ as vagas existentes:

VI - Propor ou promover a realizag&o de cursos e outras formas de treinamento e aperfeicoamento de professores
municipais, coordenando-se nessa atividade, com o Departamento de Pessoal e Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de AdministragZo;

VIl - Promover a execugéo de atividades recreativas e desportivas aos alunos matriculados nas escolas municipais,
fazendo utilizar as instalagdes escolares fora das horas de aula e nos periodos de férias para realizacdo destas
atividades, em consonancia com a Secretaria Municipal de Desporto e Lazer.

VIl - Executar, fiscalizar e gerenciar o Transporte Escolar;

IX - Despachar com a Secretaria Municipal de Finangas acerca das disponibilidades financeiras e or¢gamentarias;

X - Participar no desenvolvimento do Projeto Politico Pedagogica do Municipio em consonancia com a Lei de
Diretrizes e Bases da Educagao, no que concerne a Educagéo Infantil € Ensino Fundamental;

XI. planejar em conjunto com os demais profissionais da Secretaria de Educagao propostas de acoes necessarias
ao desenvolvimento do Projeto Politico Pedagégico Municipal;

XII. garantir o cumprimento da Legislagao educativa vigente; promover formagdes sistematicas para a qualificagéo da
fungéo educativa;

XIll. pesquisar, em conjunto com as coordenagdes das areas especificas de ensino, situagdes pedagdgicas que
apresentam dificuldades, planejando formas de intervencao;

XIV- fomentar atividades culturais. Compete ainda as atribuigdes comuns do Secretario: Assessorar o Prefeito no
planejamento e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que orientardo a agédo do
governo municipal;

XV. controlar a execugao programas e projetos de sua area, elaborando relatorios de avaliagdo e os registros
necessarios para prestagéo de contas:

XVI. promover o controle das dotagoes orcamentarias das unidades que |he sao afetas:

XVII. despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente de sua secretaria:

XVIII. participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o Prefeito e demais Secretarios, buscando
solugbes para os problemas da Administragéo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;

XIX. colaborar na elaboragéo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos:

XX. zelar pelo o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, bem como acompanhar e garantir a correta
execugao de servigos e obras;

XXI. realizar reunides com os responsaveis por drgdos subordinados, visando aperfeigoar a integragao entre eles,
esclarecendo davidas e buscando a participagdo efetiva dos servidores nas solugdes de problemas de suas areas de
atuag&o;

XXII. autorizar, quando necessario, a realizagdo de servicos extraordinérios, dentro dos limites previstos em Lei e
desde que comprovadamente necessario ao interesse publico;

XXIIl. garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos drgéos sob sua subordinagéo, propondo medidas que
julgar adequadas para evitar doencas profissionais e acidentes do trabalho;
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XXIV. zelar e fazer zelar pela conservagao de todos os bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da
Prefeitura em geral;

XXV. tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter o quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa prestagio de servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma; atender e
mandar atender com urbanidade o piblico interessado nos servigos de sua secretaria;

XXVI. estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes;
fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagéo vigente;

XXVII. executar tarefas afins.

2.10.1 - AO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, COMPETE:

|. Dirigir o Departamento, as divisdes e seges a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestacao dos servigos piblicos na area:

Il. Gerenciar a realizagio de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho artistico-cultural e/ou cientifico-
tecnoldgico;

Ill. Gerir a programagéo e garantir a qualidade técnica dos museus, teatros, auditorios e bibliotecas sob sua
responsabilidade;

IV. Gerir o calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio;

V. Dirigir agdes e incentivos originarios da Lei de Incentivo a Cultura;

V1. Dirigir a agBes consoantes a Lei de Preservago do Patriménio Historico e Cultural;

VII. Gerenciar atividades desenvolvidas no Centro Cultural:

VIl avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu servi¢o e, orientar os mesmos, buscando a
eficiéncia administrativa;

IX. promover reunies com servidores, alunos, pais e associagdes de bairros, com a finalidade de desenvolver as
atividades culturais e,

X. realizar outras atividades atribuidas pelo superior hierarquico efou Chefe do Poder Executivo.

XI. Promover o resgate, difusao, manutencao, desenvolvimento, aprimoramento e divulgagéo da cultura em todas as
suas formas de manifestagdo, bem como o aproveitamento das suas potencialidades para a preservagdo da
meméria do povo, da educagao das pessoas e das comunidades e a imagem do Municipio;

XII. Estimular e orientar as atividades culturais no Municipio:

XIII. Captar e aplicar recursos para a instalagdo e a manuten¢éo de espacos culturais no Municipio;

XIV. Criar instrumentos para a defesa e 0 resgate do patrimoénio histérico-artistico-cultural do Municipio;

XV. Incentivar a pesquisa no campo das artes e da cultura;

XVI. Preservar o folclore e as tradigdes populares regionais e locais, assim como patrocinar espetaculos congéneres;
XVII. Realizar promocdes destinadas a integracéo social da populag&o, visando & elevacéo de seu nivel cultural e
artistico e a conscientizagao sobre @ importancia de sua historia, de seus costumes e de sua tradico;
XVIII. Desempenhar outras atividades ligadas a cultura.

XIX. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

2.10.2 - AO CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR, COMPETE:

| — manter os veiculos em perfeito estado de conservagao e uso;

Il - zelar pela conservagéo, limpeza e manutengo dos veiculos;

Il - promover o abastecimento de combustiveis, agua, 6leo dos veiculos sob sua responsabilidade:

IV — verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcao;

V- providenciar a lubrificagéo, quando indicada, verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como
a calibragdo dos pneus:
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VI - proceder com o mapeamento de viagens, identificando o usuério, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horarios de saida e chegada;

VIl - Fiscalizar o controle do transporte e dos veiculos de transporte escolar, proprios ou terceirizados: como
conservacao e manuteng&o dos veiculos proprios de transporte escolar:

VIl - Coordenar o planejamento de rotas escolares, atendendo a clientela escolar prevista, assim como solicitagdes
aos 0Orgaos competentes da abertura de licitagbes de rotas ou aditivos contratuais, respeitando as dotagdes
orcamentérias previstas para este fim;

IX - Supervisionar a fiscalizagdo das condicées fisicas dos veiculos do transporte escolar, préprios ou terceirizados,
dentro das normas técnicas e legais exigidas para este tipo especifico de transporte;

X - Coordenar e orientar o quadro funcional de motoristas, promovendo escalas, substituicdes, se necessérias, e
atribuindo-lhes funcdes e trajetos a serem cumpridos a servigo exclusivo da Secretaria Municipal de Educagéo dentro
de suas atribuigdes da prestacéo do Servico;

XI - Fiscalizar se estdo & disposicdo de orgaos de controle, planilhas fisico-financeiras de consumo de combustivel,
pecas e reparos executados mensalmente nos veiculos lotados na Secretaria de Educacao;

XIl - Fiscalizar se estdo sendo preenchidos devidamente os diarios de bordo para motoristas da Secretaria de
acordo com as regularizacdes da Secretaria Municipal de Administragéo;

XIII Supervisionar o preenchimento das planilhas de percurso para veiculos que prestam servigos terceirizados a
Secretaria no transporte escolar:

XIV - Orientar na realizagdo de levantamentos dos acidentes de transito com os veiculos sob sua guarda,
verificando as causas das ocorréncias;

XV - Providenciar pegas, acessorios e equipamentos necessarios a manutengao dos veiculos proprios em circulagao,
encaminhando as solicitagdes ao Setor responsavel:

XVI - Agilizar e providenciar veiculos sempre que solicitados, e possivel, para atendimento de atividades
desenvolvidas na rede escolar que envalva a necessidade de veiculo escolar, seguindo critérios legais e especificos
para este procedimentos;

XVII -~ Cumprir e fazer cumprir a politica municipal de transporte escolar, de transporte escolar, de acordo com a
legislag&o em vigor e as disposicdes especificas, ficando sob sua responsabilidade dos servidores;

XVIII - Orientar sobre o cumprimento das normas referentes a seguranca de trabalho e prevencgao de acidentes;
XVIV - Desempenhar outras tarefas correlatas.

2.10.3 AO COORDENADOR PEDAGOGICO, COMPETE:

| - Gerir a escola, de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB);
Il - Elaborar e acompanhar o calendario escolar:

Il - Planear e executar reunides pedagogicas, conselhos de classe e reunies de pais;

IV - Garantir o cumprimento da carga horaria e das datas importantes

V - Analisar dados sobre o desempenho e a permanéncia dos alunos

VI'- Cumprir as leis educacionais em vigor

VII - Propor e incentivar estratégias para o desenvolvimento do projeto de vida dos estudantes
VIII - Garantir momentos de troca, planejamento e avaliagao entre os professores

XI' - Articular a construgdo democratica do Projeto Politico Pedagadgico (PPP)

X - Proporcionar momentos de formagéo continuada para a equipe docente e pedagbgica
XI - Promover o dialogo com os estudantes e as familias

Xl - Trabalhar o relacionamento com a comunidade escolar

XIII - Providenciar as melhores condicées de trabalho possiveis
XIX - Ter um pensamento estratégico
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XX - Saber se comunicar

XX - Valorizar a formagéo dos professores

XXII - Manter uma boa comunicagao entre todos os setores da escola

XXIII - Estabelecer uma relagdo transparente com os pais e responsaveis dos alunos
XXIV - Se atualizar sobre ag mudangas nas legislagdes educacionais

XXV - Desempenhar outras tarefas correlatas.

