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LEI COMPLEMENTAR 44/2025

Simula: Altera a Lei Complementar 036/2025 - D4 Estrutura Administrativa do Municipio,
Poder Executivo doMunicipio de Santo Antonio do Paraiso, Estado de Parané, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO PARAISO, ESTADO DE
PARANA, faz saber, em cumprimento ao disposto na Lei Organica Municipal, que a
Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - Altera o Artigo 9° da Lei Complementar 036/2025, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

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
composi¢cdo de suas divisdes, 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;
1.2- Controle Interno:

1.3 - Ouvidoria Municipal;
1.4 - Procuradoria Juridica.

b) Nivel de Administragao Geral

2. Secretaria de Administragéo ePlanejamento
2.1 - Divisdo de Administragdo Geral

2.2 - Divisdo de Recursos Humanos

2.3 - Divisdo de Compras, LicitagGes e Contratos
2.4 - Divisgo de Almoxarifado e Patriménio

2.5 - Divis&o de Planejamento

3. Secretaria de Financas:

3.1 - Divisao de Arrecadacso, Fiscalizagao e Tributos
3.2 - Divisdo de Contabilidade

3.3 - Divisao de Tesouraria

b) Nivel de Administragao Especifica
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4. Secretaria de Assisténcia Social:

4.1 -Diviséo de Assisténcia Social Geral

4.2 - Fundo Municipal de Assisténcia Social

4.3 - Fundo Municipal do Direito da Crianga e do Adolescente
4.4 - Fundo Municipal da Pessoa Idosa

4.5 — Fundo Municipal da Pessoa Deficiente

9. Secretaria de Educag&o, Cultura e Transporte Escolar;
5.1 - Divisao de Ensino Fundamental

5.2 - Divisao de Ensino do Fundeb

5.3 - Divisao de Educag&o Infantil

5.4 - Divisao de Transporte Escolar

5.5 - Divisdo da Cultura

6. Secretaria de Saude;
6.1- Fundo Municipal de Saude
6.2 - Divisao da Vigilancia em Saude

7. Secretaria de Habitagao, Projetos e Convénios:
7.1 - Divisdo de Habitagao
7.2 - Divisdo de Projetos e Convénios

8. Secretaria de Viago e Servicos rurais:
8.1 - Divisao de Viagao
8.2 - Divisao de Frotas

9. Secretaria de Tecnologia, Comunicaco e Informacéo:
9.1 - Divis&o de Tecnologia, comunicagéo e Informagao

10. Secretaria de Sequranca E Ordem Publica
10.1 - Divisdo de Seguranca e Ordem Publica
10.2 — Divisdo de Defesa Civil

11. Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e Saneamento;
11.1 - Divisdo de Meio Ambiente

11.2 - Divis&o de Saneamento

11.3 - Divis&o de Agricultura

11.4 — Fundo Municipal de Meio Ambiente

12. Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo:
12.1 - Divisdo de Esporte, Lazer e Turismo:

13. Secretaria de Obras e Servicos Urbanos:
13.1 - Divis&o de Obras e Infraestrutura
13.2 - Divis&o de Servigos Urbanos
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Art. 2° - Altera o0 Artigo 13 da Lei Complementar 036/2025, Que passa a vigorar com a seguinte redagao:

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

1. Gabinete;

1.1 - Chefe de Gabinete;

1.2- Controle Interno;

1.3 - Ouvidoria Municipal;

1.4 - Procuradoria Juridica.

2. Secretaria de Administragéo e Planejamento

3. Secretaria de Financas;

4. Secretaria de Assisténcia Social:

9. Secretaria de Educagéo, Cultura e Transporte Escolar;
6. Secretaria de Salde:

7. Secretaria de Habitagao, Projetos e Convénios;

8. Secretaria de Viagao e Servigos rurais;

9. Secretaria de Tecnologia, Comunicagao e Informagao;
10. Secretaria de Seguranga E Ordem Publica

11. Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e Saneamento;
12. Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo:

13. Secretaria de Obras e Servicos Urbanos;

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

lIl. Orgéos Colegiados: composto pelos Conselhos Municipais que serao criados e regidos por Leis e
Decretos proprios.

Art. 3° - Altera o Artigo 21 da Lei Complementar 036/2025, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

CAPITULO VII
CARGOS E FORMA DE PROVIMENTO

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

| - No Gabinete do Prefeito:
Item Denominagéo Carga Horaria n°vagas | Simbolo
1. Chefe de Gabinete 40 horas semanais | 01 CC-02
2 Assessor Juridico 20 horas semanais | 01 CC-01

Il -Na Administragdo Geral:
Item Denominacgéo Carga Horaria n°vagas | Simbolo
< Secretario de Administragéo e Planejamento 40 horas semanais | 01 AP

| 4. Chefe do Setor de Compras, Licitagdes e Contratos 40 horas semanais | 01 CC-03
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ii Chefe do Setor de Planejamento 40 horas semanais | 01 CC-04 |
| 6. | Chefe Setor de Patriménio e Almoxarifado | 40 horas semanais | 01 CC-05 |
lll - Na Secretaria Municipal de Finangas
ltem Denominagao Carga Horaria n°vagas | Simbolo |
7. | Secretario de Financas | 40 horas semanais | 01 AP y
li Chefe do Setor de Cadastro, Tributacao e fiscalizagao 40 horas semanais | 01 CC-03 |
9. Chefe do Setor de Contabilidade 40 horas semanais | 01 CC-04 |
IV - Na Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura e Saneamento
ltem Denominagio Carga Horaria n°vagas | Simbolo
10. Secretario de Meio Ambiente. Saneamento e Agricultura 40 horas semanais | 01 AP
11. | Chefe do Setor do Meio Ambiente e Saneamento 40 horas semanais | 01 CC-04
V - Na Secretaria de Esporte, Lazer e Turismo
[ Item Denominagio Carga Horaria n°vagas | Simbolo |
12, | Secretario de Espdrte, Lazer e Turismo " 40 horas semanais | 01 AP
L13. | Chefe do Setor de Esporte e Lazer 40 horas semanais | 01 CC-03
VI - Na Secretaria de Assisténcia Social
Item Denominagéo Carga Horéria n°vagas | Simbolo
14. | Secretario de Assisténcia Social | 40 horas semanais | 01 AP
15. | Chefe do Centro de Convivéncia 40 horas semanais | 01 CC-03
_16. | Coordenador Social 40 horas semanais | 01 CC-03
VIl - Na Secretaria de Educagio, Cultura e Transporte Escolar
| Item Denominagao Carga Horaria n° vagas Simbolo |
17. | Secretario de Educagao, Cultura e Transporte Escolar 40 horas semanais | 01 i AP '
18. | Chefe do Setor de Cultura 40 horas semanais | 01 CC-03
19 Chefe do Setor de Transporte Escolar 40 horas semanais | 01 CC-03
20. | Coordenador Pedagogico 40 horas semanais | 01 CC-04
21. | Chefe Setor de Alimentagao Escolar 40 horas semanais | 01 CC-05 ﬁ
VIIl - Na Secretaria de Saude
[ Item Denominagao Carga Horaria n° | Simbolo |
vagas
22. | Secretério de Saude o 40 horas semanais | 01 | AP
23. | Chefe do Setor Vigilancia Sanitaria, Epidemiologica e Zoonoses 40 horas semanais | 01 CC-03
24. | Chefe da Unidade Mista de Satide 40 horas semanais | 01 CC-03
25. Chefe da Unidade Basica de Saide e Equipe Salde da Familia - | 40 horas semanais | 01 CC-03
PSF
}7%‘. Chefe Setor de Enfermagem e Plantoes 40 horas semanais | 01 CC-03
27. Chefe Unidade Basica de Saude do Distrito de Sao Judas Tadeu 40 horas semanais | 01 CC-05 |
IX - Na Secretaria de Habitagéo,Projetos e Convénios
ltem Denominagéo Carga Horaria n’vagas | Simbolo
28. | Secretério de Habitacao, Projetos e Convénios ; 40 horassemanais |01 | AP
29. | Chefe do Setor de Captacao de Recursos e Convénios 40 horas semanais | 01 CC-03
30. | Chefe do Setor de Projetos e Fiscalizagéo 40 horas semanais | 01 |CC-04 ]
X - Na Secretaria de Obrase Servigos Publicos
| Item Denominagio Carga Horéria n°vagas | Simbolo
| 31. | Secretério de Obras|e Servigos Publicos | | 40 horas semanais | 01 A
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' 32. [ Chefe do Setor de Limpeza Piblica & Cemitérios | 40 horas semanais | 01 |CC-05 |
XI - Na Secretaria de Viagdoe Servigos Rurais
| ltem Denominagao Carga Horaria | n°vagas | Simbolo
' 33. | Secretario de Viagaoe Servigos Rurais 40 horas semanais | 01 AP
34. | Chefe Setor de Oficinas, Controle e Manutengao Frota 40 horas semanais | 01 CC-03
1.35. | Chefe do Departamento de Servicos Rurais 40 horas semanais | 01 CC-03
XII - Na Secretaria de Comunicagio, Ciéncia, Tecnologia e Informagao
[ Item ____Denominagao Carga Horaria n°vagas | Simbolo
36. Secretario de _¢omunicaqé‘|' , Ciéncia, Tecnologia e | 40 horas semanais |01 AP
Informacéo | _ T i -
37. | Chefedo Setor de Comunicagao e Imprensa 40 horas semanais | 01 CC-05
XIll - Na Secretaria de Seguranga e Ordem Piiblica
Item Denominagao Carga Horaria n°vagas | Simbolo
38. | Secretario de Segurangae Ordem Publica ' 40 horas semanais | 01 AP

Art. 4. Altera os seguintes anexos: | - Agentes Politicos — AP e Anexo IV - Das Atribuigdes, que passa a
vigorar com nova redagao, conforme segue em anexo a esta Lei Complementar:

Art. 5.Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicag&o, revogadas as disposigbes em contrario.

~
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ANEXO | - AGENTES POLITICOS - AP

[ ITEM | CARGO N° CARGOS SUBSIDIO (RS) |
| 01 Secretario 12 5.800,00 l
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ANEXO IV - DAS ATRIBUICOES

1 ADMINISTRACAQ MUNICIPAL

1.1 AO PREFEITO MUNICIPAL, COMPETE:

|l. Nomear e exonerar Secretario Municipal;

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

IIl. Prover os cargos publicos do Poder Executivo;

IV. Prover os cargos de diregao ou administrag&o superior de autarquia e fundagao pablica:

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

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

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

VIII. Vetar proposicdes de lej;

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

X. Enviar a 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 sesséo legislativa ordinaria, as contas referentes ao
exercicio anterior;

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

XIV. Contrair empréstimo, externo ou interno, e fazer operagao ou acordo externo de qualquer natureza, mediante
prévia autorizagdo da Camara Municipal de Vereadores, observado os pardmetros de endividamento regulados em
lei, dentro dos principios da Constituicio da Republica;

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

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

XVII. Responder e representar o Municipio de Santo Antdnio 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 atribuigbes 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:

lIl. Prestar atendimento ao cidadso, quando demandado.

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

V. Realizar atividades de relacionamento com comunidades ou com publicos ou segmentos sociais especificos por
defini¢do 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 informagdes e o cumprimento de objetivos comuns;
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.VH.. Prpmover 0 planejamento, a execucao e o controle das atividades decorrentes do relacionamento politico-
Institucional entre os Poderag Executivo e Legislativo:

VIIl. Promover o planejamento, a execucao e o controle das atividades de coordenagdo das relagdes do Poder
Executivo com a sociedade civil e suas instituicbes:

IX. Coordenar e articular as relacdes politicas do Governo com os diferentes segmentos da sociedade civil, propondo
a criagao e implementacéo de instrumentos de consulta e participag&o social de interesse do Poder Executivo, tais
como féruns, seminarios, encontros nacionais, estaduais e municipais, etc., no sentido de implementar metodologias
e instrumentos de participagéo, objetivando subsidiar o Executivo nas suas acodes de articulagdo com a sociedade
civil organizada;

X. Promover o planejamento, a €Xecucéo e o controle das atividades inerentes & 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;

XIl. Acompanhar a situagéo social e politica dos municipios limitrofes, propondo agses em conjunto sobre temas de
interesse comum e em articulagbes de projetos junto a0 Governo Federal, principalmente aqueles que envolvam
convénios de cooperago;

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

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

2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1 AO CHEFE DE GABINETE, COMPETE:

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

II. Participar da elaboragao e execucao do Plano de Governo; .

lll. Prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores que demandarem, dirimindo
davidas, orientando procedimentos e acompanhando as soluges;

IV. Representar o Governo Municipal junto aos 6rgos 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;

VIII. Promover a representacao 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 captagao de recursos com vistas ao financiamento de projetos de relevante interesse para o
Municipio;

XI. Providenciar, junto aos orgaos competentes da Administragdo Municipal, o comparecimento de técnicos e
especialistas convocados pelo Legislativo Municipal ou comissio especial;

XII. Desempenhar missges especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos e despachos, inclusive
junto aos Governos Federal e Estadual, acompanhando projetos e solicitages de recursos de interesse do Municipio
junto aos Ministérios e Org¢amento da Unizo;

XIIl. Representar o prefeito, quando solicitado;
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XIV. Executar outras atividades relacionadas a 4rea de atuagéo ou que forem delegadas por superiores;
XV. Prestar esclarecimentos a Camara Municipal e ao Ministério Publico, em nome da Administragdo Municipal,
quando necessario.

