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ANEXO Il
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGCOES

ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

ORGAO DA ADMINISTRAGAO GERAL E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE

Competéncias e atribui¢des do Chefe de Gabinete:

v/ assessorar e assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal;
v auxiliar no relacionamento e na tomada de decisdes que envolvem as diversas esferas
de poder, tanto interna quanto externamente;

v'  desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito, na direcdo superior da
Administragao Municipal;

v' coordenar os assuntos relacionados a Administracdo Publica Municipal;

v/ assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuicdes constitucionais, politicas e
administrativas;

v/ assistir, assessora e representar por delegacdo o Prefeito, perante érgdos e entidades
publicos e privados;

v/ assessorar o Prefeito em suas relacdes com o Estado, a Unido e os outros Municipios e
também, com os poderes constitucionalmente instituidos, bem como com a sociedade civil
e suas organizagoes;

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

v' coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados & Secretarias,
DivisGes e demais drgdos da Administracdo Municipal em matérias da competéncia do
Chefe do Poder Executivo;

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

v' acompanhar, na Cdmara Municipal e no dmbito estadual e federal, a tramitacdo das
proposicdes de interesse do Poder Executivo e do Municipio;

v' coordenar e promover a publica¢do dos atos oficiais do Municipio;

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

v/ executar o cadastramento e a atualizacdo de autoridades e entidades diversas.

ORGAO DA ADMINISTRACAO GERAL E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE

Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais, com
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Observacdo: Cargo de assessoramento direto e exclusivo ao Prefeito Municipal, nos termos
do Prejulgado n2 06 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Carga horaria: 30 horas semanais.

Competéncias e atribuigdes do Assessor Juridico do Gabinete:

v prestar assessoria direta e exclusiva ao Prefeito Municipal em assuntos de natureza
juridica;
v' realizar o exame de despachos, informacdes, relatdrios, oficios, requerimentos,
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memorandos e peticdes, direcionadas ao Prefeito Municipal;

v assessorar o Prefeito Municipal no controle de legalidade dos atos emanados pelo
Gabinete;

v sugerir ao Prefeito Municipal medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse
publico;

v’ assessor e acompanhar o Prefeito Municipal em reunides de interesse da
Administracao;

v/ executar outras atividades de assessoramento direto e exclusivo ao Prefeito Municipal.

ORGAO DA ADMINISTRAGAO GERAL E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

DENOMINACAO DO CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito, Ciéncias Juridicas e Sociais,
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou Gestdo Publica.
Competéncias e atribui¢cdes do Controlador Interno:

v'  orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos da administracdo direta, indireta, com vistas a regular a racional
utilizacdo dos recursos e bens publicos;

v' avaliar a execucdo do orcamento, o qual visa a comprovar a conformidade da
execucao com os limites e as destinacOes estabelecidas na legislacdo pertinente;

v' elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, e ao Presidente do Legislativo
Municipal, quando o assunto for de interesse daquele poder, estudos, propostas e
diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizagcdo da execugdo das despesas e
aperfeicoamento da gestdo orgcamentdria, financeira e patrimonial, no ambito da
administracdo direta, indireta e fundacional e também que objetive a implementac¢ao da
arrecadacdo das receitas or¢adas;

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

v' tomar as contas dos responsaveis por bens e valores;

v' subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos or¢camentos e promocdo
financeira, com informacdes e avaliacOes relativas a gestdo dos dérgdos da administracao
municipal.

v' verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou guarda de
bens e valores publicos;

v' acompanhar a elaboracdo e a prestacdo anual de contas e o cumprimento das
exigéncias e emitir relatdrio;

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

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

v' acompanhar a execu¢do dos contratos firmados pela administracdo publica;

v' promover o estudo de casos com vistas & racionaliza¢cdo do trabalho, objetivando o
aumento de produtividade e a reducao de custos operacionais, recomendando medidas
corretivas aplicaveis e apontando irregularidades;

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

v' analisar os atos administrativos que resultem direitos e obrigacdes para o Municipio,
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em especial, os relacionados com a contratacdo de empréstimos internos ou externos,
assuncdo de dividas e concessdo de avais;

v/ avaliar as rendncias de receitas, que visa avaliar o resultado da efetiva politica
arrecadatéria que possa implicar em redugdao discriminada de contribuicdes e outros
beneficios que correspondam a tratamento diferenciado;

v’ exercer controle das informacdes para o sistema de Auditoria Publica do Tribunal de
Contas do Estado;

v' deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles
internos;

v' acompanhar processos de desligamento de pessoal;

v' analisar os controles e o funcionamento do sistema de compras e almoxarifado;

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

v’ receber e apurar procedéncia de declara¢cdes ou denuncias sobre questdes
relacionadas a execu¢do orcamentaria e financeira, sugerindo, quando for o caso, a
instalacao de sindicancias e inquéritos administrativos pertinentes;

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

v’ exercer outras atividades correlatas ao seu cargo.

ORGAO DA ADMINISTRAGAO GERAL E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Competéncias e atribui¢cdes do Assessor de Planejamento:

v' definir, planejar, coordenar e supervisionar diretrizes e acBes para promover o
fomento das politicas municipais, observando o plano de governo;

v' definir as diretrizes para a captacdo de recursos visando ao financiamento de politicas
publicas em dareas prioritarias do Municipio;

v' impulsionar e coordenar o processo de planejamento, e promover a integracdo das
acdes de governo, estabelecendo as prioridades da cidade e de sua populagao,
considerando as complexidades da regido, do entorno, e estimulando uma gestao publica
qualificada em beneficio do cidadao;

v propor diretrizes e metas para o desenvolvimento econdmico e social do Municipio, a
partir do mapeamento de demandas, da determinacdo de eixos estratégicos, da construcao
de indicadores, da elaboracdo de planos de intervencdo e do acompanhamento da
execucdo e reavaliacdo continua do Plano Diretor e demais Planos setoriais e multisetoriais;
v' formular e articular o planejamento de curto, médio e longo prazos, com o objetivo
de garantir meios e condicOes para a execucdo das politicas publicas setoriais e
multisetoriais, de acordo com os objetivos e metas da administracdo municipal;

v' acompanhar o cumprimento das metas e os resultados, identificar as limitacdes e
dificuldades;

4 prestar assessoramento especializado ao Chefe do Poder Executivo e apoiar os 6rgaos
e entidades da Administracdo Municipal Direta no monitoramento e avaliacdo de normas
administrativas, planos, programas, projetos e acoes;