2.10.4 - AO CHEFE SETOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR, COMPETE:

— Acompanhar e avaliar a execugao do Programa de Alimentag&o Escolar na Rede Municipal de Ensino;
Il - Zelar pelo armazenamento e conservacgao do estoque de alimentos;
Il = Contribuir com a nutricionista quanto a organizagéo do cardapio da merenda da rede municipal;
IV'— Promover projetos relacionados com a educagéo alimentar, com o objetivo de disseminar a importancia do
alimento adequado entre os alunos, alcangando a familia e a comunidade:
V - Promover inspegdes fisicas relativas & merenda escolar;
VIl - Avaliar as atividades da Geréncia como modo de demonstrar as dificuldades e as possibilidades quanto a
realizacéo do trabalho feito pela mesma em consonancia com os demais setores educacionais a fim de promover o
processo ensino aprendizagem;
VIl - Desenvolver agdes em consonancia com o Conselho de Alimentag&o Escolar para a melhoria da qualidade no
processo de aquisigdo e distribuicdo da merenda escolar:
IX - Viabilizar meios em conjunto com a coordenago de projetos e programas para as resolu¢des de questdes
relacionadas ao PNAE (Programa Nacional de Alimentag&o Escolar);
X - Fazer relatorios das atividades desenvolvidas, identificando: fraquezas, forgas e oportunidades no alcance de
metas pre estabelecidas no planejamento:
Xl - Supervisionar as atividades desenvolvidas pela coordenag&o sob sua responsabilidade;
XIl - Desempenhar outras atividades delegadas pelo (a) Secretério (a).

[211- AOSECRETARIO DE SAUDE, GoMPETE: . ]
|. Assessorar o Prefeito Municipal na anlise das matérias referentes a area de atuagdo da Secretaria:
Il. Elaborar, no ambito de sua atuagso, o planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;
lll. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
IV. Oferecer, na area de sua atribuig&o, subsidios ao Governo Municipal para a formulag&o de diretrizes gerais e
defini¢do de prioridades da agao municipal;
V. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagéo, normas e padrdes para todo o Municipio;
VI. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuigao;
VII. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area de sua atribui¢éo,
propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
VIIl. Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;
IX. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, anélises e avaliagdo de dados e de resultados
alcangados, bem como o confrole e fiscalizagdo da execucao de suas acoes;
X. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugéo de agdes, projetos e politicas publicas;
XI. Garantir a execugao, operagao e manutengéo de obras, servigos, equipamentos sociais e préprios municipais;
XII. Garantir a execugao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
XIIl. Elaborar o planejamento da Secretaria, segundo diretrizes basicas da administragdo municipal;
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XIV. Pactuar nas Comissées Intergestoras Bipartite - CIB e Tripartite - CIT, juntamente com a equipe de trabalho, os
servigos de salide do SUS para o Municipio;

XV. Manter estreito relacionamento com os érgaos e entidades de satde do Estado e da Unido, visando ao
atendimento dos servigos de assisténcia médico-social, odontolégica e de defesa sanitéria do Municipio;

XVI. Realizar o controle epidemioldgico na area do Municipio;

XVII. Planejar, propor e coordenar a gestao do Sistema Unico de Satde — SUS do Municipio;

XVIIl. Planejar e promover agdes integradas de satde no ambito do municipio;

XIX. Garantir 0 acesso do usuario ao Sistema Unico de Sa(ide dentro dos principios da Integralidade, Universalidade,
Equidade;

XX. Planejar e coordenar a gestdo de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologica, de vigilancia sanitaria e
fiscalizag&o do municipio, das entidades publicas e privadas:

XXI. Observar e cumprir as legislagdes pertinentes ao Sistema Unico de Saude:

XXII. Representar o SUS em &mbito Municipal;

XXIII. Propiciar condi¢Ges dignas e adequadas de trabalho aos servidores a disposicdo da Saude;

XXIV. Orientar e fiscalizar as agbes da satde no municipio;

XXV. Orientar levantamentos dos problemas de satde no Municipio, a fim de identificar as causas e combater as
doengas com eficacia;

XXVI. Planejar, orientar e fiscalizar a atuagao dos profissionais e servidores da saude em sua jurisdicéo:;

XXVII. Estimular e promover a implantagéo de consultérios, clinicas, laboratorios e hospitais no municipio;

XXVIII. Orientar a equipe de direg&o e assessoramento em exercicio na Secretaria de Saude:

XXIX. Participar e municiar o Conselho Municipal de Sadde das informagées necessarias as suas deliberagoes;

XXX. Estabelecer articulagdes com ¢rgéos e entidades federais, estaduais e de outros municipios com vistas &
melhor realizagao dos seus objetivos;

XXXI. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

2.11.1 - AO CHEFE SETOR DA VIGILANCIA SANITARIA, EPIDEMIOLOGICA E ZOONOSES, COMPETE:

. Dirigir o Departamento, as divisdes e segdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagéo dos servigos plblicos na area;

II. Dirigir a elaboragéo do Plano de Agéo durante o ano vigente;

I1l. Gerir alvaras sanitarios, laudos e atestados sanitarios;

IV. Gerir os termos de obrigagdes a cumprir elaborados juntamente com os relatérios de inspegéo;

V. Gerir reuniées com instancias superiores para debater questdes relacionadas com o departamento;

VI. Gerir interdicGes em estabelecimentos em desacordo com a legislagao vigente;

VII. Dirigir atividades de vigilancia da qualidade da agua que é fornecida a populagao;

VIII. Gerir a interdigéo de sistemas alternativos de abastecimento de agua, quando esta ndo atende os padroes de
portabilidade exigido por legislagao vigente:

IX. Gerir parecer técnico utilizado em processos de licitagdes da Administragao Municipal, sobre produtos e / ou
servicos de saude e de interesse da saude;

X. Dirigir o fomento a participagao social na busca de solugdes para problemas relacionados com vigilancia sanitaria;
XI. Dirigir a articulagdo com os demais setores da SMS para agdes conjuntas na avaliagdo das necessidades e
planejamento de campanhas de vigilancia epidemioldgica, interagindo com os setores de compras, transporte,
atencao basica, vigilancia sanitaria, servico social, TFD e comunicagéo, para programagao das atividades;

XI. Gerir relatérios de indicadores de Satde;
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XIll. Gerir pactuagdo municipal de acordo com os Mecanismos propostos pela Secretaria de Estado da Salde e
Ministério da Saude;

XIV. Gerir o recebimento, manutengéo e destinagso de caninos com potencial de agressividade;

XV. Dirigir o encaminhamento de material bioldgico para exame de raiva animal. O material coletado & encaminhado
ao LACEN (animais: caes, gatos e morcegos);

XVL. Dirigir a vacinago anti-rabica canina e felina e atuagao em areas de foco positivo para raiva animal:

XVII. Dirigir o acompanhamento de animais suspeitos de raiva animal;

XVIII. Gerir o recolhimento de morcegas encontrados caidos ou em locais ndo comuns a espécie durante o dia
(suspeitos de raiva);

XIX. Dirigir atividades relativas a manutengéo de programas/convénios de castragdo de caninos e felinos - estes
programas funcionam em parceria com ONGs:

XX. Gerir a orientagdo no controle de espécies da fauna urbana (pombos, baratas, aranhas, escorpides, formigas,
cupins, lagartas, morcegos, entre outros);

XXI. Gerir o recolhimento e/ou recebimento de espécimes para identificagao, havendo acidentes causados por estes
animais ou n&o;

XXII. Gerir o recolhimento de animais mortos em vias e locais publicos e em residéncias;

XXIIl. Gerir a apreensao de eqiinos e bavinos soltos em vias publicas, devido ao risco de acidentes de transito;
XXIV. Dirigir atividades relativas & redugao e controle da populagdo murina (ratazanas) no municipio, até obter um
grau de risco minimo a na transmiss&o da leptospirose, seguindo metodologia preconizada pelo OMS.

XXV. Gerir o controle da populagao murina em areas de riscos, priorizadas em fungéo dos seguintes critérios:

a. Incidéncia dos casos de leptospirose humana nos (ltimos 03 anos;

b. Areas sujeitas a alagamentos / enchentes;

c. Areas de ocupagéo proximas aos rios, corregos, efc.;

d. Areas com esgoto a ceu aberto e actimulo de lixo.

XXVI. Gerir a Vigilancia Entomoldgica e o controle de vetores de interesse & satde publica;

XXVII. Gerir o desenvolvimento do programa de Controle do Mosquito Aedes aegypti, conforme preconizado pelo
MS;

XXVIII. Gerir o controle de simulideos (borrachudos);

XXIX. Dirigir agbes que envolvem a fauna sinantropica de interesse médico (pombos, aranhas, escorpides, efc.), e
situagdes que comprometam a saide publica;

XXX. Gerir agdes de educagéo em salde, visando desenvolver atitudes positivas da populagéo para a efetivagao do
controle ambiental referente a animais e vetores;

XXXI. Gerir assessoria técnica para assuntos referentes a zoonoses e vetores no ambito do municipio;

XXXII. Outras atividades correlatas que Ihe forem solicitadas pelos superiores;

XXXIII. Entregar quando solicitadas notificacdes e correspondéncias diversas:

2.11.2 - AO CHEFE UNIDADE BASICA DE SAUDE E EQUIPE SAUDE DA FAMILIA, COMPETE:

|. Dirigir o Departamento, as divisdes e segdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagao dos servigos publicos na area;

Il. Substituir o secretério de satide em suas auséncias, quando solicitado ou necessario:

lll. Dirigir atividades relativas a elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos ligados & salde, bem como,
a execugao de propostas politicas para a area da satide no municipio;

IV. Gerir atos normativos, portarias, instrugdes e orientagGes para aplicag&o da legislagéo relativa a programas na
area da saude;
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V. Dirigir a emisséo regularmente de relatérios de desempenho da satde no municipio;

VI. Gerir visitas regularmente as unidades de satde, buscando aferir o cumprimento das politicas e da qualidade de
atendimento definidas:

VII. Dirigir atividades de interagdo com os organismos da salde do Estado e Unido nas obrigacdes legais e nas
questdes de interesse do municipio;

VII. Gerir 0 acesso e o atendimento de qualidade no sistema (inico de satide no municipio;

IX. Gerir os departamentos do setor de atengéo a saide do municipio na execugdo de suas atividades, sendo os
atendimentos direcionados aos departamentos de assisténcia a salde, os fluxos de atendimentos, tendo como
entrada prioritaria ao sistema Unico de salde a atengdo primaria a salde, estabelecendo referencia e contra
referencia de acordo com a demanda e capacidade dos Servicos;

X. Dirigir a integragao com os demais setores da SMS na busca de acoes integradas de salde;

XI. Gerir com o Departamento Juridico do Municipio e Secretaria Municipal de Assisténcia Social, nas defesas de
acoes judiciais para tratamento de saude ou exames fora do SUS, argiiindo possiveis capacidades financeiras do
requerente de arcar com as despesas, segundo a avaliagdo social realizadas por 6rgdo competente;