2.2 AO ASSESSOR JURIDICO, COMPETE:

|. Assessorar a0 Prefeito| Municipal e ao Chefe de Gabinete no tocante a elaboragdo, encaminhamento,
acompanhamento, san¢ao e publicagéo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Atos Oficiais;

Il. Assessorar na redagao 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;

IIl. Assessorar 0 encaminhamento aos orgéos competentes da Administragéo Municipal, de pedidos de informagéo e
esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando pelo cumprimento dos prazos fixados;

IV. Assessorar nas minutas de projetos de lei a serem encaminhados & Céamara Municipal e respectivas mensagens;
V. Assessorar nas minutas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo Prefeito;

VI. Assessorar com o Departamento Juridico com vistas ao exame da legalidade e da adequagao formal de Projetos
de Lei e de minutas de decretos;

VII. Assessorar a reviso e a atualizacdo da legislag&o Municipal, em colaborag&o com outros drgdos municipais, em
especial a Lei Organica Municipal;

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

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

X. Realizar outras atribuicées correlatas ou determinadas pelo superior.

2.3 - AO CONTROLE INTERNO, COMPETE

|. Coordenar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuac&o do Controle Interno;

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

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

IV. Avaliar as medidas adotadas para a otimizagéo da arrecadagéo municipal, em especial quanto a rentncia de
receitas;

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

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

VIII. Verificar o fiel cumprimento da agenda de obrigagdes com relagao as publicagdes dos atos oficiais, bem como a
remessa aos 0rgaos de controle externo das informagdes;

IX. Resguardar o patriménio publico, mediante verificagéo periodica do sistema de controle patrimonial, em especial
quanto a dagéo, doagao e alienagdo de bens publicos, bem como a desafetagdo publica;

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

XI. Emitir parecer sobre a regularidade da prestac@o de contas anual dos 6rgdos da administracao direta e indireta
do Municipio;
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XII. Verificar o cumprimento dos prazos estabelecidos para o exercicio do contraditorio;

XlIl. 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.° 101/2000, para recondugao dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos
limites;

XVI. Efetuar o controle da destinagéo de recursos obtidos com a alienaggo de ativos, tendo em vista as restrigbes
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 Constituicdo Federal e da Lei Complementar n.° 101/2000,
informando-o sobre a necessidade de providéncias e, em caso de néo 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 3 eficacia,
eficiéncia e efetividade da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicacao dos
recursos pblicos por pessoas e entidades de direito piblico e privado;

XX. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

2.4- AO OUVIDOR MUNICIPAL, COMPETE:

|. Prestar pronto atendimento ao publico em geral e responder pelo acompanhamento e encaminhamento na busca
de soluges:

Il. Receber e apurar denuncia, reclamagdes e representagbes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios,
desonestos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos municipais, da Administragdo
Direta e Indireta, agentes politicos;

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

IV. Proceder a correigdes preliminares nos orgdos da Administrag&o:

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

VI. Manter servico telefénico gratuito destinado a receber denuncias e/ou reclamagdes da populag&o;

VII. Realizar investigagdes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico, mantendo atualizado arquivo de
documentagao relativa &s reclamagées, dentincias e representagdes recebidas;

VIIl. Promover estudos, propostas e gestdes, em colaboragéo com demais 6rgdos da Administragdo Municipal,
objetivando aprimorar o andamento da maquina administrativa:

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

X. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

[ 2.5A0 SECRETARIO DE ADMIN_I.STRA(}AO E PLANEJAMENTO, COMPETE: _ L
| Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagao da Secretaria;
II. Elaborar, no &mbito de sua atuacao, o planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;
lll. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
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IV. Oferecer, na area de sua atribuicéo, subsidios ao Governo Municipal para a formulag&o de diretrizes gerais e
definicéo de prioridades da agao municipal;

V. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagao, normas e padrdes para todo o Municipio;
VI. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuigéo;

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

VIII. Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

IX. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, andlises e avaliagdo de dados e de resultados
alcangados, bem como o controle e fiscalizagéo da execugéo de suas acdes;

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

XII. Determinar a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito, promovendo a sua
numeragé&o e publicagao;

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

XIV. Mandar preparar e expedir circulares, avisos, comunicados, instrugdes e quaisquer outras matérias de interesse
da administrago, 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 autgrafos das leis, decretos e demais atos emanados pelo Prefeito:

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

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

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

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

XX|. Planejar e coordenar a execugdo 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 implantagao de normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
a compra de materiais, obras e contratagdo de servicos necessarios as atividades da Administragdo Publica
Municipal, de acordo com a legislagéo pertinente em vigor;

XXIII. Participar da elaborago da politica administrativa da organizagao, fornecendo informagdes e sugestoes;

XXIV. Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os responséveis na solugao de davidas e problemas,
tomando decisées 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
Administrag&o Municipal, ouvidas, quando for o caso, as chefias onde estejam lotadas;

XXVI. Propor ao Prefeito, a nomeacao, promogao, exoneragéo, acesso, demissao, reintegracdo ou readmissao dos
servidores, em conformidade com as diretrizes 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 legislagdo vigente;

XXVIII. Promover agées de treinamento, aperfeicoamento e capacitacéo 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 relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

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

XXXIII. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades pertinentes a relagdo de trabalho dos
servidores publicos, incluindo movimentacdo e registros funcionais, remuneragdo, beneficios, treinamento e
desenvolvimento, seguranga e medicina do trabalho e outras;

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

XXXV. Coordenar as atividades de estagio no &mbito da Administragéo Direta da Administraggo Municipal;

XXXVI. Coordenar e controlar as atividades de avaliagéo de desempenho dos servidores publicos da Administraggo
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 Administragdo Publica Municipal, com os érgdos representativos dos
servidores municipais;

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

XL. Desenvolver programas de salde ocupacional, de pericias médicas e de seguranga do trabalho:

XLI. Promover, em articulagdo com a Secretaria da Salde, a inspegédo de salde dos servidores, para efeitos de
nomeacao, licencas, aposentadorias e outros fins legais, bem como a viabilizagdo de técnicas de seguranga e
medicina do trabalho destinado aos servidores municipais;

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

XLIII. Submeter ao exame do Prefeito, para homologag&o e adjudicagao, os resultados das licitagdes;

XLIV. Coordenar o recebimento, distribuicao, controle, andamento e o arquivamento de dados e documentos, dando-
lhes encaminhamento adequado, assim como promovendo sua adequada estruturagao;

XLV. Coordenar a administrago de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicag&o;

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 servicos gerais de guarda, controle e distribuigéo de materiais;
XLVIII. Determinar o aproveitamento ou alienagéo de materiais inserviveis;

XLIX. Administrar e controlar os contratos de prestagdo de servigos relativos a sua area de atividade e
assessoramento aos demais 6rgaos, 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
patrimdnio 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 & gestéo do patriménio especifico;

LIll. Executar medidas administrativas necessarias a aquisicao e alienagao de bens méveis e imoveis;

LIV. Executar as atividades relativas a padronizag&o, aquisigéo, guarda, distribuigdo e controle do material utilizado
na Administragéo Publica Municipal;

LV. Executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagao dos bens moveis 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 locag&o para instalagdo de unidades de servico;

LVII. Coordenar as atividades da Guarda Municipal;

LVIII. Zelar pela guarda e vigilancia dos prédios municipais;

LIX. Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no &mbito de sua érea
de atuagao.

2.5.1A0 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 & formulagdo das Politicas Publicas municipais,
compatibilizando-as com as Diretrizes do Planejamento do Municipio;

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

IV — acompanhar a tramitago das leis orgamentarias junto ao poder legislativo;

V - levantar a receita do Municipio junto a Secretaria de Municipal de Fazenda, para implantagéo 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;

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

VIII - orientar os diversos 6rgaos da Administragéo Direta e Indireta, Fundag&o, Fundos Municipais, Empresas
Publicas e Autarquias, na elaboragéo dos programas setoriais;

IX - coordenar a elaboragao do manual técnico para elaboragao da proposta orgamentaria;

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

XI - realizar a normatizagéo e movimentagao dos Créditos Adicionais;

XII - orientar a vinculagdo de recursos oriundos de transferéncias federais, estaduais, convénios, contratos e outros
ajustes e aqueles provenientes de fontes municipais destinados 2 despesa;

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

XIV - apresentar a DPO relatérios gerenciais mensais que demonstrem os resultados dos trabalhos:

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

XVI - Elaborar o PCA, que deve conter todas as contratagdes que a organizag&o pretende realizar no ano seguinte;

XVII - Garantir o alinhamento do PCA com o planejamento estratégico da organizag&o;

XVIII - Subsidiar a elaboragéo das leis orcamentarias;

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

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

2.5.2A0CHEFE DOSETOR DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS, COMPETE:
| Dirigir o Departamento, as divises e segdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagao dos servicos 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 or¢amentos, sejam eles prévios, por estimativa ou compra direta;

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

IV. Dirigir atividades de negociagao de pregos, condigdes e prazos de pagamentos nos processos de compra e
servigos;

V. Dirigir atividades de instrugao relativas a compra, conferéncia, armazenamento, guarda, conservagao, distribuic&o,
controle, codificagéo, especificagao e padronizag&o de materiais e equipamentos, em colaboragéo com os demais
orgaos da Administragdo Municipal;

VI. Dirigir atividades de informacéo e estatistica sobre o consumo de materiais que facilitem o estudo de previsées
anuais e auxiliem na elaboragéo de projetos, execucao 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 obrigagées assumidas.

X. Dirigir atividades de autorizagées de despesa, a qual contém todos os detalhes das solicitagdes de compras e
servicos (objeto, fornecedor, item orgamentario, valor, dotagéo, entre outros), para posterior autorizagio da
autoridade competente;

XI. Dirigir atividades de verificaggo de precos que estdo sendo praticados no mercado, confrontando-os com valores
contratados pela Administragéo;

XII. Dirigir atividades de comprovagao quanto ao atendimento &s normas da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT);

XIIl. Dirigir atividades de aferigio através de outros elementos de qualidade que sejam peculiares a determinados
produtos ou insumos utilizados na composi¢ao dos materiais, tais como: laudos técnicos, pericias ou exames
firmados por profissionais, instituicoes 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 selegéo estabelecidos de
modo uniforme para cada tipo de material:

XV. Dirigir atividades de variagoes de valores, ocorridas na execucéo contratual;

XVI. Dirigir atividades relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo a adequagao dos respectivos
projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de padronizagéo e racionalizagao e confirmar junto aos
0rgaos 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 Licitatorios;

XX. Dirigir atividades de aplicagao de penalidades por descumprimento de agées pactuadas na Ata de Registro de
Pregos

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

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

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 licitatorios em sintonia com o Departamento Juridico Municipal;

XXVI. Dirigir atividades de cadastro de fornecedores;

XXVII. Dirigir todas as formas de licitagGes;

XXVIII. Dirigir atividades de elaboragéo de editais de convite, tomadas de prego, leildo, pregdo e concorréncia, e
responder pelos recursos referentes a licitagées;

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

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

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 Pregos
(compra) através do sistema de software utilizado: Abertura do Processo observando o Processo de Registro de
Prego, Pregao e Contrato, Requisicdo do Processo, Fornecedores ja Selecionados, homologagdo do Processo,
Liberag&o das Requisigdes de Empenho. Entrada de Notas Fiscais com Requisi¢des de Subempenho;

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

XXXIIl. Dirigir atividades de elaboragao de Ordem de Fornecimento através do sistema de software, além de sua
liberagao e envio s secretarias competentes para recebimento de mercadorias e notas fiscais;

XXIV. Dirigir atividades de arquivamento de todas as solicitacbes dos processos de compra direta e por registro de
pregos 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 manutengédo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele utilizados;

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

lll. Levantar, analisar e melhorar os procedimentos relativos & gestao patrimonial da Prefeitura Municipal de Santo
Antonio 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; '

V. Elaborar os termos de responsabilidade sobre a guarda e utilizagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura e
distribui-los aos respectivos 6rgaos:

VIIl. Manter informado ao Secretario de Administragdo sobre irregularidades e novidades na movimentagao,
utilizagéo e gestéo dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Santo Ant6nio do Paraiso; .