4 criar fluxos, manuais, sistemas de monitoramento e critérios de avaliacdo de
desempenho da gestdo municipal, a partir de indicadores, configuracdo de instrumentos de
pactuacdo de resultados e demais ferramentas de atingimento das metas estabelecidas;
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v' coordenar, em articulacdo com a Secretaria de Financas, a elaboracdo da proposta do
Plano Plurianual - PPA, acompanhar e avaliar sua execu¢do e adequacdo, propondo
eventuais ajustes, por intermédio da legislacao pertinente;

v promover a articulagao politico-institucional com dérgados, entidades e instituicdes
publicas de outras esferas da Federagdao de modo a alinhar as prioridades e metas locais
aos programas e projetos instituidos pelos demais entes federados;

v promover, em parceria com as demais secretarias, a qualificacdo de setores técnicos
dos demais drgaos e entidades unidades da Administracdo Municipal Direta, de modo a
articula-los em temas relacionados ao planejamento e gestao;

4 planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execuc¢dao de projetos de
qualquer natureza, porte ou complexidade, liderando equipes multidisciplinares,
gerenciando recursos humanos, tempo, orcamentos e riscos, bem como implementando
projetos com maior nivel de seguranca e qualidade, melhorando os resultados dos projetos,
em conformidade com o planejamento estratégico da Administracao Publica;

v' desenvolver projetos, programas e atividades permanentes de modernizacdo
administrativa e inovagdo, atualizando a gestdo e incrementando as a¢Oes de eficiéncia
gerencial;

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

v’ exercer outras atividades correlatas ao seu cargo.

ORGAO DA ADMINISTRAGAO GERAL E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

DENOMINACAO DO CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL

Competéncias e atribui¢cdes do Ouvidor Municipal:

v' receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestacdes,
reclamacgdes, denuncias, criticas, pedidos de informagdo, bem como representacdes
provenientes da populagao, a respeito de atos da Administragcao Municipal, dando ciéncia
ao Chefe do Poder Executivo;

v' receber e analisar denuncias e reclamacdes dos cidaddos sobre irregularidades ou
servicos mal prestados e encaminhar ao setor responsdvel para prevencado e correcdo dos
atos e procedimentos irregulares ou mal prestados;

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

v' dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidaddos, usando
linguagem clara e simples para explicar seus direitos e as formas de obté-los;
v'acompanhar o atendimento das demandas e o grau de satisfacdo dos reclamantes com
a solucdo apresentada;

v/ caracterizar corretamente as situa¢des e seus contextos, explicitando as consequéncias
sobre cada caso concreto de sua demanda;

v' demonstrar os resultados estatisticos e para propor mudancas e medidas corretivas
nos processos na administracdo publica;

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

v' manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes ou dendncias, bem como sobre
sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdaos competentes, protecao aos denunciantes;
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v' recomendar aos 6rgdos da Administracdo a ado¢do de mecanismos que dificultem e
impegam a violagdo do patrimonio publico e outras irregularidades comprovadas.

ORGAO DA ADMINISTRAGAO GERAL E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSESSOR DE IMPRESA E RELAGOES PUBLICAS

Competéncias e atribui¢cdes do Assessor de Imprensa e Relag6es Publicas:

v' implantar, organizar e coordenar a politica de comunicacdo institucional da
Administragao Municipal;

v'  estabelecer um contato permanente com os érgdos de imprensa da cidade e regi3o,
objetivando a divulgacdo dos fatos importantes da Administracao Publica Municipal;

v' coordenar e orientar as atividades do Prefeito no que concerne a divulgac3o de suas
obras, encaminhando-as aos érgaos competentes;

v' coordenar a politica de comunicacdo externa e interna da administracdo no ambito
do Poder Executivo desenvolvendo as atividades de cobertura e distribuicdo do material
jornalistico;

v' coordenar as atividades de rela¢des publicas, comunicacdo dirigida e divulgacdo dos
atos do Poder Executivo;

v’ executar as atividades de cerimonial publico e a conduc¢3o e organizacio de eventos,
festividades e solenidades da Prefeitura Municipal garantindo qualidade e o cumprimento
do protocolo oficial;

v promover o equilibrio entre a sociedade e a imagem do Municipio, destacando a
imagem institucional e trabalhando a relagcdao com a opinido publica;

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

v' divulgar as ac¢des da Administracdo Municipal para o conhecimento publico,
fornecendo informacgbes precisas sobre as atividades produtivas, iniciativas sociais e
politicas do Municipio;

v' coordenar e operacionalizar as informacdes pertinentes, para divulgacdo através de
todas as redes de comunicac¢do e plataformas disponiveis em ambito municipal, regional,
estadual e nacional;

v'  estabelecer um contato permanente com os érgdos de imprensa da cidade e regido,
objetivando a divulgacdo dos fatos de interesse publico, importantes da Administracdo
Publica Municipal;

v' disponibilizar e divulgar as a¢des de eventos do Municipio;

v' realizar a cobertura fotogréfica dos eventos municipais;

v' realizar atividades que concerne a divulgacdo de obras, encaminhando-as aos rgaos
competentes;

v' desenvolver atividades de cobertura e distribuicdo do material jornalistico;

v' realizar atividades de comunicacio dirigida e divulgac3o dos atos do Poder Executivo;
v’ executar as atividades de cerimonial publico e a conduc3o e organizacdo de eventos,
festividades e solenidades da Prefeitura Municipal garantindo qualidade e o cumprimento
do protocolo oficial;

v' divulgar as ac¢des da Administracdo Municipal para o conhecimento publico,
fornecendo informagGes precisas sobre as atividades produtivas, iniciativas sociais e
politicas do Municipio;

v' realizar divulgacdo através de todas as redes de comunicacdo e plataformas
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disponiveis em dmbito municipal, regional, estadual e nacional;
v’ atuar, sempre que necessario nos eventos e atividades promovidas pelo municipio.

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Competéncias e atribui¢des do Secretario Municipal de Administragdo:

v’ orientar a definicdo das estratégias que norteardo as politicas, programas e planos
governamentais;

v’ coordenar e executar o planejamento estratégico do Governo Municipal com o
acompanhamento do desenvolvimento de acdes e programas prioritarios;

v atuar direta e continuamente nas rotinas administrativas e buscar a constante
evolucdo por meio de processos e procedimentos modernos para garantir a eficiéncia, a
eficacia e o pronto atendimento nas atividades que lhe forem atribuidas;

v’ atender as atividades de relacionamentos internos e externos, apoio operacional,
patrimonial, legal e financeiro;

v' viabilizar as metas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros, tecnolégicos e
informativos para a operacionalizacdo dos programas, estabelecidos no Plano de Governo
Municipal, na Lei de Diretrizes Orcamentadrias - LDO, no Plano Plurianual - PPA e na Lei
Orgamentaria Anual - LOA;

v planejar, propor e executar politicas de gestdao para o funcionamento regular das
unidades da estrutura organizacional, padronizando e racionalizando uso, guarda,
manutenc¢do de equipamentos, materiais e procedimentos como gestao de documentos e
de tecnologia da informacao;

v’ supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de gestdo de recursos
humanos, observado o Estatuto do Servidor Publico Municipal, Plano de Cargos e Carreira
dos Servidores em Geral e dos Profissionais do Magistério;

v\ supervisionar, organizar e garantir a gestdo e fiscalizacdo dos procedimentos
licitatdrios, contratos, pesquisa de precos, compras e estocagem e logistica de distribuicao;
v' acompanhar com a Procuradoria Geral do Municipio, Projetos de Leis, justificativas
de vetos, resposta aos oficios, requerimentos e indica¢des originarios da Camara Municipal,
decretos, regulamentos, bem como acordos e contratos de todos os drgdos da
Administracdo Direta;