XIl. Gerir a identificagdo dos pontos de assisténcia & satde do municipio, a fim de proporcionar qualidade na
assisténcia e economia, relatando ao gestor, com justificativas técnicas e embasamento necessario, a proposta de
modificagao;

XIIl. Gerir parametros assistenciais de acordo com a OMS, bem como, o cumprimento dos paramentos propostos;
XIV. Dirigir atividades de promogéo de campanhas de salide preventivas direcionadas a atengdo primaria a salde;
XV. Dirigir o desenvolvimento de programas e politicas de satde, individuais e coletivas propostas pelo municipio,
estado ou ministério da saude, visando a assisténcia em todos os ciclos da vida:

XVI. Dirigir a elaboragéo do Relatério Circunstanciado Anualmente;

XVII. Dirigir o quadro anual de férias e folgas dos profissionais sob sua coordenagéo;

XVIII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

EQUIPE SAUDE DA FAMILIA

| - Promover a integragéo e o vinculo entre as os profissionais das equipes entre estes e os usuarios:

II'- Conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que incidem sobre a Atengdo
Primaria, de modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho na Unidade de Satde da Familia (USF),
promovendo discussdes com as equipes;

lll - Participar e orientar o processo de territorializagao e diagnostico situacional, 0 planejamento e a programagéo
das acdes das equipes, incluindo a organizag&o da agenda das equipes;

Monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas equipes, propondo estratégias para
0 alcance de metas de saude:

IV - Acompanhar, orientar € monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na AB sob sua geréncia;
Contribuir para a implementagéo de politicas, estratégias e programas de salde;

V - Atuar na mediagao de conflitos e resolugéo de problemas das equipes;

VI - Estimular e realizar agdes de promogao de seguranca no trabalho, incluindo identificagéo, notificacao e
resolugao de problemas relacionados ao tema:

VII - Assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de informagao da Atencdo Primaria vigente, por
parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizaggo para analise e planejamento das agdes
e divulgando os resultados obtidos;

VIl - Potencializar a utilizagéo de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos existentes na Unidade de Saude da
Familia (USF) (como uso do Prontuario Eletronico);
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IX - Qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos materiais, ambiéncia da Unidade
de Saude da Familia (USF), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

X - Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e articular com demais atores da
gestéo e do territdrio com vistas & qualificagdo do trabalho e da atengdo a salde realizada na Unidade de Saude da
Familia (USF);

XI - Conhecer a Rede de Atengdo & Saude (RAS), participar e fomentar o envolvimento dos profissionais na
organizagao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado
continuado (referéncia e contra-referéncia) entre equipes e pontos de ateng&o;

Xl - Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio e estimular a atuagao intersetorial, com
atencao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;

XIll - Identificar as necessidades de formagéo/qualificagéo dos profissionais em conjunto com a equipe, visando
melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atengao, e promover a Educagdo Permanente,
seja mobilizando saberes na propria Unidade de Saude da Familia (USF) ou com parceiros;

XIV - Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos profissionais e usuarios em instancias de
controle social;

XV - Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da Unidade de Saude;
XVI - Exercer outras atribuigdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo com suas competéncias.
XVII - Analisar, avaliar e divulgar as informagdes de interesse epidemiolégico pertinentes ao funcionamento do
hospital, interagindo com os diversos servicos e setores para 0 aprimoramento do trabalho desenvolvido.

XVIII - Planejar em conjunto com as areas assistencial, administrativas e de servicos complementares, a criagao de
mecanismos de avaliagéo periédica da eficacia, efetividade e eficiéncia para 0 acompanhamento dos programas ja
implantados no hospital.

XIX - Avaliar a qualidade dos servigos prestados, com base nos indicadores de saude e hospitalares.

XX - Examinar os beneficios e custos dos procedimentos aplicados aos pacientes, avaliando a eficiéncia dos
métodos diagnosticos e terapéuticos desenvolvidos no hospital.

XXI - Sugerir medidas de aprimoramento dos procedimentos assistenciais, diagnosticos, terapéuticos, preventivos,
de ensino, pesquisa ou administrativos, a partir da analise das informagdes obtidas.

XXII - Promover o estimulo & interag&o entre os varios Servigos e & avaliagdo permanente de suas atividades, com o
objetivo de aprimoramento continuo do trabalho desenvolvido no Hospital.

2.11.3 - AO CHEFE UNIDADE MISTA DE SAUDE , COMPETE:

| - cumprir a legislagéo e as normas do SUS com integralidade e imparcialidade, conhecendo os direitos e os deveres
dos usuarios e dos servidores e conhecendo a legislago e as normas do SUS vigentes;

Il - conhecer as metas e as prioridades da SMS com clareza e empenho para alcanga-las, explorando ferramentas
como o pacto e o plano da SMS, e os documentos do SUS, participando na construgao do planejamento estratégico;
Il - desenvolver relatérios, oficios, planilhas e atividades rotineiras com conhecimento intermediario em informatica,
utilizando diferentes softwares de gerenciamento e aplicativos vigentes;

IV- conhecer os servigos ofertados pela Secretaria e procurar disponibiliza-los levando em consideragao os servigos
basicos, as especialidades e as categorias profissionais disponiveis;

V - articular em prol da Unidade Basica de Saude e SMS com persisténcia e determinagao, impedindo que conflitos
de interesses interfiram na atuagdo junto a SMS, buscando a quem se reportar caso tenha dificuldades e
necessidades, sendo parceiro do conselho local de satide na busca de melhorias para a unidade, incentivando a
comunidade a participar do conselho local de saude:
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VI - negociar as atividades de interesse da Unidade Basica de Saude com mediagao dos conflitos, equilibrio e
equidade, visando a um resultado mais eficiente para a organizagéo, motivando os servidores a cumprirem a fungéo
do SUS e a buscarem o alcance das metas da SMS:

VIl - desenvolver relacionamento interpessoal positivo com didlogo, escuta qualificada e empatica, ouvindo com
atengdo e sem fazer prejulgamentos, favorecendo um ambiente agradavel para a execugdo das atividades,
humanizando o atendimento ao cidado:

VIl - cumprir as atividades inerentes & fungdo com responsabilidade, assiduidade e organizagdo, mantendo
comprometimento com a comunidade, a Unidade Basica de Salde e SMS;

IX - tomar as decisGes com equidade, ponderagéo, agilidade e raciocinio logico, analisando as possibilidades de
acao, focalizando o alcance das metas e prevendo os resultados:

X - desenvolver uma gestéo compartilhada e descentralizada através da delegacao de tarefas e envolvimento com a
sociedade, dando maior autonomia aos servidores nas suas fungdes, participando das reunides do conselho local e
municipal de salde;

Xl - direcionar a atengéo ao servidor e ao cidaddo com sensibilidade, cordialidade e respeito, levando em
consideragdo as demandas sociais e organizacionais, prestando auxilio quando necessario;

XIl - promover mudangas por iniciativa propria com pro-atividade e determinagéo, antecipando as demandas,
estando atento as necessidades e planejando as agdes;

XIl - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais com ética, lideranca,
profissionalismo, influenciando as pessoas positivamente e criando respeito matuo, transmitindo confianca e
seguranca, sendo coerente com os valores do SUS;

XIV - desenvolver a parceria na gestdo com amplitude e empatia, envolvendo-se com a comunidade local e com a
equipe, construindo uma relagao de troca e companheirismo:

XV - adaptar-se s situagdes adversas com resiliéncia lidando de forma criativa com os problemas e obstéculos,
buscando sempre resolvé-los;

XVI - adaptar-se as mudangas com flexibilidade aceitando e descobrindo novas oportunidades, entendendo todas as
dimensbes sobre a qual ter4 impacto;

XVII - desenvolver meios de comunicagdo internos e externos eficientes e transparentes, divulgando aos usuarios as
atividades desenvolvidas na unidade, buscando a satisfagéo do usuario do servigo de salde, fornecendo feedbacks
a equipe e a gestao;

XVIII - promover a transparéncia na gestio com clareza e objetividade, esclarecendo os motivos das decisdes,
disponibilizando acesso & informagao & equipe e aos usuarios, preservando as sigilosas por lei, contribuindo para o
controle social;

XIX - avaliar o servico de atendimento prestado na Unidade Basica de Salde com continuidade e imparcialidade,
tendo experiéncia no atendimento direto a0 usuario, entendendo o fluxo de atendimento ao cidaddio e suas
especificidades, conhecendo o contexto local e a organizagao;

XX - responsabilizar os subordinados com impessoalidade e profissionalismo, chamando atengao por escrito quando
necessario, comunicando imediatamente ao Secretario Municipal de Salde sobre as faltas e infragdes
eventuaimente cometidas por servidores lotados na unidade de saude:

XXI - fiscalizar os servigos prestados por terceirizados na unidade de saude, fiscalizar o cumprimento da carga
horaria dos servidores lotados na unidade e informar o Departamento de Recursos Humanos sobre eventual falta;
XXII - responder ao Ministério Plblico, Secretaria de Estado da Salde, Ministério da Satde, ¢rgaos de fiscalizagao
profissional, Tribunais de Contas, Poder Judiciério e demais orgéos fiscalizadores, quando solicitado;

XXIII - exercer as fungdes relativas ao cargo efetivo ocupado em concomitancia com as atribuicdes de coordenador
da unidade de salde.
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2.11.4- AO CHEFE DO SETOR DE ENFERMAGEM E PLANTOES , COMPETE:

| - Organizar o servico de enfermagem e implementar a sistematizago da assisténcia de enfermagem; planejar,
desenvolver, controlar e avaliar, em comum acordo com as demais areas envolvidas, a dindmica operacional dos
servigos de enfermagem, relativa aos cuidados a serem prestados ao paciente;

Il - zelar pelo cumprimenta das rotinas das unidades e servicos e propor modificagbes sempre que se fizerem
necessarias;

Il - prestar, através dos servicos sob sua orientagao, assisténcia aos pacientes, quando solicitado: elaborar e
responsabilizar-se pela distribuicéo de tarefas e pela escala de servigo do pessoal de enfermagem sob sua chefia;

IV - implantar e manter o sistema de vigilancia epidemiolégica;