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

X. Manter atualizados os registros de movimentagao de bens moveis;

XI. Manter atualizado o cadastro de agentes patrimoniais dos diferentes érgéos da Prefeitura Municipal de Santo
Anténio do Paraiso; _

XII. Realizar inspegdes e processos de controle periodicos para a verificagdo do estado dos bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Paraiso;

XIIl. Efetuar acertos dos registros de bens moveis, visando a regularizagéo de carga patrimonial;
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XIV. Preparar e coordenar a execucao dos procedimentos de alienagao de bens patrimoniais da Prefeitura Municipal
de Santo Anténio do Paraiso;

XV. Manter atualizados os registros dos bens imoveis da Prefeitura Municipal de Santo Antonio do Paraiso:

XVI. Gerar anualmente o inventario dos bens imoveis 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 0 bem imével possui devidamente arquivado, copia dos titulos habeis e corretos de propriedade;

XX. Assessorar as demais areas da Prefeitura com informagdes da situagdo dos bens imoveis Prefeitura Municipal
de Santo Anténio do Paraiso;

XXI. Subsidiar com informagges, quando da tomada de decisao, para a autorizagao, permissao, cessdo e alienagéo
de bens imoveis da Prefeitura Municipal de Santo Anténio do Paraiso.

| 2.6~ AO SECRETARIO DE ARRECADACAOQ, FISCALIZAGAO DE TRIBUTOS, COMPETE: - |

| - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a politica tributaria e fiscal do municipio;

Il - Exercer a administragao e a cobranga da divida ativa tributaria e no 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 arrecadago, fiscalizagéo e administragdo dos tributos municipais;

VI - Executar as atividades referentes ao langamento, a cobranga, & arrecadagdo e a fiscalizagéo dos tributos;

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

VIII - Manter cadastro atualizado de contribuintes contendo os dados necessarios ao exercicio das atividades de
fiscalizagdo, previsao de receitas e planejamento tributario do municipio:

IX - Aplicar a legislagdo tributaria municipal e promover sua atualizag3o;

X - Orientar os contribuintes sobre a aplicacéo e a interpretagéo da legislagéo tributaria;

Xl - Informar a populagao os valores de impostos, taxas, contribuigbes, multas, licengas, alvaras e certiddes;

Xl - Inscrever em divida ativa créditos tributarios ou nio tributarios;

XIll - Instaurar, em relagao aos seus servidores, processo administrativo disciplinar para apuragao de irregularidades
no servigo publico;

XIV - Proceder a gestso 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 Classificagdo Nacional
das Atividades Econémicas — CNAE e Classificagdo 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
Negacios ~ REDESIN e legislacgo do Simples Nacional;

XVII - Interpretar a legislaco tributaria para fins de subsidiar os procedimentos relativos ao cadastro das atividades
econdmicas no ambito municipal;

XVIIl - Realizar atividade visando a gestio e atualizagéo do cadastro imobiliario municipal buscando a sua
integracdo com o Cadastro Sincronizado Nacional:

XIX - Promover a inscrigao dos contribuintes no Cadastro de Inscricdo Mobiliaria, apos a aprovagao pelos rgéos
competentes e observando o cumprimento da legislagdo municipal:

XX - Elaborar e expedir as notificagbes de langamento relativas a créditos tributarios e no tributérios;
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XXI - Atender, orientar e informar os contribuintes, no &mbito de suas atribuicbes;

XXIl - Planejar, acompanhar, controlar e avaliar a execucdo de programagées de fiscalizagbes através de
elaborag&o de sistematizagéo e controle de empresas fiscalizadas ou a fiscalizar:

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

XIV - Realizar estudos e pesquisas de todas as atividades econtmicas através do sistema de cruzamento de
informagdes para subsidiar a programacao das acées 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 intimagGes 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 tributacgo;

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
incluséo e exclus&o 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 intimag&o quando identificado alguma
iregularidade com a fazenda publica municipal:

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

XXX - Fiscalizar, notificar e emitir auto de infrago relativos a construcgao;

XXXI - Emitir DAM’s relativos a construgao, 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 divisdes e segoes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagao dos servigos piblicos 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,

I11. Dirigir atividades de fiscalizagdo de trailers, barracas, ambulantes e camelds, principalmente no centro da cidade;
V. Dirigir atividades de recadastramento de firmas;

V. Gerir a emissao de relatorios mensais de fiscalizagao;

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

VII. Dirigir atividades de fiscalizagbes periodicas em empresas e prestadores de servigos, possibilitando a
manuten¢do ou acréscimo de arrecadago e orientando o contribuinte;

VIIl. Dirigir agées de execucao fiscal junto ao Departamento Juridico quando esgotadas as possibilidades
administrativas de recebimento de créditos tributarios;

IX. Gerir a abertura de processo administrativo fiscal nas situagdes previstas no Cadigo Tributario:

X. Gerir equipe de fiscais;

Xl. Estudar e sugerir medidas visando a0 aperfeicoamento dos métodos utilizados na execugdo dos programas de
fiscalizagéo e & racionalizagao da atividade fiscal;

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

XIIl. Gerir planos e programas setoriais especiais de fiscalizagéo, visando a ativacao de receitas ou a detecgéo de
processos de sonegacao:

XIV. Sugerir normas indispensaveis a uma atuagao uniforme da fiscalizac&o;
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XV. Gerir ordens de servigo relativas as atividades de fiscalizacao;

XVI. Definir informagdes gerenciais necessarias 2 afericdo de desempenho e de resultados da atividade de
fiscalizagéo:

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

XVIIl. Gerenciar a expedicéo, controle e monitoramento de documentos fiscais, notificagdes fiscais e autos de
infracao;

XIX. Gerir atividade de orientagéo ao contribuinte;

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

XXI. Dirigir investigacées relativas aos crimes contra a ordem tributaria, a fraude e outros ilicitos fiscais, inclusive em
articulagéo com outros 6rgaos externos;

XXII. Dirigir sobre notificagées e Autos de InfragGes por descumprimentos de obrigagdes tributérias;

XXIII. Dirigir diligéncias externas que se tornarem necessérias para o langamento de tributos, instrugdes de
processos e coibicdes de sonegacdes fiscais, em articulagdo com o6rgaos externos; Realizar plantées fiscais
externos;

XXIV. Gerir a atualizagao de dados cadastrais, encaminhando ao setor competente, para regularizagdo de débitos ou
outros casos relevantes & Administraggo;

XXV. Gerir a expedicdo de alvara de licenga para os profissionais auténomos:

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 arrecadagao fiscal e respectivos laudos de avaliagdo de ITBI:
XXVIII. Gerir a analise, em primeira instancia, de processos referentes a procedéncia e aplicagdo de multas, calculo
de tributos e demais questionamentos referentes 3 arrecadagao de tributos, taxas e corregées, em articulagdo com a
Secretaria de Planejamento, nos casos referentes ao Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana —
IPTU e Imposto sobre a Transmissao 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 necessarias para o aperfeicoamento operacional das suas
atribuicdes.

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

Il - planejar e coordenar a elaboragéo dos projetos de leis orcamentarias do Municipio - PPA, LDO e LOA;

IV - controlar o comportamento da receita e da despesa orgamentaria, procedendo as analises técnicas entre valores
or¢ados e efetivamente realizados;

V - identificar e gerenciar as necessidades de alteragdes orgamentérias através de analises do compartamento entre
valores orcados e efetivamente realizados;

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

VIl- organizar perante as demais Unidades Administrativas do Poder Executivo, nas ocasides que se fizer
necessaria, a verificagao do cumprimento das metas estabelecidas e outras acOes de natureza orgamentaria;
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VIII - 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 elaboragzo dos demonstrativos e relatdrios técnicos de natureza orgamentaria;

X - controlar a evolug&o da realizagao da receita e da execugao da despesa comparando os valores orgados com os
efetivamente realizados;

Xl - acompanhar a execucéo da despesa a fim de evitar-se o desrespeito aos limites maximos e minimos de gastos
estabelecidos pela legislaggo:

XIl - proceder para a organizacéo e instrucdo quanto ao contingenciamento de despesas, quando identificada a
possibilidade de no atingimento da receita estimada:

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

XIV — chefiar a elaborago dos demonstrativos e relatérios e outras atribuicoes diretamente relacionadas ao controle
orgamentério;

XV - organizar e orientar as necessidades de regulamentos e praticas orcamentarias e contaveis do municipio;

XVI - organizar e fiscalizar a elaborago dos projetos de Lei referentes ao Plano Plurianual de Aplicagdes - PPA, Lei
de Diretrizes Orcamentérias - LDO e Lei Orcamentaria Anual - LOA;

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

XVIII - orientar tecnicamente a adequada utilizagéo de recursos vinculados a agdes e despesas especificas;
XIX - organizar as atribuigbes pertinentes ao Planejamento QOrgamentério.

XX ~ organizar a contabilidade geral do Poder Executivo Municipal;

XX| - organizar e chefiar os registros e os controles contabeis de todos os procedimentos, que envolvem a utilizago
e 0 comprometimento de recursos plblicos:

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

XXII - 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
utilizagao de recursos publicos:

XXIV - disponibilizar os registros contabeis para fins de, quando houver solicitagdo especifica, possibilitar o exame
por parte dos 6rgdos 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;

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

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

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

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

| 27 - AO SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE, SANEAMENTO E AGRICULTURA, COMPETE l

| - Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades da Secretaria;
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II - 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 produgdo e comercializagéo;
Il - Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

IV - Incrementar as agoes direcionadas a processos de conscientizagdo entre as classes produtoras rurais,
objetivando a expansao, associativismo e fortalecimento dos produtos:

V- Propor a implantagéo de novos projetos de fomento agricola, fiscalizando sua EXecugao;

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

VII - Determinar execug&o de microbacias em propriedades rurais;

VIII - Desenvolver agdes de estimulos & produgao agropecudria, através de apoio técnico, administrativo e financeiro
em articulagéo com 6rgéos afins;

IX - Promover a pesquisa, experimentagéo agricola e a assisténcia técnica, visando o aumento da produtividade bem
€Omo a conservagéo dos recursos naturais:

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

X| - Estabelecer e controlar os padrGes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos pelos servigos publicos;

XIl - Examinar e dar despacho final em todos os processos concernentes a construgao de obras, pavimentagdo e
edificagdes;

Xl - Promover a elaboragso de projetos e orgamentos referentes as obras publicas municipais, supervisionando sua
execucao e mantendo atualizado o cadastro de obras publicas conduzidas pela Secretaria;

XIV - Executar os servigos de reposicao, construgéo, conservagéo 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 execugéo ou fiscalizagéo das obras e
servicos 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 & Secretaria;

XVII - Promover estudos visando a racionalizag&o dos servigos plblicos prestados pelo Municipio;

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

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

XXI - Propor a expansdo da rede de luminagéo publica, bem como a sua manutengao;

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

XXIII - Promover a apurago do custo dos servicos sob sua dire¢ao, prestados pelo Municipio, propondo ao Prefeito
a fixag&o das tarifas e taxas, e sua alterag&o, sempre que necessario;

XXIV - Projetar a recuperago efou ampliag&o 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 execugdo das obras municipais;

XXVII - Elaborar e manter atualizados relatérios periddicos, informando o Prefeito Municipal, sobre o andamento de
todas as obras do Municipio, fazendo analise priméria 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 ecologicos essenciais e prover o manejo ecologico das espécies e
ecossistemas;

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

XXXI - Exigir, na forma da lei, por ocasiéo de instalagées de obras ou atividades potencialmente causadoras de
significativa degradagdo do meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental a que se dara publicidade;
XXXII- Controlar o armazenamento de substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e 0 meio
ambiente:

XXXIII - Auxiliar na promog&o da educagdo ambiental em todos os niveis de ensino, bem como na conscientizagdo
publica para a preservacao do meio ambiente;

XXXIV - Proteger a fauna e a flora, vedadas, na forma da lei, as préticas que coloquem em riscos sua fungao
ecoldgica, provocando a extingéo da espécie ou submetendo animais a crueldade,

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

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

XXXVII - Manter relagoes publicas de contatos com os demais 0rgdos governamentais e entidades nao
governamentais, objetivando a defesa do meio ambiente;

XXXVIII - Promover a articulagéo com os érgéos ambientais em todas as esferas governamentais e ndo
governamentais, que atuem na area, objetivando os servigos de fiscalizagao;

XXXIX - Apoiar e fomentar a implantagéo, recuperagao e manutengao de areas verdes urbanas e areas de protegao
ambiental no Municipio;

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

XLII - Estimular a educagdo ambiental nas escolas do Municipio;

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

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

XLV - Elaborar, coordenar, acompanhar e atualizar o planejamento estratégico do setor, compreendendo no
momento: Plano Municipal de Saneamento Basico e Gestéo 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;

XLVI - Realizar efou aprofundar estudos/diagnosticos na area de saneamento basico, com vistas 4 implementagéo
de agbes publicas nestas areas.)