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

v' impulsionar e coordenar o processo de planejamento, e promover a integracdo das
acoes de governo, estabelecendo as prioridades da cidade e de sua populacgao;

v propor diretrizes e metas para o desenvolvimento econ6mico e social do Municipio, a
partir do mapeamento de demandas, da determinacdo de eixos estratégicos, da construcao
de indicadores, da elaboracdo de planos de intervencdo e do acompanhamento da
execucdo e reavaliacdo continua do Plano Diretor e demais Planos Setoriais e
Multisetoriais;

v' formular e articular o planejamento de curto, médio e longo prazos, com o objetivo
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de garantir meios e condi¢des para a execucdo das politicas publicas, de acordo com os
objetivos e metas da administragdo municipal;

v criar fluxos, manuais, sistemas de monitoramento e critérios de avaliacdo de
desempenho da gestdao municipal, a partir de indicadores, configuragao de instrumentos de
pactuacao de resultados e demais ferramentas de atingimento das metas estabelecidas;

v promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos contratos e
convénios na area de sua atuacgao;

v' desenvolver estudos e analises técnicas voltadas a racionaliza¢do e a celeridade das
atividades, visando obter eficiéncia e eficdcia na prestacao dos servigos publicos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Competéncias e atribuicdes do Assessor Executivo:

v/ assistir o Secretério na coordenac3o das atividades do Gabinete;

v/ assessorar o Secretdrio na identificacgio de demandas por politicas publicas
municipais, propondo programas, projetos e acées resolutivas;

v/ assessorar o Secretdrio na materializacdo, execucdo e avaliagdo de projetos e
atividades planejados;

v/ assessorar o Secretdrio em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos estratégicos de alta complexidade;

v’ assessorar o gestor na avaliacio de propostas, projetos e anteprojetos,
representacdes e demais submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer quando
necessario;

v/ assessorar o gestor na elaboracdo, implementacdo e desenvolvimento de acdes
articuladas com érgaos de esfera municipal, estadual ou federal;

v' coordenar a compilac3o, analise e disponibilizacdo de dados e informacdes relativas
as varidveis que participam do processo decisdrio, relativo a matéria objeto de andlise e
decisdo do Secretario;

v' informar e instruir processos, quando couber, encaminhando-os a quem de direito,
observada e respeitada a hierarquia naqueles que dependam da solucdo de autoridade
superior;

v' elaborar minutas de matérias pertinentes ao Gabinete do Secretdrio, tais como
proposicdes, pareceres, requerimentos, projetos de lei e outros;

v/ assessorar o Secretario em reunides, audiéncias publicas e demais atos relativos ao
Gabinete;

v' articular relagdes interinstitucionais, em assuntos delegados pelo Secretario;

v’ organizar a agenda de audiéncias do Secretario;

v’ recepcionar e orientar os municipes em suas solicitacdes e reivindicacdes junto aos
diversos érgdos do Poder Executivo;

v/ executar outras atividades correlatas ao seu cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO E CONTRATOS

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento Licitagdao e Contratos:

v assessorar as secretarias no desenvolvimento e implementagdo dos elementos de
governanca de compras e licitacdes, na elaboracdao do plano de contrata¢des anual e na
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elaboracdo das pecas do orcamento municipal;

v responsdvel por coordenar os procedimentos de compras e licitacbes da
Administragao Municipal;

v efetuar levantamentos, estudos, projetos e andlise nos termos de referéncia de
licitagOes de materiais, equipamentos, obras e servigos;

v realizar os processos licitatérios, as dispensas ou declara¢des de inexigibilidade de
licitagdo;

4 redigir os contratos, acordos, ajustes e similares, inclusive aditivos;

4 registrar os processos licitatérios e contratos administrativos, ordenando-os e
arquivando-os adequadamente, visando ao cumprimento da prestagao de contas junto aos
orgaos de fiscalizagao;

4 cadastrar os fornecedores e prestadores de servigos;

v programar as compras e os estoques;

4 realizar as atividades de planejamento, controle e gestao de estoque de materiais;

4 assessorar as demais unidades da Administragdo Publica Municipal na programacao e
padroniza¢gdao de compras e servigos;

4 supervisionar a elaboracdo dos termos de referéncia e demais atividades atinentes
aos processos de compras de bens e servicos em conformidade com a nova Lei de
LicitacOes;

v fornecer dados e informacgdes, bem como, realizar o lancamento deles no sistema de
gestdo, dados e transparéncia;

4 acompanhar a execucdo dos contratos, aferindo a necessidade de aditamento
contratual, prorrogacao de prazos, necessidade de recomposi¢cdo do equilibrio econdmico
financeiro, dentre outros;

4 acompanhar a tramitacdo do processo de compra, desde a liberacdo da compra até a
efetivacdo do empenho e o recebimento do bem ou servigo adquirido.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE LICITAGAO E CONTRATOS

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisdo de Licitacdo e Contratos:

v monitorar a correta aplicacdo da legislacdo vigente que trata das licitacdes e
contratos, bem como seus regulamentos;

v' elaborar e divulgar os instrumentos convocatdrios de licitacdes das mais diversas
modalidades;

v' instruir os processos administrativos de licitagdo e todos os seus incidentes
consoantes as normas do processo administrativo municipal e da Lei de Licita¢des,
destacadamente procedendo a formalizacdo de contratos, de aditivos de qualquer
natureza, e de procedimentos de rescisdo contratual e de imposicio de penalidades,
dando-lhes a regular publicidade e sujeitando os atos geradores de responsabilidade ao
Municipio a prévia avaliacdo da Procuradoria Juridica do Municipio;

v' prestar informacdes sobre o andamento dos processos licitatorios;

v/ assessorar a Secretaria Municipal de Administracdo e a Secretaria Municipal de
Financas no desenvolvimento e implementacdo dos elementos de governanca de compras
e licitacBes, na elaboracdo do plano de contratagcGes anual e na elaboracdo das pecas do
orcamento municipal;