V - realizar reunices periodicas com os membros de sua equipe para analise e discussdo de atividades de melhoria
de desempenho; emitir periodicamente relatorios relativos a area de atuago;

VI - manter o Secretario da area informado sobre quaisquer questdes e problemas relativos aos servicos de
enfermagem para a adogéo de medidas que excederem sua competéncia;

VIl - opinar em processos sobre celebragao de contratos e convénios afetos a sua area de competéncia;

VIII - incrementar métodos de trabalho que favoregam um melhor nivel de desempenho do pessoal de enfermagem e
responsabilizar-se pela garantia da qualidade dos cuidados de enfermagem prestados;

IX - planejar e concretizar, com a equipe de enfermagem, agdes que visem a melhoria da qualidade dos cuidados
que a area exige, procedendo a respectiva avaliagao;

X - determinar e acompanhar a investigagdo epidemiologica de casos e surtos e adotar medidas imediatas de
controle; estimular a formag&o e aprimoramento do corpo técnico;

Xl - definir as necessidades e, uma vez acordado pelo plantonista, cabe o seu cumprimento;

XII - Determinar o nimero de profissionais necessarios para cada turno;

XIIT - Atribuir tarefas, linhas de trabalho e pessoal responsavel;

XIV - Distribuir as horas de descanso de acordo com os intervalos legais;

XV - Garantir que os profissionais saibam com antecedéncia quando comegam e terminam suas atividades de
plantdo;

XVI - Manter a escala de plantao arquivada pelo prazo minimo estabelecido:

XVII - exercer atividades delegadas pela autoridade superior e desempenhar outras atribuicdes correlatas.

2.11.5- AO CHEFE DA UNIDADE BASICA DE SAUDE DO DISTRITO SAO JUDAS TADEU
I - cumprir a legislagao e as normas do SUS com integralidade e imparcialidade, conhecendo os direitos e os deveres

dos usuarios e dos servidores e conhecendo a legislago e as normas do SUS vigentes;

Il - conhecer as metas e as prioridades da SMS com clareza e empenho para alcanga-las, explorando ferramentas
como o pacto e o plano da SMS, e os documentos do SUS, participando na construgao do planejamento estratégico;
lIl - desenvolver relatérios, oficios, planilhas e atividades rotineiras com conhecimento intermediario em informatica,
utilizando diferentes softwares de gerenciamento e aplicativos vigentes;

IV- conhecer os servigos ofertados pela Secretaria e procurar disponibiliza-los levando em consideragdo os servicos
basicos, as especialidades e as categorias profissionais disponiveis:

V - articular em prol da Unidade Basica de Salde e SMS com persisténcia e determinagao, impedindo que conflitos
de interesses interfiram na atuago junto a SMS, buscando a quem se reportar caso tenha dificuldades e
necessidades, sendo parceiro do conselho local de saude na busca de melhorias para a unidade, incentivando a
comunidade a participar do conselho local de satde;
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VI - negociar as atividades de interesse da Unidade Basica de Saude com mediagado dos conflitos, equilibrio e
equidade, visando a um resultado mais eficiente para a organizagao, motivando os servidores a cumprirem a fungéo
do SUS e a buscarem o alcance das metas da SMS:

VIl - desenvolver relacionamento interpessoal positivo com diglogo, escuta qualificada e empatica, ouvindo com
atencao e sem fazer prejulgamentos, favorecendo um ambiente agradavel para a execucdo das atividades,
humanizando o atendimento ao cidad&o;

VIl - cumprir as atividades inerentes & fungéo com responsabilidade, assiduidade e organizagdo, mantendo
comprometimento com a comunidade, a Unidade Basica de Saude e SMS;

IX - tomar as decisGes com equidade, ponderagao, agilidade e raciocinio logico, analisando as possibilidades de
acao, focalizando o alcance das metas e prevendo os resultados;

X - desenvolver uma gestao compartilhada e descentralizada através da delegagéo de tarefas e envolvimento com a
sociedade, dando maior autonomia aos servidores nas suas fungdes, participando das reuniées do conselho local e
municipal de salde;

XI - direcionar a atengdo a0 servidor e ao cidaddo com sensibilidade, cordialidade e respeito, levando em
consideragao as demandas sociais e organizacionais, prestando auxilio quando necessario;

XIl - promover mudangas por iniciativa propria com pro-atividade e determinagdo, antecipando as demandas,
estando atento as necessidades e planejando as agdes;

XIlI' - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais com ética, lideranga,
profissionalismo, influenciando as pessoas positivamente e criando respeito matuo, transmitindo confianca e
seguranca, sendo coerente com os valores do SUS;

XIV - desenvolver a parceria na gestéo com amplitude e empatia, envolvendo-se com a comunidade local e com a
equipe, construindo uma relagéo de troca e companheirismo;

XV - adaptar-se s situagbes adversas com resiliéncia lidando de forma criativa com os problemas e obstaculos,
buscando sempre resolvé-los;

XVI - adaptar-se as mudangas com flexibilidade aceitando e descobrindo novas oportunidades, entendendo todas as
dimensdes sobre a qual tera impacto;

XVII - desenvolver meios de comunicagdo internos e externos eficientes e transparentes, divulgando aos usuarios as
atividades desenvolvidas na unidade, buscando a satisfaggo do usuario do servico de salde, fornecendo feedbacks
a equipe e a gestao;

XVIIl - promover a transparéncia na gestdo com clareza e objetividade, esclarecendo os motivos das decisées,

disponibilizando acesso a informag&o & equipe e aos usuarios, preservando as sigilosas por lei, contribuindo para o
controle social;

XIX - avaliar o servigo de atendimento prestado na Unidade Basica de Saude com continuidade e imparcialidade,
tendo experiéncia no atendimento direto ao usuario, entendendo o fluxo de atendimento ao cidaddo e suas
especificidades, conhecendo o contexto local e a organizagao;

XX - responsabilizar os subordinados com impessoalidade e profissionalismo, chamando ateng&o por escrito quando
necessario, comunicando imediatamente ao Secretario Municipal de Saude sobre as faltas e infragbes
eventualmente cometidas por servidores lotados na unidade de satde:

XXI - fiscalizar os servigos prestados por terceirizados na unidade de saude, fiscalizar o cumprimento da carga
horaria dos servidores lotados na unidade e informar o Departamento de Recursos Humanos sobre eventual falta;
XXII - responder ao Ministério Pablico, Secretaria de Estado da Saude, Ministério da Saude, 6rgéos de fiscalizagao
profissional, Tribunais de Contas, Poder Judiciario e demais orgaos fiscalizadores, quando solicitado;

XXIII - exercer as fungdes relativas ao cargo efetivo ocupado em concomitancia com as atribuigbes de coordenador
da unidade de salde.
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| 2:12- AO SECRETARIO DE HABITAGAO, URBANISMO E DESENVOLVIMENTO URBANO, COMPETE: ]

| - coordenar a elaboragdo e revisdes do Plano Diretor do Municipio, bem como sua execucéo, observadas as
normas aplicaveis legais e em colaboragdo com os demais ¢rgdos da Administragdo Publica Municipal:
Il - elaborar proposta de legislagdo e normas urbanisticas, incluindo as Leis de Uso e Ocupagédo do Solo, de
Parcelamento e o Codigo de Obras, e outras pertinentes:

lll - realizar os procedimentos necessarios & autorizagao, licenciamento e fiscalizag@o da instalagdo de atividades
econdmicas, de edificagdes particulares e plblicas e de empreendimentos de impacto, segundo a legislagdo vigente;
IV - fiscalizar o cumprimenta de normas urbanisticas no ambito de toda a circunscri¢do do Municipio, tendo em vista
0 planejamento fisico e territorial, especialmente em relagao ao desenho urbano, zoneamento, obras e edificagdes:
V - gerenciar e executar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagdo e monitoramento do parcelamento, da
ocupacao e do uso do solo em todo territério municipal, nos termos e disposigdes da legislagéo federal, estadual e
municipal pertinentes:

VI - colaborar com a Secretaria Municipal de Administragao na gestao dos bens publicos originarios de parcelamento
do solo, ocupagao de gleba e de operagbes urbanas e afins;

VIl - atuar para as proposigdes e implantagao de operagdes urbanas consorciadas;

VIII - promover a articulagdo com municipios vizinhos e érgéos de outras esferas federativas, no caso de projetos,
aches e normas de interesse comum;

IX - coordenar a elaboragao e a implementagéo da Politica Municipal de Habitag&o, bem como normatizar, executar
& monitorar as agdes pertinentes:

X - atuar na implantag&o dos programas de moradia, executando acoes para a ampliagdo da oferta de moradias para
populagéo de baixa renda, por meio da produgao, aquisicéo ou locagao de moradias temporarias;

Xl - promover agdes visando & reqularizagao fundiaria e a requalificagdo urbanistica dos assentamentos
habitacionais de interesse social, incluindo a recuperagéo de areas de risco, o controle urbano e a manutencgdo de
obras publicas essenciais aos assentamentos:

XII - coordenar as intervengdes em assentamentos precarios existentes, com agdes sociais de apoio a urbanizagéo e
a regularizagdo fundiaria;

XIIl - organizar e guardar plantas, projetos, levantamentos topogréficos, desenhos, livros, catalogos e normas
técnicas, plantas originais de parcelamento do solo e outros documentos relacionados a regulacéo urbana e a
politica habitacional:

XIV - contribuir para os servios de cartografia, manutengdo e alimentago do sistema de banco de dados e
informagdes georreferenciadas, no &mbito de sua competéncia;

XV - atuar, no que Ihe compete, na gestdo, coordenacéo, participagdo ou apoio a conselhos e fundos municipais,
conforme determinagdes das leis especificas;

XVI - desenvolver outras atividades destinadas & consecugéo de seus objetivos.

XVII - Planejar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as politicas municipais de habitagéo e urbanismo.
XVIIIl- Gerir a politica habitacional do Municipio, propondo os projetos a serem executados, elaborando-os,
viabilizando-os e acompanhando-os, tanto do ponto de vista da engenharia e arquitetura como do social, cuidando
da demanda no que tange a inscrigao e & selegdo dos contemplados.