XLVII - Assegurar que as agdes 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 agoes 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 servigos de saneamento basico; (AC) XVI|
= Supervisionar as atividades da agencia de regulagdo dos servicos de saneamento basicos junto as
concessionrias e contratadas;

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

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

|. Assessorar o Secretério na analise das matérias referentes a area de atuagéo da secretaria;

II. Elaborar, no ambito de sua atuacdo, o planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;

IIl. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, efic4cia e efetividade:

IV. Oferecer, na area de sua atribuicao, subsidios ao Governo Municipal para a formulagdo de diretrizes gerais e
definicdo de prioridades da a¢ao municipal;

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

V1. 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 atribuigéo,
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;

X|. Manter os servigos de limpeza publica e destinag&o dos residuos solidos;

XIl. Coordenar e executar a politica dos servicos de utilidade pablica: a limpeza urbana, os servigos de coleta e
disposic&o final do lixo domiciliar e materiais reciclaveis;

XIIl. Controlar e fiscalizar o cumprimento da lei quanto a destinagéo dos residuos provenientes da producéo industrial
e da construg&o civil de maneira que os mesmos recebam a destinagéo correta;

XIV. Fiscalizar e controlar os servigos de limpeza e conservagéo de terrenos baldios no perimetro urbano;

XV. Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgéo responsavel sobre eventuais alteragées;

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

XVII. Gerir o Fundo Municipal do Meio Ambiente;

XVIII. Promover a manutengéo da arborizagdo publica, através da conservagéo de areas arborizadas, do plantio e
replantio de mudas, da remog&o 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 execugéo de suas agdes;

XX|. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugao de agdes, projetos e politicas publicas
de preservacéo e conservagdo ambiental;

XXII. Garantir a execug&o 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 agdes populares e prestar assisténcia técnica visando
a melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

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

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




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 Paran4

XXVIII. Desenvolver estudos e diretrizes objetivando planejar e gerenciar as agGes 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 solida para servirem de apoio
em projetos, programas e parcerias através de Convénios com outros orgaos 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 orientagao a respeito das leis, normas, portarias e diretrizes ambientais:

XXXII. Oferecer atendimento ao empreendedor, dando orientag&o quanto &s questdes ambientais para o inicio de um
novo empreendimento;

XXXIII. Opinar sobre matérias de interesse ambiental;

XXXIV. Incentivar trabalhos técnicos de divulgagéo e promogao da Educagdo Ambiental:

XXXV. Intermediar convénios, parcerias, acordos, ajustes, termos de cooperagd@o técnica efou financeira ou
instrumentos congéneres com entidades privadas sem fins lucrativos, 6rgdos da administragéo direta ou indireta da
Unigo, estados e outros municipios:

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

XXXVII. Realizar atividades de regularizacéo e licenciamento ambiental de empreendimentos e atividades de
impacto local, ou seja, aqueles que se circunscreveram aos limites do territorio municipal, e outras que Ihes forem
delegadas pelo Estado, através de instrumentos legais e convénios, considerando as disposicdes 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 informacées a Administragdo Municipal, Camara Municipal e outras instituicdes ou 6rgéos,
quando solicitadas:

XLII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

[ 2.8 - AO SECRETARIO DE; ESPORTE, LAZER E TURISMO, COMPETE: . f
|. Assessorar o Prefeito Municipal na anélise das matérias referentes a area de atuag&o da Secretaria;
Il. 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 atribuiggo, subsidios a0 Governo Municipal para a formulagéo de diretrizes gerais e
defini¢éo de prioridades da agao municipal;
V. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuacéo, normas e padrdes para todo o Municipio;
V1. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribui¢éo;
VII. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area de sua atribuicéo,
propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
VIIl. Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;
IX. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, andlises e avaliagdo de dados e de resultados
alcangados, bem como o controle e fiscalizagdo da execugéo de suas agdes;
X. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execug&o de agdes, projetos e politicas publicas;
XI. Garantir a execugao, operagao e manuteng&o de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais;
XI. Garantir a execug&o de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
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Xl Planejar a politica cultural do municipio executando atividades que visem o desenvolvimento, preservagao e
revitalizagéo do patriménio histérico, artistico e cultural do municipio;

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

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

XVL. Planejar e coordenar festividades & eventos promovidos e apoiados pela Administragdo Municipal;

XVII. Promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo & produg&o 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 proprio;

XX. Valorizar e difusdo das manifestagdes culturais da comunidade;

XXI. Promover a preservagao dos bens arquitetdnicos e documentos do Municipio;

XXII. Definir as normas para a utilizagao dos equipamentos culturais;

XXIII. Gerenciar a conservagao 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 diagnostico e avaliagao das possibilidades e do potencial turistico do Municipio e de seus impactos na
dinamizagéo da economia local:

XXVI. Efetuar a divulgagéo das potencialidades econémicas 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 condigdes 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 preservacao e valorizagao do Patriménio Cultural:

XXXIII. Implementar e atualizar banco de dados relativo & 4rea cultural do municipio;

XXXIV. Divulgar programas, projetos, estatisticas e indicadores culturais, turisticos e de esportes, no 4mbito do
municipio;

XXXV. Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agGes 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 divisGes e segOes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestacdo dos servicos publicos na area;

II. Dirigir o esporte amador, as praticas desportivas comunitarias, recreagéo e lazer:

lll. Dirigir a politica municipal de esportes, através de programas, projetos de manutengéo e expanséo de atividades
esportivas, recreativas, expressivas e motoras;

IV. Gerir eventos que garantam o desenvolvimento de programas de esporte, lazer, recreagéo e de educaggo fisica
n&o escolar;
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V. Dirigir trabalhos técnicos de divulgagéo do esporte;

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

VII. Gerenciar o estabelecimento de diretrizes que definam as responsabilidades do Municipio e da iniciativa privada
no desenvolvimento de programas esportivos, de lazer e recreagéo, visando & captacéo de recursos indispensaveis
aos programas planejados:

VIIl. Gerir programas de conscientizagdo e motivagdo dos municipes quanto a participagédo nos programas
esportivos, de lazer e recreagio;

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

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

XII. Gerir programas especificos de esportes de rendimento, sejam os de representago, sejam os profissionais;

XIIl. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

QQ - AQ SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL, COMPETE: - _ j
Il. Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes & area de atuagéo da Secretaria:
IIl. Elaborar, no ambito de sua atuagao, 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 érea de sua atribuicao, subsidios ao Governo Municipal para a formulagao de diretrizes gerais e
defini¢do de prioridades da acao municipal;
V1. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagao, normas e padrdes para todo o Municipio;
VII. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuico;
VIll. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area de sua atribuico,
propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
IX. Representar politica e administrativamente a Administrag&o Municipal;
X. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, andlises e avaliagio de dados e de resultados
alcangados, bem como o controle e fiscalizagdo da execugéo de suas agdes;
XI. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugao de agdes, projetos e politicas publicas;
XIl. Garantir a execugao, operagao e manutengdo de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais;
XIIl. Garantir a execugéo 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 orcamento e os Fundos da SMAS € 0s 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 aplicacéo de recursos em conjunto com os Conselhos Municipais.
XX. Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagao 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 formulagao, a implementagéo e articulag&o das diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia
Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social & Politica de Assisténcia Social no Municipio;

XXIII. Definir os programas, projetos e fungdes de carater permanente afetos 3 Assisténcia Social;

XXIV. Gerir e manter atualizado o cadastro (inico dos programas sociais:

XXV. Estabelecer constante dialogo com os Conselhos e Associagbes diversas da Sociedade civil dedicadas a causa
social e que lhe so pertinentes:

2.9.1 - AO CHEFE DO CENTRO DE CONVIVENCIA:

| - cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os regulamentos, as decisoes, 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:

IIl - orientar e acompanhar o andamento das atividades;

IV - dirimir ou providenciar a solugao 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 n3o lhes sdo afetas;

VI - manter seus Superiores imediatos permanentemente informados sobre 0 andamento das atividades;

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

VIII - adotar ou sugerir medidas objetivando o aprimoramento de suas areas, a simplificag&o de procedimentos e a
agilizagéo 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;

XI - providenciar a instruc&o de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideragao superior:

XII - indicar seus Substitutos, obedecidos os requisitos de qualificagdo inerentes ao cargo, fungo-atividade ou fungao
de servigo publico:

XIIl - encaminhar papéis a unidade competente, para autuar e protocolar:

XIV - apresentar relatérios sobre os servigos executados pelos subordinados:

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

XVI - referendar as escalas de servico; .

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

XVIII - em relaggo & administragio de material e patriménio, requisitar material permanente ou de consumo.

XIX - encaminhar a autoridade superior 0 programa de trabalho e as alteragGes que se fizerem necessérias:

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
caregcam 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 relagéo & administracéo de material patriménio, autorizar a transferéncia de bens méveis de uma para
outra unidade subordinada

2.9.2 - AO COORDENADOR SOCIAL, COMPETE:
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|- Gestédo e Coordenagido de Servigos: Coordenar e supervisionar as unidades e programas da assisténcia
social, garantindo a execugéo das politicas publicas locais; Elaborar e implementar planos, projetos e programas
voltados para a populagdo em situagdo de vulnerabilidade social. Acompanhar o funcionamento dos SErvicos,
observando normas técnicas e legais.

Il - Planejamento e Avaliagao: Planejar agdes estratégicas para atender as demandas sociais do municipio;
Monitorar indicadores de cobertura, qualidade e impacto dos servigos prestados; Elaborar relatérios de desempenho,
resultados e necessidades de melhoria.

Ill - Gestédo de Equipes: Coordenar equipes tecnicas, incluindo assistentes sociais, psicélogos, orientadores e
demais profissionais da area: Promover capacitacdo, treinamento e desenvolvimento das equipes; Distribuir tarefas,
supervisionar atividades e avaliar desempenho da equipe.

IV'- Articulag@o Institucional e Comunitaria: Estabelecer parcerias com 6rgaos publicos, organizagdes nao
governamentais e entidades comunitérias; Representar a secretaria em reunides, conselhos e foruns relacionados &
assisténcia social ; Promover integragao entre os servigos sociais, educagao, salide e outras politicas publicas.

V- Gestdo Administrativa e Financeira: Elaborar e acompanhar orgamentos dos programas de assisténcia social:
Solicitar recursos, materiais e equipamentos necessarios para a execugdo dos projetos; Garantir a regularidade
documental e a conformidade legal das agdes e programas.

VI - Atendimento e Protegdo Social: Acompanhar casos de vulnerabilidade social, propondo agdes de protegdo e
inclus&o; Garantir que os servigos oferecidos respeitem os direitos sociais € humanos da populagéo atendida; Apoiar
e orientar familias, individuos e grupos em situago de risco social.

VI- Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungéo e correlatas ao cargo.

| 210 - A SECRETARIO DE EDUCAGAO, CULTURA E TRANSPORTE ESCOLAR, COMPETE: l

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

II - Promover a execug&o do Plano Municipal de Educagéo;

lll'- Coordenar o sistema educacional do municipio com o adotado pela Secretaria de Estado da Educagdo
consoante orientacéo da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional:

IV - Superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da educagdo nacional e a
legislagéo estadual pertinente;

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

VI - Propor ou promover a realizagéo 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 Administragao;

VII - Promover a execugéo de atividades recreativas e desportivas aos alunos matriculados nas escolas municipais,
fazendo utilizar as instalagées 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 orgamentarias;

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

XI. planejar em conjunto com os demais profissionais da Secretaria de Educacéo propostas de agbes necessarias
ao desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico Municipal;

XIl. garantir o cumprimento da Legislag&o educativa vigente; promover formagdes sistematicas para a qualificagdo da
fungdo educativa;
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XIIl. pesquisar, em conjunto com as coordenagoes das areas especificas de ensino, situagGes pedagogicas que
apresentam dificuldades, planejando formas de intervengao;

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

XV. controlar a execugao programas e projetos de sua area, elaborando relatérios de avaliagdo e os registros
necessarios para prestagao de contas;

XVI. promover o controle das dotagbes orgamentarias das unidades que Ihe sdo 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 Secretéarios, buscando
solugdes para os problemas da Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reuniées quando convocado;

XIX. colaborar na elaboragao 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
execucao de servigos e obras;

XXI. realizar reunides com os responsaveis por ¢rgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragéo entre eles,
esclarecendo davidas e buscando 3 participagéo efetiva dos servidores nas solugdes de problemas de suas areas de
atuagdo;

XXII. autorizar, quando necessario, a realizagao de servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e
desde que comprovadamente necessario ao interesse publico;

XXIII. garantir boas condigses de trabalho aos servidores dos 6rgéos sob sua subordinagéo, propondo medidas que
julgar adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes do trabalho:

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 prestacdo de servico, sugerindo atualizagdo de seu organograma; atender e
mandar atender com urbanidade o publico interessado nos servicos de sua secretaria;

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

XXVII. executar tarefas afins.

2.10.1 - AO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, COMPETE:

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

Il. Gerenciar a realizagao de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho artistico-cultural efou cientifico-
tecnolégico;

lIl. Gerir a programagao e garantir a qualidade técnica dos museus, teatros, auditérios e bibliotecas sob sua
responsabilidade;

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

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

VI. Dirigir a agdes consoantes a Lei de Preservagéo do Patriménio Histérico e Cultural:

VII. Gerenciar atividades desenvolvidas no Centro Cultural;

VIII. avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu servigo e, orientar os mesmos, buscando a
eficiéncia administrativa:

IX. promover reuniées com servidores, alunos, pais e associagbes de bairros, com a finalidade de desenvolver as
atividades culturais e,
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X. realizar outras atividades atribuidas pelo superior hierarquico efou Chefe do Poder Executivo.