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

v' elaborar normas e procedimentos com vistas a implementac3o de rotinas para a
tramitacdo dos processos licitatérios das diversas modalidades;

v' manter registros atualizados das licitacdes em andamento;

v' monitorar a disponibilidade das informacgdes e atos contratuais nos Sistemas SIM-AM
(Sistema de Informagdes Municipais do Tribunal de Contas), Portal da Transparéncia e
outros;

v' analisar e juntar copia de documentos referentes a contratos, atas e atos contratuais
solicitados pela CAmara Municipal, Ministério Publico e demais Org3os de Controle Externo;
v/ analisar, juntar e encaminhar documentos necessdrios para emissdo de parecer
juridico pela Procuradoria do Municipio para elaborac¢do de atos contratuais;

v' auxiliar, quando solicitado, nos levantamentos de dados relevantes para tomada de
decisdes que envolvam contratos, atas e atos contratuais;

v' auxiliar as demais secretarias quanto a assuntos inerentes aos procedimentos a serem
tomados para formalizacdo de aditivos, gestdo e fiscalizacdo de contratos e atos
contratuais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE PESQUISA DE PRECOS

Competéncias e atribuicdes do Dirigente da Divisdo de Pesquisa de Precos:

v manter atualizado os regulamentos dos procedimentos de pesquisa de pregos para
realizagdo das contrata¢des publicas com base na Lei de Licitagao vigente;

v/ garantir que o Poder Publico identifique o valor médio de mercado para a pretensdo
contratual;

v' auxiliar na delimitacdo dos recursos orcamentarios necessarios a licitacdo e defini¢do
da modalidade licitatéria, quando o valor influenciar esta escolha;

realizar a justificativa de prec¢os na contratagao direta;

definir o patamar para percepcao e identificagdo de sobre precos;

identificar da proposta possivelmente inexequivel;

auxiliar na identificacao de vantagem econ6mica na renovacao contratual;

realizar a pesquisa de precos mediante a utilizacdo de parametros, de forma
individualizada ou combinada, tais como: banco de precos, aplicativo menor preco, ou
outra ferramenta que o substitua (PR); precos de tabelas oficiais; pesquisa publicada em
midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que
contenha a data e a hora de acesso; pesquisa com os fornecedores ou outros.

v' elaborar planilha que expresse a composi¢do de todos os custos unitarios dos bens ou
servigos a serem contratados.

v' juntar aos autos comprovacdo da pesquisa de precos, independentemente de éxito;
v/ organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores de material, prestadores
de servicos e executores de obras;

v informar aos fornecedores dos procedimentos para o cadastramento;

v' receber e protocolar os documentos exigidos para o cadastramento, verificar suas
autenticidades, fazer os relatérios dos mesmos e encaminhar ao setor competente para
emissao do Certificado de Registro Cadastral.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de Administragao:

v' realizar atividades de administracdo, planejamento, gestdo e financas do
Departamento;

v' definir e executar as diretrizes das politicas orcamentarias, econémicas, tributdrias e
financeiras do Municipio, otimizando os recursos publicos, em atencdo a legislacdo em
vigor;

v' elaborar anteprojetos de remanejamento or¢camentdrio para novas ac¢des, projetos
e/ou atividades durante o exercicio financeiro;

v' fornecer dados e informacgdes, bem como, realizar o langcamento deles no sistema de
gestdo, dados e transparéncia;

v’ exercer as atividades ligadas a Administracdo Geral da Prefeitura Municipal, tais
como: patrimonio, alienac¢des, concessbes, permissées e autorizacdes; pessoal e recursos
humanos; licitacdes, compras, material e almoxarifado; manutencdo de médveis, maquinas,
equipamentos e veiculos; processamento de dados; protocolo, expediente e arquivo;
zeladoria e vigilancia entre outras;

v’ supervisionar a publicacio de Editais, Leis, Decretos e demais atos oficiais, assim
como a sua compilacdo;

v' expedir ordens de servico, circulares, regimentos e outros atos administrativos que
possam aperfeicoar o funcionamento das unidades de trabalho ou proporcionar
esclarecimentos a classe funcional;

v' despachar os processos e assuntos de sua competéncia, elaborando as instru¢des que
se tornarem necessarias aos que lhe tenham sido submetidos a apreciagao;

v' desenvolver em conjunto com os demais érgdos as rotinas administrativas, com base
na definicdo de diretrizes, objetivos e estratégias da Administracao Municipal;

v' realizar a organizacdo, gerenciamento e monitoramento dos projetos e programas
definidos no planejamento, acompanhando seus cronogramas e indicadores de forma a
mensurar a eficiéncia das estratégias aplicadas na gestdo de politicas publicas;

v’ responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos, bem como disponibilizar as
informacdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n? 101/2000 e em demais
legislacOes vigentes;

v' desenvolver estudos e andlises técnicas voltadas a racionalizacdo e a celeridade das
atividades, visando obter eficiéncia e eficdcia na prestacao dos servicos publicos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DO PROCON

Competéncias e atribuicdes do Coordenador do Procon:

v’ promover e implementar as a¢des direcionadas a educacdo, orientacdo, protecio e
defesa do consumidor e coordenacdo a politica do Sistema Municipal de Defesa do
Consumidor;

v' planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protecdo ao
consumidor; receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacdes e sugestdes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de
direito publico ou privado;

v/ orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos,
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deveres e prerrogativas;

v' orientar e defender os consumidores contra eventuais abusos praticados nas relacbes
de consumo;

v' encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes contra as
relagcdes de consumo e as violagdes a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos;
v’ expedir notificacbes aos fornecedores para prestarem informacbes sobre
reclamagOes apresentadas pelos consumidores e comparecerem as audiéncias de
conciliagdo designadas, nos termos do art. 55, § 42 da Lei 8.078/90;

v' instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar infracdes a Lei
8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de conciliagcdo;

v’ fiscalizar e aplicar as san¢des administrativas previstas no Cédigo de Defesa do
Consumidor (Lei n2 8.078/90 e Decreto n? 2.181/97);

v encaminhar a Defensoria Publica do Estado os consumidores que necessitem de
assisténcia juridica;

v’ apoiar as entidades de protecdo e defesa do consumidor existentes, orientando e
Incentivando a criagdo de associagdes comunitdrias para a mesma finalidade;

v' celebrar convénios com érgdos e entidades publicas e privadas, objetivando a defesa
e a protecdo do consumidor;

v orientar e educar os consumidores por meio de cartilhas, folhetos ilustrados, cartazes
e demais elementos de informacdo, além da utilizacdo programada dos meios de
comunicacao;

v desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas,
visando educar o consumidor e despertar-lhe a consciéncia critica;

v/ atuar junto a instituicdes de ensino de todos os niveis, publicas ou privadas, com o
objetivo de incluir nos curriculos, assuntos relativos a defesa do consumidor.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisdao de Patrimdnio e Almoxarifado:

v' administrar o patriménio mobilidrio e o imobilidrio pertencente ao Municipio;

v' controlar as incorporacdes de bens méveis (aquisicdes, doacdes, convénios e outros);
v’ fazer o controle e o registro sobre o uso de bens particulares no interior dos diversos
6rgaos;

v registrar os bens méveis doados e/ou em comodato com o municipio;