VIX Promover programas de habitagao popular em articulagao com os orgéos federais, regionais e estaduais;

XX - Promover o acesso da populagéo a lotes urbanizados dotados de infraestrutura urbana basica;

XXI - articular a regularizagéo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagéo de baixa renda, passiveis de
implantag&o de programas habitacionais;

XXII - estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria das condigdes habitacionais e aumentar a
oferta de moradias adequadas e compativeis com a capacidade econémica da populagao;

XXIII - estimular a pesquisa de formas alternativas de construgao possibilitando a redugéo dos custos;
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XXIV - produzir e manter atualizado o Banco de Dados de interesse da Secretaria;

XXV - captar recursos para projetos e programas especificos junto a drgéos, entidades e programas federais e
estaduais.

XXVI. promover a elaboragéo de planos, programas e projetos, setoriais ou integrados de interesse para o
desenvolvimento municipal ou de uma determinada regido do municipio;

XXVII. assistir aos demais 6rgaos da instituicdo na elaboragao de projetos;

XXVIII - elaborar estudos, pesquisas, planos e projetos, objetivando a melhoria dos processos de execucao dos
servigos de competéncia municipal:

XXIV promover o entrosamento com 6rgéos ou entidades de planejamento de outras esferas, governamentais ou
nao, visando a complementaridade das acdes;

XXV a realizagdo de estudos e a proposicéo de normas urbanisticas para o Municipio, em especial as referentes a
urbanizagéo, zoneamento, obras e edificacdes e posturas;

XXVI 0 exame e aprovagao dos pedidos de licenga de loteamento, de parcelamento urbano, construgdes, localizagao
de atividades comerciais, industriais e de servicos, de acordo com as normas urbanisticas do Municipio:

XXVII analisar irregularidades constatadas em projetos e obras municipais e propor medidas corretivas;

XXVIII'. propor a elaborag&o laudos técnicos ou juridicos no ambito de suas atividades, coordenar e controlar a sua
EXecucao;

XXIX fiscalizar o desenvolvimento dos servicos e obras publicas contratadas, concedidas ou permitidas a luz dos
respectivos contratos;

2.12.1 - AO CHEFE DO SETOR CAPTAGAO DE RECURSOS E CONVENIOS, COMPETE:

| - definir, em conjunto com o Secretério e outros 6rgéos da administragdo municipal, as diretrizes e normas na
elaboragéo de programas e projetos direcionados a captagéo de recursos;

II - formular, coordenar e executar a politica de captagao de recursos externos as finangas municipais;

Il - formular, coordenar e executar os programas e projetos para obtencdo de financiamentos;
IV~ formular, coordenar e executar agdes para o desenvolvimento de programas e projetos junto & iniciativa privada;
V - coordenar agdes de captacao de recursos junto aos governos estadual e federal;

VI - coordenar a identificagdo das fontes de recursos financeiros e articular, juntos aos demais 6rgdos da
administrag&o municipal, visando a sua viabilizagao para os projetos institucionais;

VIl - demais iniciativas e atribuigdes ligadas & politica de captagéo de recursos.

VIl - auxiliar os demais os drgéos da administragdo municipal na formalizagéo de propostas de convénios e na
elaboragéo de planos de trabalho;

IX - encaminhar, em conjuntos com outros érgdos da administragdo municipal, as propostas de convénios aos
orgéos financiadores e aos demais entes da federacao;

X - coordenar a analise de minutas de convénios e contratos sugeridas pelos demais orgdos da administragao
municipal, sob a ética juridica concedendo parecer preliminar e submeter & apreciagdo da Procuradoria Geral do
Municipio;

XI - emitir parecer técnico sobre assuntos submetidos a sua apreciagao;

Xl - elaborar minutas de convénios e contratos para as diversas modalidades e submeter & apreciagdo da
Procuradoria Geral do Municipio;

XII - mediar as relagdes entre a Prefeitura, os drgaos e entidades de apoio;

XIV - manter cadastro dos 6rgéos publicos e instituicdes de fomento de projetos e convénios, registrando as linhas
de atuacdo, as exigéncias de cada uma delas, assim como mantendo atualizado em arquivo os formularios de
solicitag&o de financiamento e convénios;
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XV - promover a divulgacao dessas fontes e de suas linhas de financiamento aos outros 6rgaos da administragdo
municipal;

XVI - responder as diligéncias e solicitages da Secretaria Municipal de Fazenda e da Procuradoria Geral do
Municipio:

XVII - fornecer e propor em conjunto com os outros 0rgdos da administragdo documentagdo necessaria a
formalizagao de contratos e convénios com outros entes da federacao;

XVIII - cadastrar e atualizar as propostas, os parceiros e as instituicoes publicas de fomento;

XIX - aprovar e atualizar o cadastro de instituigdes e de 6rgao pablicos nos sistemas de acompanhamento e registro
de convénios;

XX - elaborar relatorios em atendimento as Auditorias Interna e Externa;

XXI - acompanhar a liberagéo de recursos de convénios firmados com orgéos federais e estaduais;

XXII - desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao;

XXIII - exercer outras atividades e determinagdes delegadas pelo Secretario.

213~ AO SECRETARIO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA URBANA E SERVIGOS PUBLICOS, COMPETE: |
I - Desenvolver atividades, de diregéo, articulagio, definicdo de objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento
das atividades da Secretaria que ¢ responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor
desempenho de suas atividades;
Il - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administrag&o Propor a edigdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem & melhoria dos servigos e
controles Verificar o controle e utilizagéo dos bens do Municipio;
IIl - Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execug&o dos projetos de construcdo e reforma de bens
do Municipio;
IV - Participar do planejamento, execucéo e avaliagio de planos, projetos e programas da administragdo do
Municipio;
V - Atestar notas fiscais das obras, dos servigos de engenharia e dos equipamentos a estes correlatos: Acompanhar
diariamente as rotinas de trabalho do departamento de engenharia e, principalmente através dos indicadores
estabelecidos, identificando e solucionando as anomalias cronicas:
VI - Propor medidas e tomar ages para melhoria da qualidade e redugo de custos das obras; Pavimentag&o de rua
e abertura de novas artérias e logradouros publicos;
VIl - A fabricaggo de tubos e outros artefatos de concreto; Fiscalizagdo de contratos relativos a servigos de sua
competéncia;
VIl - Construgéo e conservago de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema viario do Municipio, bem
como obras complementares;
IX - Funcionamento dos maquinarios e equipamentos rodoviarios do Municipio;
X - Implementag&o da sinalizagdo de transito; aos servigos necessarios aos trabalhos de pavimentagéo, calgamento,
construgéo de galerias e demais obras de pavimentagao. Através de convénios ou recursos municipais, tomar as
devidas medidas visando a implantagéo e ampliagdo da rede de esgotos sanitarios;
XI - Promover estudos visando a racionalizagao dos servigos urbanos prestados pelo Municipio e, principalmente, no
tocante ao aproveitamento do lixo coletado:
XII - Programar e planejar a delineago do itinerario para a coleta do lixo, capinagao, varredura, lavagem e irrigagéo
das ruas, pragas e logradouros de dominio publico;
XIII'- Fiscalizar e promover com regularidade os servigos de limpeza da cidade, orientando e fiscalizando os
trabalhos de remocao de lixo da cidade ao destino final:
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XIV - Controlar e acompanhar a execugdo do plano rodoviario municipal; Coordenar a manutengdo, guarda,
conservacgao e recuperagdo do equipamento rodoviario da municipalidade;

XV - Determinar a desinfestagdo dos veiculos e equipamentos utilizados na limpeza publica e determinar a
periodicidade;

XVI - Promover a execugao e conservagao de obras rodovidrias, tais como estradas, caminhos, pontes e bueiros,
observando o planejamento de obras bem como as diretrizes estabelecidas;

XVII - Determinar a realizagéo de obras publicas, dentro de esquemas gerais das diretrizes estabelecidas pelo Chefe
do poder executivo;

XVIII - Orientar a elaboragao de projetos e orgamentos referentes as obras publicas municipais e superintender sua
execucao;

XIX - Determinar a execucao de desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessarios ao desenvolvimento dos
Servicos;

XX - Supervisionar, os trabalhos topograficos necessarios aos servicos de obras publicas de engenharia do
Municipio;

XXI - Promover a execucdo de vistorias que se tornarem necessarias aos processos em que tenha de proferir
despachos;

XXII - Supervisionar a execucao de obras custeadas pela contribuigdo de melhoria;

XXIIl - Fornecer a divisdo de tributagéo elementos necessarios ao langamento e cobranca de contribuicdo de
melhoria;

XXIV - Estabelecer e coordenar os padrées de qualidade e eficiéncia dos servicos a serem desenvolvidos pelos
0rgaos sob sua direcdo; e

XXV - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo DEPARTAMENTO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

2.13.1 - AO CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E FISCALIZACAO

| - No Setor de Projetos e Obras Publicas: criagao, elaboragéo e aprovagéo de Projetos, Orcamentos, Cronogramas
Fisico-Financeiros e Planos de Trabalho das obras municipais executadas com recursos proprios ou provenientes de
convénios; acompanhamento da execucéo das obras publicas, mediante Direg&o Técnica e Fiscalizagéo realizando
medigdes parciais ou totais e autorizando repasses;

Il - Elaboragéo de documentagao técnica necessaria a realizagéo de licitagéo para a contratagdo de servicos visando
a execugao das obras projetadas;

Il - alimentag&o da documentagao dos convénios da area de arquitetura, engenharia e urbanismo nas plataformas
dos governos federal e estadual: criagao e manutengao de um portfolio de projetos futuros com orcamentos definidos
e imagens em 3D a fim de auxiliar na captagéo de verbas federais e estaduais, atuac&o junto ao minstéro sugerindo
e elaborando projetos a serem executados com verba ESTADUAL E FEDERAL e elaboragdo de pedidos de
Licenciamento Ambiental junto aos érgéos publicos competentes, nos projetos que envolvam a necessidade de tal
licenciamento.