XI. Promover o resgate, difuso, manutenc&o, desenvolvimento, aprimoramento e divulgacéo da cultura em todas as
suas formas de manifestagdo, bem como o aproveitamento das suas potencialidades para a preservacdo da
memoéria do povo, da educacao das pessoas e das comunidades e a imagem do Municipio;

XII. Estimular e orientar as atividades culturais no Municipio;

XIll. Captar e aplicar recursos para a instalagdo e a manutengao de espagos culturais no Municipio;

XIV. Criar instrumentos para a defesa e o resgate do patriménio 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 € locais, assim como patrocinar espetaculos congéneres;
XVII. Realizar promogdes destinadas a integracdo social da populagdo, visando & elevagéo de seu nivel cultural e
artistico e & conscientizagdo sobre a importéncia de sua histéria, de seus costumes e de sua tradicéo;
XVIIl. 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 conservago, limpeza e manutengao dos veiculos:

Il — promover o abastecimento de combustiveis, agua, 6leo dos veiculos sob sua responsabilidade;

IV - verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcéo;

V - providenciar a lubrificag&o, quando indicada, verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como
a calibragdo dos pneus:

VI - proceder com o mapeamento de viagens, identificando o usuério, tipo de carga, seu destino, quilometragem,
horéarios de saida e chegada;

VIl - Fiscalizar o controle do transporte e dos veiculos de transporte escolar, proprios ou terceirizados: como
conservagao e manutencao dos veiculos proprios de transporte escolar;

VIII - Coordenar o planejamento de rotas escolares, atendendo a clientela escolar prevista, assim como solicitagbes
aos Orgdos competentes da abertura de licitagbes de rotas ou aditivos contratuais, respeitando as dotagées
orcamentarias previstas para este fim:

IX - Supervisionar a fiscalizagdo das condiges fisicas dos veiculos do transporte escolar, proprios 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, substituicbes, se necessarias, e
atribuindo-lhes fungdes e trajetos a serem cumpridos a servigo exclusivo da Secretaria Municipal de Educacao dentro
de suas atribui¢des da prestacéo do servigo;

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

Xl - Fiscalizar se estdo sendo preenchidos devidamente os diarios de bordo para motoristas da Secretaria de
acordo com as reqularizagdes da Secretaria Municipal de Administracao;

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

XIV - Orientar na realizacdo de levantamentos dos acidentes de transito com 0s veiculos sob sua guarda,
verificando as causas das ocorréncias;

XV - Providenciar pecas, acessorios e equipamentos necessarios a manutengao dos veiculos proprios em circulagéo,
encaminhando as solicitagées ao Setor responsavel;



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 Parans

XVI - Agilizar e providenciar veiculos sempre que solicitados, e possivel, para atendimento de atividades
desenvolvidas na rede escolar que envolva 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 & seguranga de trabalho e prevengao 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 Educagao Nacional (LDB);
Il - Elaborar e acompanhar o calendario escolar;

Il - Planear e executar reunies pedagagicas, conselhos de classe e reunides 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

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

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

X - Proporcionar momentos de formag&o continuada para a equipe docente e pedagobgica
XI - Promover o didlogo com os estudantes e as familias

XII - Trabalhar o relacionamento com a comunidade escolar

XIII - Providenciar as melhores condi¢Ges de trabalho possiveis

XIX - Ter um pensamento estratégico

XX - Saber se comunicar

XXI - Valorizar a formaco dos professores

XXII - Manter uma boa comunicag&o entre todos os setores da escola

XXIII - Estabelecer uma relagao transparente com os pais e responsaveis dos alunos
XXIV - Se atualizar sobre as 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 conservagao do estoque de alimentos;

Il - Contribuir com a nutricionista quanto & organizagao do cardapio da merenda da rede municipal;

IV~ Promover projetos relacionados com a educagao 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;

VII - Avaliar as atividades da Geréncia como modo de demonstrar as dificuldades e as possibilidades quanto a
realizagéo do trabalho feito pela mesma em consonancia com os demais setores educacionais a fim de promover o
processo ensino aprendizagem:

VIIl - Desenvolver agées em consonancia com o Conselho de Alimentagao Escolar para a melhoria da qualidade no
processo de aquisiao e distribuicdo da merenda escolar:

IX - Viabilizar meios em conjunto com a coordenagdo de projetos e programas para as resolugbes de questdes
relacionadas ao PNAE (Programa Nacional de Alimentag&o Escolar);
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X — Fazer relatorios das atividades desenvolvidas, identificando: fraquezas, forgas e oportunidades no alcance de
metas pre estabelecidas no planejamento;

XI - Supervisionar as atividades desenvolvidas pela coordenagéo sob sua responsabilidade:

XIl - Desempenhar outras atividades delegadas pelo (a) Secretario (a).

| 2.1~ AO SECRETARIO DE SAUDE, COMPETE: e _ ]
|. Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes & area de atuago da Secretaria;
II. Elaborar, no &mbito de sua atuagdo, o planejamento institucional e formular as politicas e planos especiais;
Ill. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
IV. Oferecer, na area de sua atribuicio, subsidios ao Governo Municipal para a formulagéo de diretrizes gerais e
definicéo de prioridades da agao municipal;
V. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuacao, normas e padrdes para todo o Municipio;
V1. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuico;
VII. Desenvolver normas de trabalho relativas a0 funcionamento das unidades municipais na 4rea de sua atribuigao,
propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
VIII. 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 fiscalizagéo da execugao de suas agoes;
X. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execugéo de agdes, projetos e politicas publicas;
XI. Garantir a execugéo, operago e manutengao de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios municipais;
XII. Garantir a execugao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
XIll. Elaborar o planejamento da Secretaria, segundo diretrizes basicas da administragdo municipal;
XIV. Pactuar nas Comissoes Intergestoras Bipartite - CIB e Tripartite - CIT, juntamente com a equipe de trabalho, os
servicos de saude do SUS para o Municipio;
XV. Manter estreito relacionamento com os orgaos e entidades de saude do Estado e da Unido, visando ao
atendimento dos servigos de assisténcia médico-social, odontoldgica e de defesa sanitaria do Municipio;
XVI. Realizar o controle epidemiolégico na area do Municipio;
XVII. Planejar, propor e coordenar a gestéo do Sistema Unico de Saude - SUS do Municipio;
XVIII. Planejar e promover agdes integradas de satde no &mbito do municipio;
XIX. Garantir o acesso do usuario ao Sistema Unico de Satde dentro dos principios da Integralidade, Universalidade,
Equidade;
XX. Planejar e coordenar a gestao de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologica, de vigilancia sanitéria e
fiscalizagdo do municipio, das entidades publicas e privadas;
XXI. Observar e cumprir as legislagdes pertinentes ao Sistema Unico de Saude;
XXII. Representar o SUS em ambito Municipal;
XXIII. Propiciar condicdes dignas e adequadas de trabalho aos servidores & disposicdo da Saude;
XXIV. Orientar e fiscalizar as agdes da satde no municipio;
XXV. Orientar levantamentos dos problemas de salide no Municipio, a fim de identificar as causas e combater as
doengas com eficacia;
XXVI. Planejar, orientar e fiscalizar a atuacao dos profissionais e servidores da salde em sua jurisdigao;
XXVII. Estimular e promover a implantag&o de consultorios, clinicas, laboratérios e hospitais no municipio;
XXVIII. Orientar a equipe de diregéo e assessoramento em exercicio na Secretaria de Saude;
XXIX. Participar e municiar o Conselho Municipal de Salde das informages necessarias as suas deliberagoes;
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XXX. Estabelecer articulagdes com orgaos e entidades federais, estaduais e de outros municipios com vistas &
melhor realizaggo 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 divisges e segdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagéo dos servigos publicos na area;

II. Dirigir a elaborag&o do Plano de Acéo durante o ano vigente;

lll. Gerir alvaras sanitarios, laudos e atestados sanitarios;

IV. Gerir os termos de obrigacées a cumprir elaborados juntamente com os relatorios de iNSpecao;

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

V1. Gerir interdicoes em estabelecimentos em desacordo com a legislagéo vigente;

VII. Dirigir atividades de vigilancia da qualidade da &gua que ¢ fornecida a populagso:

VIII. Gerir a interdigao de sistemas alternativos de abastecimento de agua, quando esta ndo atende os padroes de
portabilidade exigido por legislagéo vigente;

IX. Gerir parecer técnico utilizado em processos de licitages da Administragdo Municipal, sobre produtos e / ou
servigos de saude e de interesse da saude;

X. Dirigir o fomento a participagao social na busca de solugées 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 epidemiolégica, interagindo com os setores de compras, transporte,
atengdo basica, vigilancia sanitaria, servico social, TFD e comunicagao, para programacao das atividades;

XII. Gerir relatorios de indicadores de Satde:

Xlll.Gerir pactuagdo municipal de acordo com os Mecanismos propostos pela Secretaria de Estado da Saude e
Ministério da Saude;

XIV. Gerir o recebimento, manutencéo e destinagéo de caninos com potencial de agressividade;

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

XVI. Dirigir a vacinagao anti-rabica canina e felina e atuacé@o em areas de foco positivo para raiva animal;

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

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

XIX. Dirigir atividades relativas a manuten¢do 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 identificagéo, havendo acidentes causados por estes
animais ou nao;

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

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

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

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

b. Areas sujeitas a alagamentos / enchentes;
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c. Areas de ocupaggo proximas aos rios, corregos, efc.;

d. Areas com esgoto a céu aberto e acimulo de lixo.

XXVI. Gerir a Vigilancia Entomologica e o controle de vetores de interesse a salde 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 agdes que envolvem a fauna sinantropica de interesse médico (pombos, aranhas, escorpides, etc.), e
situagdes que comprometam a saude publica;

XXX. Gerir agdes de educago em salide, visando desenvolver atitudes positivas da populagdo 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 lhe forem solicitadas pelos superiores;

XXXIII. Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas:

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

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

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

IIl. Dirigir atividades relativas a elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos ligados a saude, bem como,
a execucao de propostas politicas para a area da satde no municipio;

IV. Gerir atos normativos, portarias, instrugdes e orientagdes para aplicago da legislagdo relativa a programas na
area da salde;

V. Dirigir a emissao regularmente de relatorios de desempenho da salide no municipio;

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

VII. Dirigir atividades de interagéo com os organismos da satde do Estado e Unido nas obrigagdes legais e nas
questdes de interesse do municipio;

VIII. Gerir 0 acesso e o atendimento de qualidade no sistema nico de saude no municipio;

IX. Gerir os departamentos do setor de aten¢do a salde 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 (nico de salde a atengéo primaria a saude, estabelecendo referencia e contra
referencia de acordo com a demanda e capacidade dos servicos;

X. Dirigir a integrag&o com os demais setores da SMS na busca de agbes integradas de saude;

XI. Gerir com o Departamento Juridico do Municipio e Secretaria Municipal de Assisténcia Social, nas defesas de
agbes judiciais para tratamento de satde ou exames fora do SUS, argliindo possiveis capacidades financeiras do
requerente de arcar com as despesas, segundo a avaliagao 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
modificacao;

XIIl. Gerir parametros assistenciais de acordo com a OMS, bem como, o cumprimento dos paramentos propostos;
XIV. Dirigir atividades de promogao de campanhas de satde preventivas direcionadas a atencdo primaria a saude;
XV. Dirigir o desenvolvimento de programas e politicas de saude, 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;
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XVII. Dirigir o quadro anual de férias e folgas dos profissionais sob sua coordenagao;

XVIII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

EQUIPE SAUDE DA FAMILIA

| - Promover a integragéo e o vinculo entre as 0s profissionais das equipes entre estes e os Usuarios;

I - Conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que incidem sobre a Atengao
Priméria, de modo a orientar a organizagao do processo de trabalho na Unidade de Satde da Familia (USF),
promovendo discussdes com as equipes;

Il - Participar e orientar o processo de territorializagao e diagnéstico situacional, o planejamento e a programagéo
das agdes das equipes, incluindo a organizagéo 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 implementagao de politicas, estrategias e programas de satde;

V- Atuar na mediagao de conflitos e resolucéo de problemas das equipes:

VI - Estimular e realizar agoes de promogéo de seguranga no trabalho, incluindo identificagdo, notificacéo e
resolugéo de problemas relacionados ao tema;

VII - Assegurar a adequada alimentagao de dados nos sistemas de informag&o da Atengao Primaria vigente, por
parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagao para anélise e planejamento das acoes
e divulgando os resultados obtidos:

VIII - Potencializar a utilizagao de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na Unidade de Satde da
Familia (USF) (como uso do Prontuario Eletronico);

IX - Qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutencao, logistica dos materiais, ambiéncia da Unidade
de Salde 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
gestao e do territorio com vistas & qualificagéo do trabalho e da atengéo & satde realizada na Unidade de Satde da
Familia (USF);

Xl - Conhecer a Rede de Atencao a Salde (RAS), participar e fomentar o envolvimento dos profissionais na
organizagéo 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 atencéo: _

XII - Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio e estimular a atuag&o intersetorial, com
atencéo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territorio; s

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

XIV - Desenvolver gestao 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 Sagde,'
XVI - Exercer outras atribui¢Ges que Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de acordo com suas competéncias.
XVII - Analisar, avaliar e divulgar as informagdes de interesse epidemioldgico pertinentes ao funcionamento do
hospital, interagindo com os diversos servigos e setores para o aprimoramento do trabalho desenvolvido.