4 realizar o registro de baixa de veiculos, maquindrio e equipamentos por
inservibilidade e/ou sinistros;

4 realizar a identificacdo patrimonial, através de etiqueta, plagueta ou outra forma que
se fizer necessaria, dos bens mdveis adquiridos, de acordo com as caracteristicas do bem;

v' acompanhar e controlar os processos de compras de bens mdveis e imbveis, em
conformidade com a legislagdo vigente;

v' controlar a carga e a movimentac3o dos bens méveis;

v' instruir processos relativos a alienacdo, aquisicdo, reivindicacdes de dominio,
reintegracdo de posse, cessdo de uso, dacdo em pagamento e doacdo de bens imdveis da
Municipalidade;

4 manter atualizadas e em arquivo, as informacgdes junto aos cartorios e tabelionatos;
v' acompanhar junto aos cartdrios e tabelionatos os imdveis adquiridos pelo municipio,
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provenientes de desapropriacdes, permutas, alienacdes, doac¢des e outros que se fizerem
necessarios;

v adotar medidas preventivas e de combate a incéndios;

v promover o seguro dos bens patrimoniais;

v' efetuar estudos e andlises técnicas para redesenho de processos de guardas de bens,
com normatizagao de procedimentos e elaborag¢ao de manuais de atribui¢cdes das unidades
administrativas;

v/ gerenciar e manter os servicos de zeladoria, de protocolo, de vigiladncia, bem como a
guarda e conservagao de processos e documentos encaminhados ao arquivo geral do
Municipio;

v' coordenar o balanco, avaliacdo e a conferéncia dos bens patrimoniais mdveis e
imodveis a disposicdo de cada unidade administrativa;

v' controlar a frota de veiculos e maquinas do Municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE RECEPCAO E PROTOCOLO

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Secdo de Recepgao e Protocolo:

v' instruir os 6rgdos da administracdo quanto a padronizacdo de formularios e do
tramite interno de processos administrativos;

v' inserir e controlar os tipos de processos administrativos no sistema informatizado de
gerenciamento de processos;

v/ autorizar e controlar o acesso de usudrios aos médulos do sistema informatizado de
gerenciamento de processos;

v’ gerenciar a logistica dos processos administrativos e correspondéncias, a fim de
agilizar a sua distribuicao fisica nos érgaos da administragao;

v/ organizar e acondicionar os documentos a serem transferidos ao acervo do arquivo
permanente;

v' avaliar o arquivamento dos documentos em fase intermediaria, visando a sua
transferéncia para a guarda permanente;

v' coordenar a guarda, protecdo e conservac¢io do acervo documental permanente;

v manter a documentac3o organizada de acordo com o principio de proveniéncia, em
satisfatorias condi¢des de higiene e preservacgao;

v' fornecer subsidios aos 6rgdos da Administracdo Municipal, com base nos documentos
arquivados;

v' auxiliar nos lancamentos e registros no Sistema de Controle Patrimonial e de
Almoxarifado;

v' controlar o recebimento, armazenamento e entrega de materiais e equipamentos nos
diversos érgaos da Administracdo Publica Municipal;

v' responsabilizar-se pela guarda e as condi¢cdes de uso dos equipamentos e materiais
armazenados no almoxarifado;

v’ manter os registros de materiais estocados junto aos depdsitos de responsabilidade
da Secretaria;

v' elaborar os relatérios periddicos das atividades, movimento de materiais e retiradas
efetuadas pelos diversos setores, conforme credenciamento e processo decisorio;

v' efetuar e controlar os lancamentos necessarios junto ao Sistema de Almoxarifado no
gue se refere as atividades normais de materiais de consumo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DA TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Competéncias e atribui¢des do Chefe da Se¢ao da Transparéncia Municipal:

v' responsavel pelas atividades de coordenar, supervisionar e executar a divulga¢do por
meio de internet, audiéncias e solicitacdes da populagao de todas as informagdes geradas
pelo municipio, encaminhar notificacdo aos responsdveis pelos setores por gerar as
informagdes que executem as postagens ou seu encaminhamento;

v' divulgar as Informacdes orcamentarias e financeiras, PPA, LDO e LOA;

v' divulgar a data das publicacdes dos editais, dos extratos de contratos ou convénios e
dos termos aditivos e demais informacbes exigidas por lei (periodo de vigéncia,
discriminando eventuais prorrogacoes;

divulgar as transferéncias recebidas, concedidas e transferéncias voluntarias;
divulgacdo dos estoques;

divulgacao da movimentagao dos fundos municipais;

divulgacao dos conselhos;

divulgacdo dos indices de aplicacdo em saude e educacgdo;

divulgacdo dos recursos de acdes do governo federal;

divulgacdo da relacdo do patrimoénio;

divulgacao dos adiantamentos para viagens;

divulgacao dos servigos de atendimento ao cidadao;

realizar outras tarefas correlatas a transparéncia dos atos publicos, necessarias ao
adequado funcionamento do 6rgao;

AN N N N N Y NN

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Competéncias e atribuicdes do Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacao:

v’ supervisionar o planejamento de projetos, avaliar e identificar solu¢des tecnoldgicas
visando a atender as demandas de Tecnologia da Informacdo de todos os 6rgdos da
administracao;

v' coordenar e executar a implantac¢do, desenvolvimento e integracdo de sistemas, bem
como administrar e controlar o Datacenter;

v promover e fazer cumprir a politica de seguranca, supervisionar projetos de
desenvolvimento e implantacdo de ferramentas, pesquisar e avaliar tendéncias de
Tecnologia da Informacdo em sintonia com o plano estratégico do Municipio;

v' coordenar os Projetos de Rede de Fibra Optica e Cabeamento Estruturado;

v’ coordenar a Gestdo da Informacdo de acesso aos sistemas e arquivos de toda a rede
municipal, banco de dados, usuarios, senhas, sites, registros, histéricos de acessos;

v’ supervisionar a definicdo, pesquisa, dimensionamento, descricio dos equipamentos e
elaboracdao do Termo Técnico de Referéncia;

v’ supervisionar e coordenar os trabalhos da equipe, provendo o suporte a
microinformatica a todos os servidores da administracao;