IV. Dirigir o Departamento, as divisées e secOes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagao dos servigos pblicos na area:

V. Dirigir projetos estratégicos pertinentes ao planejamento urbano:

V1. Dirigir atividades de analise e avaliagdes técnicas de impacto urbanistico;

VII. Gerir planos e projetos setoriais de recuperagao e revitalizagdo das areas urbanas;

VIII. Dirigir atividades relativas ao Plano Diretor, sugerir alteragdes e ajustes, incluindo a mobilizagéo da sociedade
civil, através do respectivo Conselho:

IX. Gerir estudos e levantamentos das areas passiveis de regulamentagdo, através da possivel aplicacdo dos
instrumentos do Estatuto da Gidade em prol da democratizag&o social;
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X. Dirigir atividades de licenciamento de todas as construgdes no municipio, observando o Codigo de Obras e
Posturas Municipais;

XI. Gerir em conjunto com a Secretaria de Finangas, a politica tributaria do Municipio, auxiliando no desenvolvendo
de mecanismos de langamento, arrecadago e fiscalizaggo dos tributos previstos no Cédigo Tributario Municipal;

XII. Dirigir atividades de fiscalizagao e acompanhamento de projetos de construcéo, reformas, ampliagbes de obras
civis e ainda de loteamentos, desmembramentos e remembramentos imobiliarios:

XIII. Dirigir atividades de emisséo de diretrizes e despachos em processos de loteamentos, parcelamentos e
remembramentos do solo urbano, na forma da legislagao propria;

XIV. Gerir o uso correto do espago piblico.

XV. Gerir a implantag&o do programa de lei de regulagéo urbana;

XVI. Dirigir atividades de planejamento, a orientagao, a coordenagao e a fiscalizaggo das atividades referentes ao
uso e ocupagao do solo em consonancia com a legislagdo em vigor;

XVII. Dirigir politicas para fiscalizagao de posturas, atividades informais e ambulantes;

XVIII. Dirigir atividades de acompanhamento dos programas de Governo pertinentes a area e de seus resultados,
disponibilizando informagtes & sociedade:

XIX - Coordenar a elaboragéo de propostas e projetos de obras publicas em diversas areas com recursos proprios
ou provenientes de convénios, acompanhando-os também na fase de licitagdo e execuc¢do, incluindo a elaboragao e
acompanhamento de licengas ambientais.

XX - Exercer o acompanhamento dos convénios da area de arquitetura, engenharia e urbanismo nas plataformas
dos governos federal e estadual, promovendo a alimentagéo dos mesmos em todas as suas etapas, até finalizagao
do processo.

XXI - Coordenar a criagéo de um portfolio de projetos futuros a fim de auxiliar na captagéo de verbas estaduais e
federais.

XXII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

2.13.2 - AO CHEFE DO SETOR DE INFRAESTRUTURA VIARIA
| Dirigir o Departamento, as divisdes e secées a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagao dos servigos pablicos na area;

Il. Dirigir atividades de recuperag&o viaria da Secretaria Municipal;

lll. Gerir registros que permitam o controle individual das despesas das méquinas e servigos produzindo relatorios
periodicos;

IV. Dirigir a elaboragéo e a execugéo do plano rodoviario municipal juntamente com o Secretario, desenvolvendo
programas de manutengao, adequagao e readequagao das estradas rurais;

V. Dirigir atividades relativas a construir, pavimentar, conservar e inspecionar periodicamente as estradas vicinais,
pontes, bueiros e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias & sua conservagao;

VI. Dirigir atividades relativa a manutencéo ou obras de pavimentag&o de vias e calgadas, galerias, drenagens, obras
de arte, edificagdes, abertura e implantagao de vias urbanas e rurais;

VII. Gerir a execugao de obras que visem facilitar o trafego em vias publicas;
VIII. Gerir atividades relativas a manutengao adequada e abertura de novos logradouros publicos;
IX. Gerir a execug@o de atividades relativas ao desenvolvimento dos servigos de transito;

X. Dirigir os servicos relativos a sinalizag&o das vias urbanas e rurais, aplicagdo de redutores de velocidade e placas
indicativas, bem como manuteng&o e conservagdo das mesmas:

XI. Dirigir reparos nos equipamentos do sistema de sinalizago de vias e logradouros publicos;
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XII. Cumprir e fazer cumprir a legislagao e as normas técnicas vigentes;
XIll. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

2.13.3 - AO CHEFE DO SETOR LIMPEZA PUBLICA E CEMITERIOS

| - exercer todas as atividades ligadas a manutencdo de limpeza da cidade, mediante a capinagéo, varredura,
lavagem e irrigagéo das ruas pragas e demais logradouros publicos;

Il - planejar e supervisionar a execucao dos servigos de coleta de lixo, mediante a elaborago de itinerarios visando a
utilizagédo maxima de veiculos;

IIl - solicitar a colaborag&o dos moradores na limpeza e conservagéo de valas e escoamento de aguas pluviais;

IV - zelar pela conservagao dos materiais e veiculos na limpeza publica;

V - fiscalizar nos casos de contrato e servigo de limpeza e conservagao de valetas, valas e bueiros de 4guas pluviais;
VI - dirigir esses servigos nos casos de execugao direta pela Prefeitura:

VII - tomar todas as medidas adequadas para a eliminagéo do lixo, considerando os preceitos de higiene e salde
publica;

VIIl - elaborar estudos e pesquisas sobre a execugao dos servigos de limpeza publica;

IX' - organizar, programar e manter as atividades operacionais das Usinas de Compostagem;
X - pesquisar e escolher &reas necessarias a execucao dos aterros sanitarios, fiscalizando a respectiva operagéo;

XI - operar e manter os incineradores e estagGes de transbordo de lixo;

XII - inspecionar, em qualquer época os servicos de limpeza publica de modo a evitar possiveis danos a populagao;
XIIl- proceder ao alinhamento e numeragdo das sepulturas e designar lugares onde se devem abrir covas no
Cemitério Municipal;

XIV - manter registro de sepultamento:

XV - fiscalizar as inumagdo e exumagdes, mediante certiddes de 6bito, guias e pagamento de taxas;
XVI - zelar pelo asseio e executar a limpeza nas dependéncias do Cemitério, e promover a sua arborizagao;
XVII - manter atualizados e em rigorosa ordem os registros relativos & inumagdo, exumacao transladagdo e
perpetuidade de sepulturas.

XVIII. coordenar a limpeza e conservagao do Cemitério Municipal;

IX. zelar pelo respeito, ordem e decoro necessario no Cemitério Municipal;

XX. numerar e alinhar as sepulturas e, designar os lugares onde se tenham de abrir covas:

XXI. supervisionar todas as atividades relativas ao sepultamento de pessoas no Cemitério Municipal;

XXII. fiscalizar as emanagdes e exumag6es, exigindo as certiddes de 6bitos:

XXIlI. avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu servico e, orientar os mesmos, buscando
a eficiéncia administrativa;

XXIV. levar ao conhecimenta do Prefeita e da Policia, as irregularidades constatadas no Cemitério Municipal e,

XXV. fazer cumprir o regulamento do Cemitério, impondo multas aos infratores de acordo com o que dispde o
Codigo de Posturas e legislagao pertinente

| 214 - SECRETARIO MUNICIPAL DE VIAGAO E MANUTENGAO DA FROTA \
| - gerenciar e manter a frota municipal de maquinas;
Il - executar os servigos da oficina mecénica e elétrica e de funilaria, destinados a consertos e recuperagdo de
maquinas;
Il - manter registro da entrada e saida de equipamentos, maquina;
IV - racionalizar o uso dos veiculos da frota municipal;
V- dimensionar a frota de veiculos e maquinas de acordo com a necessidade e a realidade econdmico-financeira;
VI- controlar e avaliar os gastos com as maquinas;
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VIl - aumentar a seguranga dos usuérios, condutores e municipes;

VIl - moralizar o uso de maquinas oficiais, mediante o controle fisico da frota;

IX - regulamentar as questdes referentes ao licenciamento, uso e manutengdo, mantendo permanentemente
atualizado um cadastro individual de cada maquina, com informagdes e caracteristicas especificas de cada um;

X - exercer autoridade sobre gastos e projetos de renovagao de frota;

XI - propor, se necessério, a redugéo da frota & quantidade minima necessaria;

XII - padronizar a frota de acordo com a finalidade do uso;

XIII'- disciplinar a utilizacdo escalonada dos condutores, operadores, veiculos e maquinas, de acordo com a
necessidade de servico;

XIV - criar condigbes que facilitem a cada condutor ou operador, dirigir, regularmente, 0 mesmo maquina;
XV - executar o acompanhamento da utilizagdo do maquina, dando cobertura completa, inclusive nos casos de
ocorréncia que ocasionem impedimento da sua utilizagéo;

XVI - organizar um controle individual de desempenho de veiculo ou de maquina, elaborado pelo seu operador ou
condutor;

XVII - estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada veiculo e maquina;
XVIII - sugerir medidas quanto & ampliagao, recuperagao e renovagdo da frota de veiculos e maquinas;
XIX - implantar e manter atualizado um sistema de custo de manuteng&o;

XX - elaborar e analisar orgamentos de custos de manutencao;

XXI - estabelecer programas de manutengao preventiva:

XXII' - promover o abastecimento da frota, mediante controle detalhado da unidade rodoviaria e do combustivel
aplicado, quando sob sua guarda e responsabilidade:

XXII - promover a lubrificag&o e a lavagem das maquinas;

XXIV - executar rigoroso e completo controle de combustiveis e lubrificantes:

responder pela guarda, seguranga e manuteng&o do equipamento a sua disposigao;

XXV - exercer outras atividades correlatas.