XVIII - Planejar em conjunto com as areas assistencial, administrativas e de servigos complementares, a criagao dfz
mecanismos de avaliagao periodica da eficacia, efetividade e eficiéncia para o acompanhamento dos programas ja
implantados no hospital.

XIX - Avaliar a qualidade dos servigos prestados, com base nos indicadores de satde e hospitalares.
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XX - Examinar os beneficios e custos dos procedimentos aplicados aos pacientes, avaliando a eficiéncia dos
métodos diagndsticos 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 informagGes obtidas.

XXII - Promover o estimulo & interagao 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 legislago e as normas do SUS com integralidade e imparcialidade, conhecendo os direitos e os deveres
dos usuarios e dos servidores e conhecendo a legislag@o 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 construgéo do planejamento estratégico;
IIl - 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 consideragéo os servigos
basicos, as especialidades e as categorias profissionais disponiveis;

V - articular em prol da Unidade Basica de Satide 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 satde na busca de melhorias para a unidade, incentivando a
comunidade a participar do conselho local de saude;

VI - negociar as atividades de interesse da Unidade Basica de Saide com mediag¢ao dos conflitos, equilibrio e
equidade, visando a um resultado mais eficiente para a organizagao, motivando os servidores a cumprirem a fungao
do SUS e a buscarem o alcance das metas da SMS;

VIl - desenvolver relacionamento interpessoal positivo com dialogo, escuta qualificada e empatica, ouvindo com
atencdo e sem fazer prejulgamentos, favorecendo um ambiente agradavel para a execugdo das atividades,
humanizando o atendimento ao cidadao;

VIII - cumprir as atividades inerentes & fungdo com responsabilidade, assiduidade e organizagao, mantendo
comprometimento com a comunidade, a Unidade Basica de Saude e SMS;

IX - tomar as decisdes com equidade, ponderagéo, agilidade e raciocinio légico, analisando as possibilidades de
acao, focalizando o alcance das metas e prevendo os resultados;

X - desenvolver uma gestao compartilhada e descentralizada através da delegacdo 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 atengdo ao servidor e ao cidaddo com sensibilidade, cordialidade e respeito, levando em
consideragdo as demandas sociais e organizacionais, prestando auxilio quando necessario:

XII - promover mudangas por iniciativa propria com pré-atividade e determinagdo, antecipando as demandas,
estando atento &s necessidades e planejando as agoes;

XIll - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais com ética, lideranga,
profissionalismo, influenciando as pessoas positivamente e criando respeito mutuo, transmitindo confianga 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 relagéo de troca e companheirismo;

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



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

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

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

XVIII - promover a transparéncia na gestdo com clareza e objetividade, esclarecendo os motivos das decisdes,
disponibilizando acesso a informag&o & 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 Satide com continuidade e imparcialidade,
tendo experiéncia no atendimento direto ao usuario, entendendo o fluxo de atendimento a0 cidaddo e suas
especificidades, conhecendo o contexto local e a organizacao;

XX - responsabilizar os subordinados com impessoalidade e profissionalismo, chamando atengéo por escrito quando
necessario, comunicando imediatamente ao Secretario Municipal de Saide sobre as faltas e infragdes
eventualmente cometidas por servidores lotados na unidade de salde;

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 Salde, 6rgdos de fiscalizagéo
profissional, Tribunais de Contas, Poder Judiciario e demais 6rgéos fiscalizadores, quando solicitado;

XXIII - exercer as fungdes relativas ao cargo efetivo ocupado em concomitancia com as atribuigées de coordenador
da unidade de satde.

2.11.4 - AO CHEFE DO SETOR DE ENFERMAGEM E PLANTOES , COMPETE:

I - Organizar o servigo de enfermagem e implementar a sistematizagdo da assisténcia de enfermagem;planejar,
desenvolver, controlar e avaliar, em comum acordo com as demais areas envolvidas, a dinamica operacional dos
servigos de enfermagem, relativa aos cuidados a serem prestados ao paciente:

II'- zelar pelo cumprimento das rotinas das unidades e servicos e propor modificagdes sempre que se fizerem
necessarias;

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

IV - implantar e manter o sistema de vigilancia epidemiologica;

V - realizar reunides periodicas com os membros de sua equipe para analise e discussao de atividades de melhoria
de desempenho; emitir periodicamente relatérios relativos a area de atuagéo;

VI - manter o Secretario da 4rea informado sobre quaisquer questdes e problemas relativos aos servigos de
enfermagem para a adogéo de medidas que excederem sua competéncia;

VIl - opinar em processos sobre celebragéo de contratos e convénios afetos 4 sua area de competéncia;

VIl - 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, agGes que visem a melhoria da qualidade dos cuidados
que a area exige, procedendo & respectiva avaliagdo;

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

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

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

XIIl - Atribuir tarefas, linhas de trabalho e pessoal responsavel;
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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
plantao;

XVI - Manter a escala de plant&o arquivada pelo prazo minimo estabelecido;

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

2.11.5 - AO CHEFE DA UNIDADE BASICA DE SAUDE DO DISTRITO SAO JUDAS TADEU

| - cumprir a legislago e as normas do SUS com integralidade e imparcialidade, conhecendo os direitos e os deveres
dos usuarios e dos servidores e conhecendo a legislagéo 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 construg&o do planejamento estratégico;
lll - 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 considerag&o 0s servigos
basicos, as especialidades e as categorias profissionais disponiveis;

V - articular em prol da Unidade Basica de Satide e SMS com persisténcia e determinagéo, 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 saide na busca de melhorias para a unidade, incentivando a
comunidade a participar do conselho local de saude:

VI - negociar as atividades de interesse da Unidade Bésica de Saude com mediagdo dos conflitos, equilibrio e
equidade, visando a um resultado mais eficiente para a organizagao, motivando os servidores a cumprirem a fungao
do SUS e a buscarem o alcance das metas da SMS:

VIl - desenvolver relacionamento interpessoal positivo com dialogo, escuta qualificada e empatica, ouvindo com
atengdo e sem fazer prejulgamentos, favorecendo um ambiente agradavel para a execugdo das atividades,
humanizando o atendimento ao cidadao:
VIII' - cumprir as atividades inerentes a fungdo com responsabilidade, assiduidade e organizagao, mantendo
comprometimento com a comunidade, a Unidade Basica de Satde e SMS;

IX - tomar as decisdes com equidade, ponderacao, agilidade e raciocinio logico, analisando as possibilidades de
acéo, focalizando o alcance das metas e prevendo os resultados;

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

XI - direcionar a atengdo ao 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 determinagéo, antecipando as demandas,
estando atento s necessidades e planejando as acoes;

Xl - gerenciar, coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais com ética, lideranga,
profissionalismo, influenciando as pessoas positivamente e criando respeito muatuo, transmitindo confianga 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 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;
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XVII - desenvolver meios de comunicagao internos e externos eficientes e transparentes, divulgando aos usuarios as
atividades desenvolvidas na unidade, buscando a satisfagao do usuério do servigo de salde, fornecendo feedbacks
a equipe e a gestio;

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

XIX - avaliar o servigo de atendimento prestado na Unidade Basica de Satde com continuidade e imparcialidade,
tendo experiéncia no atendimento direto ao usuério, 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 atengéo por escrito quando
necessario, comunicando imediatamente ao Secretario Municipal de Salde sobre as faltas e infragdes
eventualmente cometidas por servidores lotados na unidade de salde;

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 Publico, Secretaria de Estado da Saude, Ministério da Saude, orgéos de fiscalizagdo
profissional, Tribunais de Contas, Poder Judiciario e demais 0rgéos fiscalizadores, quando solicitado;

XXIII - exercer as fungdes relativas ao cargo efetivo ocupado em concomitancia com as atribuigdes de coordenador
da unidade de satde.

L2.12 - AO SECRETARIO DE HABITAGAO, PROJETOS E CONVENIOS, COMPETE: . J
| - coordenar a elaboragéo e revisdes do Plano Diretor do Municipio, bem como sua execugdo, observadas as
normas aplicaveis legais e em colaboragdo com os demais orgdos da Administragdo Publica Municipal;
Il - elaborar proposta de legislagdo e normas urbanisticas, incluindo as Leis de Uso e Ocupagao do Solo, de
Parcelamento e o Codigo de Obras, e outras pertinentes:

Il - realizar os procedimentos necessarios & autorizagao, licenciamento e fiscalizagéo da instalagao de atividades
econdmicas, de edificagbes particulares e piblicas e de empreendimentos de impacto, segundo a legislagéo vigente;
IV - fiscalizar o cumprimento de normas urbanisticas no ambito de toda a circunscrigdo do Municipio, tendo em vista
0 planejamento fisico e territorial, especialmente em relagdo ao desenho urbano, zoneamento, obras e edificagoes;
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 disposiges da legislagédo federal, estadual e
municipal pertinentes:

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

VII - atuar para as proposicdes e implantaggo de operagdes urbanas consorciadas;

VIl - promover a articulagao com municipios vizinhos e 6rgdos de outras esferas federativas, no caso de projetos,
aces e normas de interesse comum:

IX - coordenar a elaboragao ¢ a implementag&o da Politica Municipal de Habitagao, bem como normatizar, executar
e monitorar as agdes pertinentes;

X - atuar na implantag&o dos programas de moradia, executando acles para a ampliagdo da oferta de moradias para
populagéo de baixa renda, por meio da produgao, aquisi¢ao ou locagdo de moradias temporérias;

Xl - promover agbes visando a regularizacdo fundiaria e & requalificagdo urbanistica dos assentamentos
habitacionais de interesse social, incluindo a recuperagao de areas de risco, o controle urbano e a manutengéo de
obras publicas essenciais aos assentamentos;

Xl - coordenar as intervengées em assentamentos precarios existentes, com agdes sociais de apoio & urbanizagéo e
a regularizagao fundiaria:
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XIIl - organizar e guardar plantas, projetos, levantamentos topograficos, desenhos, livros, catalogos e normas
tecnicas, plantas originais de parcelamento do solo e outros documentos relacionados 2 regulagéo urbana e a
politica habitacional:

XIV - contribuir para os servicos de cartografia, manutencdo e alimentagéo do sistema de banco de dados e
informacdes georreferenciadas, no ambito de sua competéncia;

XV - atuar, no que lhe compete, na gestao, coordenago, participagéo ou apoio a conselhos e fundos municipais,
conforme determinagdes das leis especificas;

XVI - desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

XVII - Planejar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as politicas municipais de habitagéo e urbanismo.
XVIIl- 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 & inscrigdo e & selegéo dos contemplados.

VIX Promover programas de habitag&o popular em articulagéo com os 6rgéos federais, regionais e estaduais;

XXI - articular a regularizagéo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis de
implantagéo de programas habitacionais:

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

XXIII - estimular a pesquisa de formas alternativas de construcao possibilitando a redug&o dos custos;

XXIV - produzir e manter atualizado 0 Banco de Dados de interesse da Secretaria;

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

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

XXVII. assistir aos demais 0rgéos da instituicio na elaboragéo de projetos;

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

XXIV promover o entrosamento com 6rgdos ou entidades de planejamento de outras esferas, governamentais ou
n&o, visando & complementaridade das acoes;

XXV a realizagio de estudos e a proposicao de normas urbanisticas para o Municipio, em especial as referentes a
urbanizago, zoneamento, obras e edificagdes e posturas;

XXVI 0 exame e aprovagéo dos pedidos de licenga de loteamento, de parcelamento urbano, construgdes, localizagso
de atividades comerciais, industriais e de servigos, de acordo com as normas urbanisticas do Municipio;

XXVIl analisar Iregularidades constatadas em projetos e obras municipais e propor medidas corretivas;

XXVIII . propor a elaboragao laudos técnicos ou juridicos no &mbito de suas atividades, coordenar e controlar a sua
EXecugao;

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

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

I - definir, em conjunto com o Secretario e outros 6rgdos da administragdo municipal, as diretrizes e normas na
elaboragéo de programas e projetos direcionados a captacao de recursos;

If- formular, coordenar e executar a politica de captagéo de recursos externos as finangas municipais;
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Il - formular, coordenar e executar os programas € projetos para obtencdo de financiamentos:
IV - formular, coordenar e executar agOes para o desenvolvimento de programas e projetos junto & iniciativa privada:
V- coordenar agdes de captacdo de recursos junto aos governos estadual e federal;

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

VII - demais iniciativas e atribuicdes ligadas a politica de captac&o de recursos.