v' coordenar gestdo dos servicos de telefonia mével e fixa do municipio;

v' coordenar e executar o processo de implantacdo, manutencdo e funcionamento da
rede e acesso a internet nos espagos publicos;
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v’ coordenar e executar a gestdo dos servicos de impressdo de todos os 6rgdos do
municipio;

v' coordenar a gestdo do Portal do Municipio, provendo a transparéncia publica;

v’ supervisionar e coordenar as definicbes de ferramentas de desenvolvimento de
software, bancos de dados, especificagdes de softwares especialistas;

v' coordenar o levantamento de requisitos de desenvolvimento e/ou aquisicdo de
softwares e equipamentos;

v' planejar e coordenar os sistemas de informatizacdo de todos os drgdos da
administracao;

v' coordenar o levantamento de informacdes para anélise referente ao desenvolvimento
de softwares e equipamentos;

v' coordenar e promover o desenvolvimento de softwares aplicativos, necessarios a
agilizacdo dos servigcos da Administracdo Publica Municipal;

v' controlar a documentacdo referente aos médulos do aplicativo de software;

v' promover e coordenar a execucdo dos projetos de softwares;

v' coordenar a manutencdo dos softwares e equipamentos existentes, promovendo
periodicamente upgrade tecnoldgico;

v' controlar e coordenar a constru¢do da base de dados seguindo o Modelo de Entidade
e Relacionamentos - MER;

v' controlar a administracdo de backups de dados referente aos aplicativos corporativos;
v' controlar a construcdo de replicacdo de dados, quando necessario;

v' coordenar e promover a criacdo de rotinas para otimizacdo de desempenho do
servidor de banco de dados;

v' coordenar e controlar a instalac3o e configuracdo de bancos de dados;

v’ promover a realizacdo de testes nos softwares e equipamentos desenvolvidos pelo
departamento;

v' promover a elaboracdo de manuais de utilizacdo de softwares e equipamentos para
utilizacdo dos servidores;

v' realizar treinamentos dos servidores para utilizacgdo de novos softwares e
equipamentos;

v’ supervisionar e fiscalizar o andamento de atividades e rotinas técnicas em
desenvolvimento em telecomunicacgoes;

v’ coordenar a andlise técnica de pré-projetos em andamento para futuras
implementacdes e parcerias com a drea de telecomunicacgdes;

v/ exercer outras atividade pertinentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Competéncias e atribui¢coes do Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas:

4 planejar, organizar, coordenar, comandar, sistematizar, executar, definir, controlar e
gerenciar as atividades do Departamento de Gestao de Pessoas;

v' coordenar e realizar concursos publicos e processos seletivos simplificados para o
preenchimento de vagas nos diversos drgdos da administracdo publica municipal;

v' exercer a coordenacdo do desenvolvimento da politica de recursos humanos;

v' coordenar e promover o levantamento das necessidades de capacitacdo nas diversas
Secretarias e propor planos de capacitacdo e a qualificacdo dos servidores publicos
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municipais;

v' promover momentos de interacdo e lazer para os servidores publicos;

v' coordenar e sistematizar os procedimentos para as progressdes dos servidores,
conforme Estatuto e Plano de Carreira;

4 coordenar e controlar os atestados, declaragdGes, licengas médicas, pericias médicas,
laudos, consultas periddicas, visitas sociais, cedéncias e afastamentos;

v' coordenar as avaliacdes de desempenho dos servidores;

v' coordenar e planejar as medidas de seguranca no trabalho;

v' coordenar e executar os procedimentos referentes a folha de pagamento dos
servidores publicos municipais (pagamento, vantagens, descontos, consignacdes, férias,
licengas etc.);

v' tomar decisdo em requerimentos dos servidores;

v coordenacdo de atos de admissdo, exoneragdo, demissdo, permuta, cedéncia,
vacancia, reintegracao, disponibilidade, aproveitamento, remocao, redistribuicdo, reversao,
readaptacdo, substituicdo, lotagdo, entre outros.

v' controlar e fiscalizar acimulos de func¢des;

v' analisar e instruir processos de solicitacdo de revisdo de concessdo de beneficios de
avangos, progressdes e outras vantagens de evolugao funcional dos servidores;

v' implantar a medicina preventiva com vistas a prevencdo de doencas ocupacionais;

v' acompanhar a realizacdo de Concurso Publico e testes seletivos, de acordo com as
necessidades administrativas e condicdes legais;

v' proporcionar condicdes de desenvolvimento do corpo funcional com vistas a
melhoria da qualidade do servigo publico;

v' realizar a¢bes de orientacdo junto aos servidores sobre os seus direitos e deveres
guanto a sua evolugdo na carreira;

4 exercer outras atividade pertinentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

Competéncias e atribui¢cdes do Secretario Municipal da Fazenda:

v’ assessorar o Prefeito e executar e controlar as atividades relativas aos assuntos
financeiros, fiscais, contdbeis e orcamentarios do Municipio;

v' orientar, acompanhar e desenvolver o planejamento operacional e executar a politica
financeira, tributaria e econémica do Municipio;

v' acompanhar a tributac3o, a arrecadacdo e a fiscalizacdo dos tributos municipais;

v' viabilizar as metas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros, tecnolégicos e
informativos para a operacionalizacdo dos programas, bem como no atingimento dos
objetivos estabelecidos no Plano de Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Orcamentarias
- LDO, no Plano Plurianual - PPA e na Lei Orcamentdria Anual - LOA;

v' coordenar estudos e acompanhar processos, projetos e programas relacionados com
questdes tributdrias a serem implantados pela Administracao Municipal;

v’ gerenciar a administracdo dos bens, das receitas e das rendas do Municipio
acompanhando o lancamento, a fiscalizacdo e a arrecadacao dos tributos, no que couber;

v' acompanhar e gerenciar os sistemas orcamentdrio, financeiro, patrimonial e a divida
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publica;

v' coordenar e controlar a execu¢do do orcamento de acordo com as disposicdes legais,
respeitando os principios, prazos e limites estabelecidos na Lei 4.320/64 e na Lei
complementar 101/2000 e demais legislagdes;

v’ acompanhar o comportamento das despesas orcamentdrias e programar o
desembolso financeiro, o empenho, a liquidagdo e o pagamento das despesas;

v/ supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento
do Municipio;

v" implementar campanhas promocionais visando o fomento da arrecada¢do municipal;
v’ acompanhar a execucio do registro e controles contdbeis da administracdo financeira
e patrimonial e o registro da execugdo orcamentadria;

v’ organizar as equipes de fiscalizacdo dos tributos municipais e gerenciar a legisla¢do
tributaria;

v efetuar o remanejamento orcamentdrio e a abertura de crédito adicional ao
or¢amento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposi¢des
legais;

v' acompanhar e controlar a gestdo financeira, a execucdo de contratos, convénios e
parcerias com outros entes da federacdo;

v' acompanhar a evolucdo do valor adicionado do Fundo de Participacdo do ICMS.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de Gestao Financeira:

v acompanhar e desenvolver o planejamento operacional e executar a politica
financeira e econdémica do Municipio;