[_2.14.1 - AO CHEFE DO SETOR OFICINfAS, CONTROLE E MANUTENGAO DA FROTA
| - supervisionar a oficina mecanica de veiculos leves e pesados;
Il - supervisionar o trabalho dos mecanicos e os servicos realizados;
Il - retirar as pecas do almoxarifado ou requisita-las junto ao Departamento de Compras, para reposicdo nos
veiculos e maquinas;
IV - supervisionar os servicos realizados na borracharia:
V - controlar os materiais da Borracharia e produtos do Lavador de veiculos:
VI - controlar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes:
VIl - encarregar-se do controle de oficinas mecanicas externas contratadas;
VIII - administrar a manutenc&o da frota de veiculos:
IX - registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina:
X - registrar todos os servigos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pegas e materiais utilizados;
X| - elaborar requisicées e documentos;
Xl - controlar os arquivos de manutengao da frota de veiculos:
Xl - encaminhar as requisicdes de pecas;
XIV - manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos, separando-os em pastas, por
assuntos, visando facilitar e agilizar consultas:
XV - receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingéo,
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fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as questoes com agilidade, contactando e encaminhando aos
setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas:

XVI - zelar pela conservagéo dos equipamentos e instalagdes fisicas;

XVII - solicitar, quando necessario, servicos de manutengéo (bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando
sempre as condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e organizagéo da instituic&o;
XVIII - zelar pela manuteng@o e limpeza do seu local de trabalho:

XIX - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, avaliando e informando conteddos
pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas administrativas:

XX - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XXI - orientar os seus servidores subordinados para que mantenham um relacionamento amigavel e prestativo entre
eles e com os municipes:

XXII - planejar todas as agbes e fazer cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengéo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de
Prote¢&o Individual - EPI, indicados para cada fungéo, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de
Protecéo Coletiva - EPC, como cones, fitas zebradas de seguranga, telas de protecéo e outros;

XXIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos orgaos e servidores subordinados;

XXIV. Gerenciar a guarda, manutengéo e uso dos equipamentos rodoviarios e demais veiculos publicos.

XXV. Manter o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados da Administragéo
Municipal;

XXVI. Controlar, fiscalizar, solicitar e suprir todas as necessidades de combustiveis e lubrificantes para o andamento
dos servigos da Administragdo Municipal;

XXVII. Promover e coordenar a manutengéo, conservagao e recuperagado dos veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios do Municipio, manter em perfeitas condides de funcionamento, bem como, efetuar o controle de
documentos e dos impostos, taxas e seguros;

XXVIII. Manter controle integrado dos gastos com os veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios, promovendo a
elaboragéo de relatérios e comparativos;

XXIX. Propor a realizagdo de processos de leildo de veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios, quando
necessario e em estreita observancia da legislagao;

XXX. Manter o controle dos condutores dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do Municipio com
respeito & habilitagéo, capacitagdo técnica e aptiddo para a condugdo dos mesmos, bem como, promover o
constante aprimoramento e reciclagem destes;

XXXI. Gerir as atividades de controle e manutengéo da frota de veiculos, maquinas e equipamentos da Secretaria
Municipal de Obras e Viag&o;

XXXII. Gerir registros que permitam o controle individual das despesas com veiculos, maquinas e equipamentos,
produzindo relatérios periddicos:

XXXIIl. Dirigir atividades de execugéo de servigos de manutencéo corretiva de veiculos, maquinas e equipamentos
nas oficinas, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes;

XXXIV. Gerir programas de manutengo preventiva, evitando a paralisagdo de veiculos, maquinas e equipamentos
prevenindo custos excessivos;

XXXV. Dirigir a regularizagao dos veiculos, maquinas e equipamentos de acordo com a legislagdo em vigor;

XXXVI. Gerir os trabalhos dos motoristas e dos operadores de méaquinas, bem como, a melhor alocagdo dos
veiculos, maquinas e equipamentos por remanejamento e escalas de atividades;

XXXVII. Gerir o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos e maquinas, controlando e registrando o
Seu consumo;
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XXXVIII Dirigir a fiscalizagao a aplicagdo das normas relativas a utilizagéo, manuteng&o, conservagdo e controle de
veiculos, maquinas e equipamentos bem como o cumprimento dos dispositivos e das normas legais de transito;
XXXIX. Gerir a atualizagdo do cadastro de veiculos, maquinas e equipamentos, bem como, gerir as cotagbes de
pregos e orcamentos de servigos para manutengdo de veiculos e maquinas informando ao Departamento de
Compras;

XL. Dirigir a guarda, manutencéo e uso dos equipamentos rodoviarios e demais veiculos publicos.

XLI. Gerir o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados da Administragdo
Municipal;

XLII. Dirigir o controle de todas as necessidades de combustiveis, lubrificantes, pneus, pegas e acessorios para o
andamento dos servigos da Administragéo Municipal:

XLIIl. Gerir a manuteng&o, conservagéo e recuperacao dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do
Municipio, manter em perfeitas condi¢des de funcionamento, bem como, efetuar o controle de documentos e dos
impostos, taxas e seguros;

XLIV. Dirigir a realizagdo de processos de leildo de veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios, quando
necessario e em estreita observancia da legislagao;

XLV. Gerir o controle dos condutores das veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do Municipio com respeito
a habilitagao, capacitagéo técnica e aptiddo para a condugio dos mesmos, bem como, promover o constante
aprimoramento e reciclagem destes;

XLVI. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

2.15- AO SECRETARIO DE TENCOLOGIA, COMUNICAGAO E INFORMAGAO, COMPETE:

I - Dirigir e controlar as atividades inerentes a SETI;

Il - Coordenar a elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagé&o, alinhando-o ao Planejamento
Estratégico Institucional;

IIl - Planejar agées da SETI com objetivos de curto, médio e longo prazos, priorizando as diretrizes organizacionais
estabelecidas pela Administragéo Municipal;

IV - Supervisionar a execugao de projetos:

V - Planejar e supervisionar a execugao orcamentaria das agoes da SETI;

VI - Supervisionar a execugéo dos contratos de tecnologia de informag&o do Municipio:

VIl - Coordenar o funcionamento e integragéo de sua estrutura organizacional e gerenciar seus colaboradores;

VIII - Propor medidas que visem & garantia das condi¢bes necessarias ao trabalho na area de TI;

IX - Prover os meios necessarios a implementagao de politicas de seguranga da informagao;

X - Emitir pareceres sobre assuntos relacionados  area de TI, quando requisitados pela administragdo municipal;

XI - Promover atividades de prospecgao tecnoldgica em busca de solugdes que possam ser adotadas em beneficio
do Municipio;

Xl - Propor a inovagéo e atualizagao dos sistemas de informag&o utilizados pelo Municipio;

XIII - Propor politicas de atualizagao tecnolégica para o parque de equipamentos de TI:

XIV - Desenvolver ou contratar e implantar sistemas de informag&o voltados as atividades da administragéo publica
como um todo;

XV - Propor a adog&o de normas técnicas e procedimentos relativos a manutengao, instalagdo e configuragéo de
software e hardware;

XVI - Gerir os sistemas de informagao proprios ou de terceiros e demais recursos de informatica, bem como relativo
a transmissao de dados, voz e imagem do Municipio de Santo Anténio do Paraiso;
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XVII - Estabelecer mecanismos de permissao de acesso a partir de pontos externos e internos;

XVIII - Desenvolver e aplicar normas técnicas e procedimentos relativos aos recursos de informética;

XIX - Estabelecer uma politica de treinamento para os servidores municipais, de modo a otimizar a relagéo deste
para com o equipamento, softwares especificos (automagéo e produtividade) e outras ferramentas que o auxiliem na
otimizagéo das atividades de sua competéncia;

XX - Promover a guarda da midia de software pertencente ao Municipio de Santo Antdnio do Paraiso;

XXI - Manter organizada e atualizada a biblioteca de midia de softwares (quaisquer produtos), sendo de competéncia
unica e exclusiva do SETI a instalagéo de softwares nos equipamentos ou a quem este delegar, ndo sendo admitido
a instalagdo de softwares que ndo sejam originais e legalmente adquiridos, defendendo assim os direitos autorais
(copyright) e demais leis reguladoras do uso e licenca de softwares;

XXII - Desenvolver as politicas de seguranga propondo seu emprego para a administragdo municipal, utilizando
sistemas de seguranga, ou controles ou quaisquer outros mecanismos que julgar adequado, bem como poders
realizar, quando julgar necessario, a avaliagdo periodicamente do uso dos recursos de informatica e redes do
Municipio de Santo Anténio do Paraiso:

XXIII - Estabelecer e regulamentar a politica de seguranga e de acesso as informagdes, por quaisquer das vias
conhecidas seja por Internet, Intranet ou outro modelo, criando regras e procedimentos de utilizagao;

XXIV - Manter nas dependéncias da SETI, informagdes cadastrais, com os dados de todos os usuarios autorizados;
XXV - Controlar o acesso a salas/equipamentos sob responsabilidade da SETI;

XXVI - Cadastrar e manter atualizada as contas efou e-mail de todos os usuarios autorizados;

XXVII. Néo permitir que softwares licenciados para uso do Municipio de Santo Anténio do Paraiso sejam copiados
por terceiros ou instalado em computador n&o autorizado;

XXVIII - Rever os acessos de usuarios que deixarem de ser servidores do Municipio de Santo Anténio do Paraiso ou
que assumirem novas fungdes, apés receber comunicado do Departamento de Recursos Humanos, da Secretaria
Municipal da Administragao;

XXIX - Buscar a padronizagdo dos softwares (produtividade, navegador, correio eletrénico, antivirus e outras,
mantendo-os continuamente atualizados), bem como fornecer orientagéo sobre o uso correto destes recursos;

XXX - Estabelecer, com atualizagdo constante, os requisitos minimos dos equipamentos de informatica a serem
adquiridos por qualquer meio de processo licitatério, orientando ainda o Departamento de Compras e Suprimentos
na qualificagéo destes equipamentos;

XXXI - Desenvolver mecanismos com a finalidade de elaborar, em periodicidade a ser definida, copias de seguranga
(backups) de todos os dados das atividades desenvolvidas pela Administragdo Municipal, nos servidores
corporativos do Municipio de Santo Antdnio do Paraiso;

XXXII - Implantar e manter disponivel a infragstrutura de sistemas, equipamentos e seguranga dos servigos de
Internet, Intranet e Correio Eletrdnico:

XXXIII - Preparar tecnicamente os ambientes e implementar solugées para as necessidades das areas do Municipio
que utilizam os servigos;

XXXIV - Monitorar o padrao de utilizagdo dos servigos de Internet, Intranet e Correio Eletronico identificando
condutas inapropriadas;

XXXV - Compete exclusivamente a SET| a realizag&o de auditorias internas nos equipamentos, ou a pessoa por este
indicada e por ele capacitada para este fim:

XXXVI - Gerenciar, controlar e fiscalizar todas as modalidades de licitag@o, referentes a aquisigdo de softwares,
hardware e tecnologias de informagao;

XXXVII - Administrar a Capacidade de armazenamento e controle de informagdes.