VIII - auxiliar os demais os 6rgsos da administragédo municipal na formalizagéo de propostas de convénios e na
elaboragéo de planos de trabalho:

IX' - encaminhar, em conjuntos com outros orgéos 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 6rgdos da administraggo
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 & apreciacdo da
Procuradoria Geral do Municipio;

XIIl - mediar as relagées entre a Prefeitura, os 6rgédos e entidades de apoio;

XIV - manter cadastro dos 6rgaos publicos e instituigdes de fomento de projetos e convénios, registrando as linhas
de atuag@o, as exigéncias de cada uma delas, assim como mantendo atualizado em arquivo os formularios de
solicitagéo de financiamento e convénios:

XV - promover a divulgagéo dessas fontes e de suas linhas de financiamento aos outros orgéos da administragéo
municipal;

XVI - responder as diligéncias e solicitagdes da Secretaria Municipal de Fazenda e da Procuradoria Geral do
Municipio; -
XVII - fornecer e propor em conjunto com os outros orgaos da administragdo documentagdo necessaria &
formalizacao de contratos e convénios com outros entes da federacgdo;

XVIII - cadastrar e atualizar as propostas, os parceiros e as instituicoes plblicas de fomento:

XIX - aprovar e atualizar o cadastro de instituicdes e de orgao publicos 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 atjvidades correlatas ou que Ine forem atribuidas na sua area de atuag&o;

XXIII - exercer outras atividades e determinagoes delegadas pelo Secretario.

2.12.2 - AO CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E F ISCALIZAGAO

I = No Setor de Projetos e Obras Publicas: criagéo, elaboragéo e aprovagéo de Projetos, Orgamentos, Cronogramas
Fisico-Financeiros e Planos de Trabalho das obras municipais executadas com recursos proprios ou provenientes de
convénios; acompanhamento da execugdo das obras publicas, mediante Diregao Técnica e Fiscalizagdo realizando
medigGes parciais ou totais e autorizando repasses:

Il - Elaboragdo de documentagao técnica necessaria a realizagao de licitagdo para a contratagao de servigos visando
a execugdo das obras projetadas:

Il - alimentagdo da documentagao dos convénios da area de arquitetura, engenharia e urbanismo nas plataformas
dos governos federal e estadual; criagéo e manutencéo de um portfolio de projetos futuros com orgamentos definidos
e imagens em 3D a fim de auxiliar na captacao de verbas federais e estaduais, atuagéo junto ao minstéro sugerindo
e elaborando projetos a serem executados com verba ESTADUAL E FEDERAL e elaboragdo de pedidos de
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Licenciamento Ambiental junto aos orgaos publicos competentes, nos projetos que envolvam a necessidade de tal
licenciamento.

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

V. Dirigir projetos estratégicos pertinentes ao planejamento urbano;

VL. Dirigir atividades de analise e avaliagOes técnicas de impacto urbanistico;

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

VIIl. 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 regulamentacéo, através da possivel aplicagdo dos
instrumentos do Estatuto da Cidade em prol da democratizagéo social;

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, arrecadacéo e fiscalizag&o dos tributos previstos no Cédigo Tributario Municipal;

XII. Dirigir atividades de fiscalizagdo e acompanhamento de projetos de construgéo, reformas, ampliagdes de obras
civis e ainda de loteamentos, desmembramentos e remembramentos imobiliarios;

XIll. Dirigir atividades de emissao de diretrizes e despachos em processos de loteamentos, parcelamentos e
remembramentos do solo urbano, na forma da legislagéo propria;

XIV. Gerir 0 uso correto do espago publico.

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

XVI. Dirigir atividades de planejamento, a orientagao, a coordenagéo e a fiscalizagéo das atividades referentes ao
USO € ocupacgao do solo em consonancia com a legislagao em vigor:

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

XVIII. Dirigir atividades de acompanhamento dos programas de Governo pertinentes & area e de seus resultados,
disponibilizando informagses & sociedade;

XIX - Coordenar a elaboragdo 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 execugao,incluindo a elaboragéo e
acompanhamento de licengas ambientais.

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

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

XXII. Executar outras tarefas correlatas oy determinadas por superiores.

| 213~ AO SECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS, COMPETE: |
| - Desenvolver atividades, de diregéo, articulagao, definicao de objetivos; planejamento, avaliagao, 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:
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Il - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administrag&o Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem & melhoria dos Servicos e
controles Verificar o controle e utilizagao dos bens do Municipio;

Il - Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugao dos projetos de construgéo e reforma de bens
do Municipio;

IV - Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo 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 crénicas;

VI - Propor medidas e tomar agées para melhoria da qualidade e redugéo de custos das obras: Pavimentagdo de rua
e abertura de novas artérias e logradouros publicos;

VIl - A fabricagdo de tubos e outros artefatos de concreto; Fiscalizagéo de contratos relativos a servigos de sua
competéncia;

VIl - Construgao e conservagao 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 - Implementagao da sinalizagdo de transito: aos servigos necessarios aos trabalhos de pavimentagao, calgamento,
construg&o de galerias e demais obras de pavimentagd@o. Através de convénios ou recursos municipais, tomar as
devidas medidas visando a implantagéo e ampliagao da rede de esgotos sanitarios:

XI - Promover estudos visando a racionalizagéo dos servigos urbanos prestados pelo Municipio e, principalmente, no
tocante ao aproveitamento do lixo coletado;

XII - Programar e planejar a delineagéo do itinerario para a coleta do lixo, capinagdo, varredura, lavagem e irrigagao
das ruas, pragas e logradouros de dominio publico;

XIll - Fiscalizar e promover com regularidade os servigos de limpeza da cidade, orientando e fiscalizando os
trabalhos de remogao de lixo da cidade ao destino final;

XIV - Controlar e acompanhar a execucado do plano rodoviario municipal; Coordenar a manutengso, guarda,
conservagao e recuperagdo do equipamento rodoviario da municipalidade;

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

XVI - Promover a eXecucao e conservagdo de obras rodoviarias, 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 elaboragdo de projetos e orgamentos referentes as obras plblicas municipais e superintender sua
EXECUGAQ;

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

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

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

XXII - Supervisionar a execugéo de obras custeadas pela contribui¢do de melhoria;

XXIIl - Fornecer a divisdo de tributagio elementos necessérios ao langamento e cobranga de contribuigdo de
melhoria;




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 Parana

XXIV - Estabelecer e coordenar os padrées de qualidade e eficiéncia dos servigos a serem desenvolvidos pelos
orgaos sob sua diregao; e
XXV - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo DEPARTAMENTO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

2.13.1 - AO CHEFE DO SETOR LIMPEZA PUBLICA E CEMITERIOS

| - exercer todas as atividades ligadas & manutencdo de limpeza da cidade, mediante a capinagéo, varredura,
lavagem e irrigagéo das ruas pragas e demais logradouros pablicos;

II - planejar e supervisionar a execugao dos servicos de coleta de lixo, mediante a elaborag&o de itinerarios visando a
utilizagdo maxima de veiculos;

Il - solicitar a colaborag&o dos moradores na limpeza e conservagao de valas e escoamento de 4guas pluviais;

IV - zelar pela conservagéo 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 aguas pluviais;
VI - dirigir esses servigos nos casos de execucao direta pela Prefeitura;

VIl - tomar todas as medidas adequadas para a eliminagéo do lixo, considerando os preceitos de higiene e saude
publica;

VIl - elaborar estudos e pesquisas sobre a execugao dos servicos de limpeza publica;

IX' - organizar, programar e manter as atividades operacionais das Usinas de Compostagem:;
X - pesquisar e escolher areas necessarias a execugao dos aterros sanitarios, fiscalizando a respectiva operagao;

XI - operar e manter os incineradores e estagdes de transbordo de lixo;

XII - inspecionar, em qualquer época os servigos de limpeza publica de modo a evitar possiveis danos a populag&o;
Xlll- 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 Obito, guias e pagamento de taxas;
XVl - zelar pelo asseio e executar a limpeza nas dependéncias do Cemitério, € promover a sua arborizagéo;
XVII - manter atualizados e em rigorosa ordem os registros relativos a inumagao, exumagéo transladagéo e
perpetuidade de sepulturas.

XVIII. coordenar a limpeza e conservagao do Cemitério Municipal;

IX. zelar pelo respeito, ordem e decoro necessério 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 emanagoes e exumagoes, exigindo as certiddes de obitos;

XXIII. avaliar o desempenho de servidores diretamente subordinados a seu servigo e, orientar os mesmos, buscando
a eficiéncia administrativa;

XXIV. levar ao conhecimento do Prefeito 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
Cadigo de Posturas e legislago pertinente

[ 2.14 - SECRETARIO MUNICIPAL DE ViA(}ikO E SERVIGOS RURAIS - |
| - gerenciar e manter a frota municipal de maquinas;
Il - executar os servigos da oficina mecanica e elétrica e de funilaria, destinados a consertos e recuperagao de
maquinas;
Il - manter registro da entrada e saida de equipamentos, maquina;
IV - racionalizar o uso dos veiculos da frota municipal;
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V - dimensionar a frota de veiculos e maquinas de acordo com 3 necessidade e a realidade econdmico-financeira:
VI - controlar e avaliar os gastos com as maquinas:

VI - aumentar a seguran¢a dos usuarios, condutores e municipes;

VI - moralizar o uso de maquinas oficiais, mediante o controle fisico da frota;

IX - regulamentar as questoes referentes ao licenciamento, uso e manuten¢do, mantendo permanentemente
atualizado um cadastro individual de cada maquina, com informagGes e caracteristicas especificas de cada um;

X - exercer autoridade sobre gastos e projetos de renovagao de frota;

X - propor, se necessario, 4 reducéo da frota & quantidade minima necessaria;

XIl - padronizar a frota de acordo com a finalidade do uso;

XIII - disciplinar a utilizagdo escalonada dos condutores, operadores, veiculos e maquinas, de acordo com a
necessidade de servico;

XIV - criar condigdes que facilitem a cada condutor ou operador, dirigir, regularmente, o mesmo méaquina;
XV - executar o acompanhamento da utilizagdo do maquina, dando cobertura completa, inclusive nos casos de
ocorréncia que ocasionem impedimento da sua utilizagao;

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 magquina;
XVIII - sugerir medidas quanto a ampliagéo, recuperagdo e renovagao da frota de veiculos e maquinas:
XIX - implantar e manter atualizado um sistema de custo de manutengao;

XX - elaborar e analisar orcamentos de custos de manutencZo;

XXI - estabelecer programas de manutengao preventiva:

XXII' - promover o abastecimento da frota, mediante controle detalhado da unidade rodoviaria € do combustivel
aplicado, quando sob sua guarda e responsabilidade:

XXIII - promover a lubrificagéo e a lavagem das maquinas;

XXIV - executar rigoroso e completo controle de combustiveis e lubrificantes;

responder pela guarda, Séguranca e manuteng&o do equipamento a sua disposicéo;

XXV - exercer outras atividades correlatas,

@4.1 - AO CHEFE DO SETQR OFICINAS, CONTROLE E MANUTENGAO DA FROTA ' 1
| - supervisionar a oficina mecanica de veiculos leves e pesados;
Il - supervisionar o trabalho dos mecanicos e os servicos realizados; .
Il - retirar as pegas 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 dleos lubrificantes:
VIl - encarregar-se do controle de oficinas mecanicas externas contratadas;
VIII - administrar a manutencao da frota de veiculos;
IX - registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina;
X - registrar todos os servicos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pegas e materiais utilizados;
XI - elaborar requisigdes e documentos:
Xl - controlar os arquivos de manutencéo da frota de veiculos;
XIII - encaminhar as requisicoes de pegas;
XIV - manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos, separando-os em pastas, por
assuntos, visando facilitar e agjlizar consultas;
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XV - receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrées da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingao,
fornecendo informacées claras e precisas, resolvendo as questoes com agilidade, contactando e encaminhando aos
setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVI - zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagoes fisicas;

XVII - solicitar, quando necessario, servicos de manutencdo (bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando
sempre as condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e organizag&o da instituigo;
XVIII - zelar pela manutencao e limpeza do seu local de trabalho:

XIX - Promover a avaliagio de desempenho dos servidores subordinados, avaliando e informando contedos
pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XX - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no ambito do servico 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 acées e fazer cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes, utilizando Equipamento de
Proteco Individual - EPI, indicados para cada fungao, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de
Protegdo Coletiva - EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas de protecéo e outros;

XXIII - coordenar, orientar e Supervisionar as atividades dos 6rgaos e servidores subordinados;

XXIV. Gerenciar a guarda, manuteng&o e uso dos equipamentos rodoviarios e demais veiculos publicos.

XXV. Manter o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados da Administraggo
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 manutencao, conservagao e recuperagao dos veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios do Municipio, manter em perfeitas condicbes 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
elaboragao de relatorios e comparativos;

XXIX. Propor a realizagao de processos de leildo de veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios, quando
necessario e em estreita observancia da legislag&o;

XXX. Manter o controle dos condutores dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do Municipio com
respeito a habilitagao, capacitagao técnica e aptiddo para a condugdo dos mesmos, bem como, promover o
constante aprimoramento e reciclagem destes;

XXXI. Gerir as atividades de controle e manutencao da frota de veiculos, maquinas e equipamentos da Secretaria
Municipal de Obras e ViagZo;

XXXII. Gerir registros que permitam o controle individual das despesas com veiculos, maquinas e equipamentos,
produzindo relatérios periédicos:

XXXIII. Dirigir atividades de execugao de servigos de manutengo corretiva de veiculos, maquinas e equipamentos
nas oficinas, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes;