4 acompanhar e gerenciar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida
publica;

v' viabilizar as metas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros, tecnolégicos e
informativos para a operacionalizacdao dos programas estabelecidos no Plano de Governo
Municipal, na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, no Plano Plurianual - PPA e na Lei
Orgcamentaria Anual - LOA;

v' coordenar estudos e acompanhar processos, projetos e programas relacionados com
guestdes financeiras a serem implantados pela Administracdo Municipal;

v' coordenar a implantacdo de controle das atividades, procedimentos e racionaliza¢do
de rotinas e do aperfeicoamento dos métodos de trabalho;

v’ assessorar e auxiliar o Departamento de Financas em questdes administrativas,
operacionais e atendimento ao contribuinte;

v’ promover o registro e controle de prazos dos processos administrativos e expedientes
em tramitacao;

v' coletar e consolidar os dados relativos a Receita Municipal;

v' intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no que se refere a
problemas ndo solucionados pelas divisdes competentes;

v' acompanhar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do
Municipio;

v' acompanhar a execucdo do registro e controles contdbeis da administrac3o financeira
e patrimonial e o registro da execu¢do orgcamentaria;
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v efetuar o remanejamento orcamentdrio e a abertura de crédito adicional ao
orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposicoes
legais;

v/ acompanhar e controlar a gestdo financeira, a execu¢do de contratos, convénios e
parcerias com outros entes da federagao;

v/ sugerir e propor as alteracdes que visem a melhoria da legislagdo, das normas
complementares e procedimentos administrativo;

v' promover estudos financeiros e atividades relacionadas com a programac¢do do
desembolso de recursos e realizagao de pagamentos;

v' supervisionar o registro de movimentacdo de recursos financeiros da administracdo
de pessoal e material;

v’ coordenar a apuragdo de contas dos responsdveis por recursos financeiros, bens e
valores;

v' promover e coordenar planos e prestacdes de contas de recursos financeiros;

v' supervisionar os controles e os fluxos da tesouraria, acompanhando as entradas e
saidas de valores de todos os 6rgaos do municipio;

v’ gerenciar a movimentacdo de transferéncias recebidas de 6rgdos do Estado e da
Unido, inclusive outros fundos especiais;

v informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econémico-
financeiro;

v' compatibilizar, quando possivel, as programacdes sociais, econdmicas e financeiras
do Municipio, com os planos e programas do Estado e da Unido;

v' executar outras atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DA TESOURARIA

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisao da Tesouraria:

v/ acompanhar e gerenciar os sistemas or¢camentario, financeiro, patrimonial e a divida
publica;

v' elaborar balancetes, demonstrativos e balancos, apresentando-os ao Chefe do Poder
Executivo Municipal nos prazos determinados, bem como acompanhar a publicagdo dos
informativos financeiros determinados pela Constituicdo Federal, Lei de Responsabilidade
Fiscal e Tribunais de Contas;

v' responder tecnicamente pela elaboracdo da contabilidade municipal e dos Fundos
Municipais, se for o caso;

v" desenvolver a consolidacdo das contabilidades dos Fundos Municipais com a
contabilidade do Municipio;

v' desenvolver a contabiliza¢cdo do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

v' coordenar, orientar e inspecionar a escrituracio sintética e analitica do municipio, em
todas as suas fases os lancamentos e as operacdes contdbeis, visando demonstrar as
receitas e as despesas;

v' acompanhar rigorosamente o controle de saldos das contas de estabelecimentos de
créditos movimentadas pelo municipio;

v' organizar a documentacdo para a prestacdo de contas de recursos de ajustes e
convénios com outros o6rgdos, entidades e entes;

v'  atender aos sistemas de informacdes, gerindo e enviando as informacdes por meio
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eletrénico e nas diversas plataformas disponibilizadas;

v'acompanhar a elaboracdo do projeto de lei do orcamento anual, do Plano Plurianual e
das Diretrizes Or¢camentdrias;

v'acompanhar a evolucdo da despesa, auxiliando aos demais 6rgdos da Prefeitura na
reformulagdo orcamentaria de programas de trabalho, bem como analisar pedidos de
abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

v' controlar a execu¢do do orcamento de conformidade com os limites de utilizag3o
estabelecidos;

v/ acompanhar e participar de estudos, processos, projetos e programas relacionados
com questdes tributdrias a serem implantados pela Administragdo Municipal;

v' supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do
Municipio;

v' acompanhar a evolu¢do do valor adicionado do Fundo de Participacdo do ICMS;
acompanhar e controlar a gestao financeira, a execu¢ao de contratos, convénios e parcerias
com outros entes da federacao.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE ARRECADAGAO E TRIBUTACAO

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisao Arrecadacao e Tributagao:

v planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades de
administracdo tributdria municipal, em especial as atividades de tributa¢do, lancamento,
cobranga, arrecadacao, recolhimento e controle dos tributos e contribui¢des, segundo as
diretrizes estabelecidas pelo Secretdrio de Financgas;

v' desenvolver as atividades relativas ao encaminhamento dos créditos tributarios para
inscricdo na divida ativa;

v/ orientar os contribuintes sobre a correta aplicac3do da legislac3o tributdria municipal;
v' propor medidas de aperfeicoamento e regulamentac3o e a consolidacdo da legislacdo
tributdria municipal;

v' propor a celebracdo de convénios com os 6rgdos e entidades de Administracdo
Municipal, Federal, Estadual e outras entidades de direito publico ou privado, para permuta
de informacdes, racionalizacdo de atividades e realizacao de operagdes conjuntas, voltadas
a Administracao Tributaria;

v' oferecer subsidios para a formulacdo das diretrizes gerais e prioridades na
implementacdo da politica tributdria municipal;

v promover atividades de integrac3o, entre o fisco e o contribuinte, e de educacdo
tributaria, bem como preparar e propor a divulgacado de informacdes tributarias;

v' disciplinar o cumprimento das obrigacbes acessdrias e a entrega de declaracdes;

v' propor, controlar e avaliar as metas de arrecadacdo tributaria, bem como adotar
providéncias para atingi-las;

v' interpretar e aplicar a legislac3o tributdaria e propor a edi¢do dos atos normativos e as
instrucGes necessarias a sua execugao;

v' planejar e coordenar o atendimento presencial e a distadncia ao contribuinte;