2.15.1 - AO CHEFE DO SETOR DE COMUNICAGAO E IMPRENSA, COMPETE:



Prefeitura Municipal de Santo Antonio do Paraiso

CNPJ N° 75.832.170/0001-31 ESTADO DO PARANA
Av. Deputado Nilson Ribas, 886 - Telefax (043)3224-1151 - Cep: 86315-000

Santo Antonio do Paraiso - Estado do Parani

| - divulgar, com transparéncia, rapidez e exatidao, todas as agOes da Secretaria Municipal de Finangas com o
objetivo de municiar os cidados e os contribuintes de informagdes de interesse pablico:

Il - supervisionar as agées e elaborar éstratégias de posicionamento de comunicagao e de projecdo da imagem da
Secretaria Municipal de Financas junto a sociedade:

Il - planejar, coordenar, implementar e avaliar agdes de comunicagao para difundir programagées, fatos, eventos e
as informagdes das atividades da gestao;

IV~ coordenar, supervisionar, orientar, planejar, analisar e/ou executar atividades inerentes as areas da
Comunicagéo Social ou equivalente, a exemplo de Jornalismo, Relagdes Publicas, Publicidade e Propaganda,
Marketing, Design, Social Media e Audiovisual, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal de Comunicag&o e do
Secretério Municipal de Finangas;

V - supervisionar as atividades subordinadas a esta unidade, desenvolvendo, mantendo e ampliando fluxos de
comunicagao, facilitando a relagao entre a Secretaria Municipal de Finangas e os piiblicos intero e externo, inclusive
em relagdo & imprensa:

VI - organizar o fluxo interno de informagdes da Secretaria Municipal de Finangas;

VIl - prover e manter atualizado o portal institucional da Secretaria Municipal de Finangas;

VIl - produzir informagGes para divulgacao referentes & Secretaria Municipal de Finangas nas midias sociais
administradas pela Assessoria de Comunicagao;

IX - apoiar outros 6rgédos e entidades integrantes nas acdes de imprensa que exijam articulagdo e participacao
coordenada no d&mbito do Poder Executivo municipal;

X — assessorar os dirigentes da Secretaria Municipal de Finangas no relacionamento com a imprensa € nos assuntos
a ela correlatos;

Xl - assistir diretamente a0 Secretario Municipal de Finangas no desempenho das atribuigdes que lhe cabe,
especialmente no que se refere a cobertura jornalistica das audiéncias por ele concedidas e ao relacionamento dele
com a imprensa;

XII ~ promover, acompanhar, conduzir e subsidiar entrevistas a serem concedidas pelos dirigentes da Secretaria
Municipal de Finangas & imprensa em geral;

Xl - coordenar o acesso e o fluxo e, quando necessario, o credenciamento, de profissionais de imprensa a locais
onde ocorram eventos e atividades oficials da Secretaria Municipal de Finangas;

XIV - receber e atender as demandas e pedidos de entrevista feitos por profissionais de comunicagao;

XV - fornecer informacGes e levantamentos especificos por meio de listas de transmisséo e atendimentos diarios aos
profissionais:

XVI - coletar e dar forma jomalistica as informagdes de interesse publico produzidas pela Secretaria Municipal de
Financas para efeito de divulgagao através de plurais meios de comunicagao;

XVII - coordenar, executar e controlar a divulgagdo das atividades diarias da Secretaria Municipal de Finangas por
meio de reportagens, noticias e demais contetidos pertinentes de carater jornalistico e informativo;

XVIII - utilizar técnicas especificas para redigir, produzir e divulgar matérias jornalisticas, notas oficiais, releases,
audio releases, video releases, artigos e documentos de interesse da Secretaria Municipal de Finangas;

XIX - coletar, organizar e manter arquivos, inclusive em meio virtual, das matérias relativas a atuagéo da Secretaria
Municipal de Finangas veiculadas pelos meios de comunicagao;

XX - utilizar técnicas especificas para coordenar e/ou criar, produzir, executar e divulgar pegas publicitarias:

XXI - utilizar técnicas especificas para coordenar e/ou criar, produzir, executar e divulgar contetidos para as midias
sociais e canais de comunicagao oficiais do orgao;

XXII - elaborar e dar forma as informagdes de carater institucional por meio de boletins, revista, panfletos, cartazes,
folders, entre outros tipos de comunicacao visual ou impressa;
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XXl - coordenar, orientar e/ou produzir apresentagoes que serdo utilizadas por dirigentes no relacionamento com a
imprensa;

XXIV - coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e harmonizar a implementagédo de planos, programas, projetos e
atividades relacionados 4 politica de comunicagao da Prefeitura de Santo Antonio do Paraiso, a cargo da Secretaria
Municipal de Comunicag&o;

XXV — promover o suporte administrativo e operacional ao funcionamento e & manutencéo do desempenho efetivo
da cobertura de comunicaggo em atos, eventos, solenidades e viagens dos quais participe o Secretario Municipal de
Finangas;

XXVI - realizar outras atribuicdes correlatas Ihe forem determinadas pelo Secretério Municipal de Finangas.

| 216 - AO SECRETARIO DE SEGURANGA E ORDEM PUBLICA, COMPETE:

| - propor e conduzir as politicas publicas de seguranca do patriménio do Municipio;

Il - assessorar o Prefeito e demais Secretarios Municipais nas agdes de seguranga do Municipio;

lll. colaborar com as autoridades municipais na aplicagéo da legislagéo relativa ao exercicio do poder de policia
administrativa;

IV - auxiliar nas situagdes de calamidade plblica, oferecendo apoio e articulando agdes conjuntas com os demais
orgaos do poder plblico envolvidos na resposta ao evento;

V' - promover a gestdo dos mecanismos de protecdo do patriménio publico municipal e de seus usuarios, com
aplicagéo de tecnologias disponiveis;

VI - promover, apoiar e divulgar normas e diretrizes de direitos humanos, visando & garantia efetiva dos direitos do
cidadéo;

VIl - promover a vigilancia dos logradouros publicos, através de centrais de videomonitoramento e demais
tecnologias avangadas;

VIl - exercer acao preventiva de seguranga em eventos realizados sob a responsabilidade de agentes publicos
municipais;

IX - colaborar com a fiscalizagio municipal na aplicagao da legislagéo referente ao exercicio do poder de policia
administrativa do Municipio;

X - em conjunto com as demais autoridades de transito do Municipio, promover a fiscalizagdo das vias publicas,
oferecendo o necessario suporte s demais secretarias municipais;

Xl - acompanhar os érg3os institucionais de seguranga em atividades operacionais de rotina ou emergenciais
realizadas dentro dos limites do Municipio;

XIl - coordenar e chefiar as agoes da Guarda Patrimonial Municipal;

| 217 - AO SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO RURAL E DEFESA CIVIL, COMPETE: |

| - coordenar as agbes que assegurem a implementagéo e execucdo das diretrizes e politicas fixadas pela
Administragdo Municipal nas areas da agropecuaria;

Il - analisar os pleitos emanados das comunidades rurais do Municipio;
lll - definir e fiscalizar a aplicago de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento agropecuario;

IV - promover a intersetorialidade dos diversos Orgdos Municipais, Estaduais e Federais para o desempenho de
agoes nas areas de agropecuaria, visando o desenvolvimento socioecondmico das comunidades envolvidas;
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V - promover uma inter-relagdo entre técnicos da Administrago Municipal e érgaos afins, com objetivo de prestar
aos produtores assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais modernas e de alcance de todos;

VI - realizar agdes conjuntamente com as demais Secretarias, visando o desenvolvimento da agropecuaria, focando

a preservagdo dos remanescentes florestais como fator indispensavel ao desenvolvimento sustentavel da
propriedade rural;

VIl - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungées, que |hes forem atribuidas;

VIII - apresentar, no prazo estabelecido pelo seu superior hierarquico, relatério das atividades desenvolvidas pelo
setor;

IX - dirigir veiculo da frota municipal, sempre que necessério para execugao das tarefas relativas ao exercicio de seu
cargo, devendo estar devidamente habilitado para conducéo do veiculo e observar as normas do Cadigo Brasileiro
de Tréansito; e,

X - coordenar e executar as agdes de protegao e defesa civil:

Xl - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a protegao e a defesa civil;

XII - elaborar e implementar planos, programas e projetos de protecdo e defesa civil;

Xl - elaborar Plano de Agdo Anual visando o atendimento das acdes em tempo de normalidade, bem como das
agoes emergenciais, com a garantia de recursos no orgamento municipal;

XIV - prever recursos orgamentarios proprios necessarios as acbes assistenciais de recuperagdo ou preventivas,
como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na forma da legislago vigente;

XV - capacitar recursos humanos para as agdes de protegdo e defesa civil:

XVI - manter o 6rgdo central do Sistema Nacional de Protegdo e Defesa Civil - SINDEC informado sobre as
ocorréncias de desastres e atividades de protecdo e defesa civil:

XVII - propor & autoridade competente a declaragéo de Situacdo de Emergéncia ou de Estado de Calamidade
Plblica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Protecéo e Defesa Civil - CONPDEC:

XVIII - executar a distribuicao e o controle de suprimentos necessarios em situacdes de desastres:

XIX - implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameagas, vulnerabilidades e riscos de
desastres;

XX - implementar agées de medidas n&o estruturais e medidas estruturais:

XXI - promover campanhas plblicas e educativas para estimular o envolvimento da populagao, motivando agdes
relacionadas com a protegao e defesa civil, por meio da midia local;

XXII - estar atenta as informagGes de alerta dos 6rgéos de previsdo e acompanhamento para executar planos
operacionais em tempo oportuno:;

XXIII - comunicar aos érgéos competentes quando a produgao, 0 manuseio ou o transporte de produtos perigosos
puser em perigo a populagéo;

XXIV - promover mobilizagdo comunitaria visando a implantagdo de Nucleos Comunitarios de Protec@o e Defesa
Civil - NUPDEC nos bairros e distritos;

XXV - implantar programas de treinamento para voluntariado da Secretaria Municipal de Protecao e Defesa Civil;
XXVI - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

XXVII - estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas);

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.

DEVANIR MARTINELLI
Prefeito Municipal
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