XXXIV. Gerir programas de manutengao preventiva, evitando a paralisagéo 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 maquinas, bem como, a melhor alocagdo dos
veiculos, maquinas e equipamentos por remanejamento e escalas de atividades:
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XXXVII. Gerir o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos e méaquinas, controlando e registrando o
Seu consumo;

XXXVIII Dirigir a fiscalizaggo a aplicagéo das normas relativas & utilizagéo, manutengao, conservagao e controle de
veiculos, maquinas e equipamentos bem como o cumprimento dos dispositivos e das normas legais de transito;
XXXIX. Gerir a atualizagio do cadastro de veiculos, maquinas e equipamentos, bem como, gerir as cotagbes de
precos e orcamentos de servicos para manutengdo de veiculos e maquinas informando ao Departamento de
Compras;

XL. Dirigir a guarda, manutengéo e uso dos equipamentos rodoviarios e demais veiculos publicos.

XLI. Gerir o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados da Administracao
Municipal;

XLII. Dirigir o controle de todas as necessidades de combustiveis, lubrificantes, pneus, pegas e acessorios para o
andamento dos servicos da Administragéo Municipal;

XLIIl. Gerir a manuteng3o, conservagdo e recuperagdo dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do
Municipio, manter em perfeitas condigdes 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 legislagdo;

XLV. Gerir o controle dos condutores dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do Municipio com respeito
a habilitagdo, capacitagdo técnica e aptiddo para a condugdo dos mesmos, bem como, promover o constante
aprimoramento e reciclagem destes:

XLVI. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

2.14.2- AO CHEFE DO SETOR DE SERVICOS RURAIS _ .

| - coordenar as agdes que assegurem a implementacéo e execugdo 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 aplicagéo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento agropecuario;

IV - promover a intersetorialidade dos diversos Orgéos Municipais, Estaduais e Federais para o desempenho de
acoes nas areas de agropecuaria, visando o desenvolvimento socioeconémico das comunidades envolvidas:

V- promover uma inter-relagao entre técnicos da Administrac&o Municipal e orgdos afins, com objetivo de prestar
aos produtores assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais modernas e de alcance de todos:

VI - realizar agGes conjuntamente com as demais Secretarias, visando o desenvolvimento da agropecudria, focando
a preservacao dos remanescentes florestais como fator indispensavel ao desenvolvimento sustentavel da
propriedade rural:

VII - cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que Ihes 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 necessario para execucao das tarefas relativas ao exercicio de seu
cargo, devendo estar devidamente habilitado para condugéo do veiculo e observar as normas do Cédigo Brasileiro
de Transito; e,
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X. Dirigir o Departamento, as divisdes e segdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos na busca da
exceléncia da prestagdo dos servigos publicos na 4rea;

X, Dirigir atividades de recuperagao viaria da Secretaria Municipal;

XII. Gerir registros que permitam o controle individual das despesas das maquinas e servigos produzindo relatérios
periddicos;

XIIl. Dirigir a elaboracéo e a execugdo do plano rodoviario municipal juntamente com o Secretario, desenvolvendo
programas de manutengao, adequagao e readequag&o das estradas rurais;

XIV. Dirigir atividades relativas a construir, pavimentar, conservar e inspecionar periodicamente as estradas vicinais,
pontes, bueiros e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias & sua conservagao;

XV. Dirigir atividades relativa a manutencéo ou obras de pavimentagdo de vias e calgadas, galerias, drenagens,
obras de arte, edificagées, abertura e implantag&o de vias urbanas e rurais;

XVI. Dirigir os servicos relativos a sinalizagdo das vias urbanas e rurais, aplicagdo de redutores de velocidade e
placas indicativas, bem como manutenc&o e conservagdo das mesmas;

XVII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

2.15- AO SECRETARIO DE TENCOLOGIA, COMUNICAGAO E INFORMAGAO, COMPETE;

| - Dirigir e controlar as atividades inerentes & SETI;

I - Coordenar a elaboragao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo, alinhando-o a0 Planejamento
Estratégico Institucional:

Il - Planejar agdes da SETI com objetivos de curto, médio e longo prazos, priorizando as diretrizes organizacionais
estabelecidas pela Administragdo Municipal;

IV'- Supervisionar a execugao de projetos;

V - Planejar e supervisionar a execucao orgamentaria das agdes da SETI;

VI - Supervisionar a execugao dos contratos de tecnologia de informagéo do Municipio;

VII - Coordenar o funcionamento e integragéo de sua estrutura organizacional e gerenciar seus colaboradores:

VI - Propor medidas que visem & garantia das condigdes necessarias ao trabalho na rea de TI:

IX - Prover os meios necessarios a implementagéo de politicas de seguranga da informagao;

X - Emitir pareceres sobre assuntos relacionados 4 area de Tl, quando requisitados pela administragdo municipal;

XI - Promover atividades de prospecgao tecnologica em busca de solugdes que possam ser adotadas em beneficio
do Municipio:

Xl - Propor a inovag&o e atualizagao dos sistemas de informagao utilizados pelo Municipio;

XIII - Propor politicas de atualizagéo tecnoldgica para o parque de equipamentos de TI;

XIV - Desenvolver ou contratar e implantar sistemas de informag&o voltados as atividades da administragao publica
como um todo;

XV - Propor a adogdo de normas técnicas e procedimentos relativos & manutengéo, instalag&o e configuragao de
software e hardware;

XVI - Gerir os sistemas de informagao proprios ou de terceiros e demais recursos de informatica, bem como relativo
a transmisséo de dados, voz e imagem do Municipio de Santo Anténio do Paraiso;

XVII - Estabelecer mecanismos de permisséo 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 relagao deste
para com o equipamento, softwares especificos (automag&o e produtividade) e outras ferramentas que o auxiliem na
otimizagdo das atividades de sua competéncia;

XX - Promover a guarda da midia de software pertencente ao Municipio de Santo Anténio do Paraiso:
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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 nao sejam originais e legalmente adquiridos, defendendo assim os direitos autorais
(copyright) e demais leis reguladoras do uso e licenga de softwares:

XXII - Desenvolver as politicas de seguranca propondo seu emprego para a administragdo municipal, utilizando
sistemas de seguranga, ou controles ou quaisquer outros mecanismos que julgar adequado, bem como podera
realizar, quando julgar necessario, a avaliagéo periodicamente do uso dos recursos de informatica e redes do
Municipio de Santo Anténio do Paraiso;

XXIIl - Estabelecer e regulamentar a politica de seguranga e de acesso as informages, por quaisquer das vias
conhecidas seja por Internet, Intranet ou outro modelo, criando regras e procedimentos de utilizagZo;

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;

XXV! - Cadastrar e manter atualizada as contas e/ou e-mail de todos os usuarios autorizados;

XXVII. Ndo permitir que softwares licenciados para uso do Municipio de Santo Anténio do Paraiso sejam copiados
por terceiros ou instalado em computador nao autorizado;

XXVIII - Rever os acessos de usuarios que deixarem de ser servidores do Municipio de Santo Anténio do Paraiso ou
que assumirem novas fungdes, apds receber comunicado do Departamento de Recursos Humanos, da Secretaria
Municipal da Administragao;

XXIX - Buscar a padronizagdo dos softwares (produtividade, navegador, correio eletronico, 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 Anténio do Paraiso:

XXXII - Implantar e manter disponivel a infraestrutura de sistemas, equipamentos e seguranga dos servicos de
Internet, Intranet e Correio Eletrdnico;

XXXIII - Preparar tecnicamente os ambientes e implementar solugdes para as necessidades das areas do Municipio
que utilizam os servigos;

XXXIV - Monitorar o padrao de utiizagéo dos servicos de Internet, Intranet e Correio Eletrénico identificando
condutas inapropriadas;

XXXV - Compete exclusivamente a SET| a realizagdo 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 informag&o;

XXXVII - Administrar a Capacidade de armazenamento e controle de informagoes.

2.15.1 - AO CHEFE DO SETOR DE COMUNICAGAO E IMPRENSA, COMPETE:

| - divulgar, com transparéncia, rapidez e exatidao, todas as agdes da Secretaria Municipal de Finangas com o
objetivo de municiar os cidados e os contribuintes de informagdes de interesse publico;

Il - supervisionar as agdes e elaborar estratégias de posicionamento de comunicagéo e de projecao da imagem da
Secretaria Municipal de Finangas junto & sociedade;

Il - planejar, coordenar, implementar e avaliar agdes de comunicagdo para difundir programagées, fatos, eventos e
as informages das atividades da gestao;
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V"'~ coordenar, supervisionar, orientar, planejar, analisar elou executar atividades inerentes as areas da
Comunicagdo Social ou equivalente, a exemplo de Jornalismo, RelagGes Piblicas, Publicidade e Propaganda,
Marketing, Design, Social Media e Audiovisual, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal de Comunicagao e do
Secretario Municipal de Finangas;

V - supervisionar as atividades subordinadas a esta unidade, desenvolvendo, mantendo e ampliando fluxos de
comunicagao, facilitando a relagéo entre a Secretaria Municipal de Finangas e os publicos interno e externo, inclusive
em relagdo a 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 informagoes para divulgacdo referentes & Secretaria Municipal de Finangas nas midias sociais
administradas pela Assessoria de Comunicagao;

IX - apoiar outros érgios e entidades integrantes nas acées de imprensa que exijam articulagao e participagao
coordenada no &mbito do Poder Executivo municipal;

X — assessorar os dirigentes da Secretaria Municipal de Finangas no relacionamento com a imprensa e nos assuntos
a ela correlatos;

X - assistir diretamente a0 Secretario Municipal de Finangas no desempenho das atribuiges que lhe cabe,
especialmente no que se refere & cobertura jornalistica das audiéncias por ele concedidas e ao relacionamento dele
com a imprensa;

XIl - promover, acompanhar, conduzir e subsidiar entrevistas a serem concedidas pelos dirigentes da Secretaria
Municipal de Finangas & imprensa em geral;

Xlll - coordenar o acesso e o fluxo e, quando necessario, o credenciamento, de profissionais de imprensa a locais
onde ocorram eventos e atividades oficiais da Secretaria Municipal de Finangas;

XIV - receber e atender as demandas e pedidos de entrevista feitos por profissionais de comunicagso:

XV - fornecer informagdes e levantamentos especificos por meio de listas de transmissao e atendimentos diarios aos
profissionais;

XVI - coletar e dar forma jornalistica as informagdes de interesse publico produzidas pela Secretaria Municipal de
Finangas para efeito de divulgagao através de plurais meios de comunicag&o;

XVII - coordenar, executar e controlar a divulgagao das atividades diarias da Secretaria Municipal de Finangas por
meio de reportagens, noticias e demais conteudos pertinentes de caréater 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 € manter arquivos, inclusive em meio virtual, das matérias relativas a atuacéo da Secretaria
Municipal de Finangas veiculadas pelos meios de comunicag&o;

XX — utilizar técnicas especificas para coordenar e/ou criar, produzir, executar e divulgar pegas publicitarias;

XXI - utilizar técnicas especificas para coordenar efou criar, produzir, executar e divulgar contetdos para as midias
sociais e canais de comunicagao oficiais do 6rgéo;

XXII - elaborar e dar forma &s informagdes de carater institucional por meio de boletins, revista, panfletos, cartazes,
folders, entre outros tipos de comunicag&o visual ou impressa;

XXIII - coordenar, orientar e/ou produzir apresentacdes que serdo utilizadas por dirigentes no relacionamento com a
imprensa;

XXIV - coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e harmonizar a implementagdo de planos, programas, projetos e
atividades relacionados & politica de comunicagdo da Prefeitura de Santo Antdnio do Paraiso, a cargo da Secretaria
Municipal de Comunicagéo;
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XXV - promover o suporte administrativo e operacional ao funcionamento e & manutengéo do desempenha efetivo
da cobertura de comunicagéo 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.

| 2.16 - AO SECRETARIO DE SEGURANGAE ORDEM PUBLICA, COMPETE: .

| - propor e conduzir as politicas publicas de seguranga do patriménio do Municipio;

II - assessorar o Prefeito e demais Secretarios Municipais nas agdes de seguranga do Municipio; N
Ill. colaborar com as autoridades municipais na aplicagdo da legislagao relativa ao exercicio do poder de policia
administrativa;

IV - auxiliar nas situagoes de calamidade publica, oferecendo apoio e articulando agdes conjuntas com os demais
orgdos do poder piblico envolvidos na resposta ao evento;

V - promover a gestdo dos mecanismos de protegéo do patriménio pablico 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
cidadao;

VIl - promover a vigilancia dos logradouros publicos, através de centrais de videomonitoramento e demais
tecnologias avancadas;

VIII - exercer agdo preventiva de seguranca em eventos realizados sob a responsabilidade de agentes publicos
municipais;

IX - colaborar com a fiscalizagso municipal na aplicacéo da legislagao 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 necesséario suporte as demais secretarias municipais; N
XI - acompanhar os érgdos institucionais de seguranca em atividades operacionais de rotina ou emergenciais
realizadas dentro dos limites do Municipio: |

XII - coordenar e chefiar as acoes da Guarda Patrim/gmai MW/'} o
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