v’ exercer o controle e o acompanhamento dos contribuintes de maior interesse de
arrecadacdo potencial e real;

v' elaborar planos de tributacdo e arrecadac3o, consultando documentos especificos e
guiando-se pela legislacdo vigente, para racionalizar os trabalhos nos érgdos sob sua
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responsabilidade;
v’ orientar a organiza¢do do Cadastro Mobilidrio e do Cadastro Imobilidrio, bem como
propor atualizacdo do Cddigo Tributdrio Municipal e da Planta Genérica de Valores;
v/ supervisionar e promover a atualizacdo do cadastro fiscal, com registro de
contribuintes no Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN;
v/ executar a politica tributdria do Municipio e estimular o recolhimento espontaneo
dos tributos, melhorando o atendimento e a orientagdo ao contribuinte com uma agao
fiscal setorial e preventiva;
fomentar e implementar politica de arrecadac¢do dos tributos municipais;
planejamento, controle e avaliagdo do sistema de arrecadagao;
elaboragao da previsao de arrecadagao anual e suas revisdes;
gerenciamento do sistema de Cadastro de Contribuintes dos tributos municipais;
gerenciar a inscricdo, cancelamento e controle dos créditos tributdrios e nao
ibutdrios de competéncia do Municipio;
efetuar a sistematizagdo, coordenagao, execuc¢ao, avaliagcao e controle das atividades
vinculadas a administracdo tributaria e aos sistemas de arrecadacao;
v' controlar a arrecadac3o e a cobranca de tributos;
v buscar meios eficientes e eficazes para localizar e identificar os contribuintes;
v' supervisionar a atualizacdo do cadastro da Divida Ativa do Municipio;
v' dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a arrecadacdo de tributos
municipais e controlar os procedimentos relativos a cobranca de débitos para com a
Administragao Municipal;
v' articular-se com entidades publicas e privadas mediante a permuta de informacdes,
métodos e procedimentos, objetivando integracdo da administracdo tributaria nacional,
inclusive com vistas a acdo fiscal conjunta;
v' superintender ao controle de produtividade fiscal e ao controle da inscricdo do débito
tributario em divida ativa;
v’ orientar a expedicdo das guias para cobranca dos impostos, taxas e contribuicbes
municipais;
v' coordenar, supervisionar e controlar as atividades de manutencdo de cadastros e
lancamento dos tributos municipais;
v' executar outras atividades correlatas ao cargo.

ASANENENEN

<g

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DENOMINACAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO

Competéncias e atribui¢cdoes do Dirigente da Divisao de Fiscalizagao:

v' acompanhar todos os atos administrativos previstos no Cddigo Tributdrio Municipal e
demais leis tributdrias que forem necessdarios ao cumprimento dos servicos fiscalizatorios
do Departamento;

v’ supervisionar, coordenar e programar a fiscalizacdo;

v' coordenar a anélise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o
fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar a¢Oes contra incorrecao, sonegacao, evasao e fraude
no recolhimento dos tributos municipais;

v/ orientar a execuc3o das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

v/ emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os, quando for o caso, a apreciacdo do Secretario Municipal;
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v’ determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo,
com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

v' acompanhar vistorias e fiscalizacdes periddica para garantia do cumprimento das leis
municipais quanto aos tributos e as licengas para a realizagdo de atividades comerciais no
municipio;

v' supervisionar a lavratura de atos de notificagdo, auto de infracdo, interdigdo,
apreensao, embargo e demais atos previstos na legislagdo municipal vigente, que incumbe
ao setor de fiscalizagao;

v’ controlar os prazos dos atos administrativos e de ordem de servico e dar os impulsos
necessarios a tramitacdo dos processos e documentos;

v’ supervisionar, coordenar e programar a fiscalizacdo do Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza - ISSQN em relagdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou
juridicas ligadas a situacdo que constitua fato gerador da obrigacao tributdria;

v’ supervisionar e acompanhar plantdes fiscais e as lavraturas de relatérios sobre as
fiscalizacdes efetuadas;

v/ orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislac3o tributaria;

v' realizar outras diligéncias e inspecdes exigidas pelo servico;

v' aplicar a legislacdo com vistas ao aumento da arrecadacdo do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Contabilidade:

v acompanhar e desenvolver o planejamento operacional e executar a politica
financeira e econémica do Municipio;

v acompanhar e gerenciar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida
publica;

v' viabilizar as metas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros, tecnolégicos e
informativos para a operacionalizacdao dos programas estabelecidos no Plano de Governo
Municipal, na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, no Plano Plurianual - PPA e na Lei
Orgcamentaria Anual - LOA;

v' coordenar estudos e acompanhar processos, projetos e programas relacionados com
guestdes financeiras a serem implantados pela Administracdo Municipal;

v' coordenar a implantacdo de controle das atividades, procedimentos e racionaliza¢do
de rotinas e do aperfeicoamento dos métodos de trabalho;

v’ assessorar e auxiliar o Departamento em questdes administrativas, operacionais e
atendimento ao contribuinte;

v’ promover o registro e controle de prazos dos processos administrativos e expedientes
em tramitacao;

v' coletar e consolidar os dados relativos a Receita Municipal;

v'  intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no que se refere a
problemas ndo solucionados pelas divisdes competentes;

v' acompanhar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do
Municipio;

v' acompanhar a execucdo do registro e controles contdbeis da administrac3o financeira
e patrimonial e o registro da execu¢dao orcamentaria;

v efetuar o remanejamento orcamentdrio e a abertura de crédito adicional ao
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orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposicoes
legais;

v' acompanhar e controlar a gest3do financeira, a execucdo de contratos, convénios e
parcerias com outros entes da federagao;

v/ sugerir e propor as alteracdes que visem a melhoria da legislagdo, das normas
complementares e procedimentos administrativo;

v' promover estudos financeiros e atividades relacionadas com a programacdo do
desembolso de recursos e realizagao de pagamentos;

v' supervisionar o registro de movimentacdo de recursos financeiros da administracdo
de pessoal e material;

v’ coordenar a apura¢do de contas dos responsdveis por recursos financeiros, bens e
valores;

v' promover e coordenar planos e prestacdes de contas de recursos financeiros;

v' supervisionar os controles e os fluxos da tesouraria, acompanhando as entradas e
saidas de valores de todos os 6rgaos do municipio;

v' gerenciar a movimentacdo de transferéncias recebidas de érgdos do Estado e da
Unido, inclusive outros fundos especiais;

v informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento econémico-
financeiro;

v' compatibilizar, quando possivel, as programacdes sociais, econémicas e financeiras
do Municipio, com os planos e programas do Estado e da Unido;

v' executar outras atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE ORCAMENTO E REGISTRO

Competéncias e atribui¢des do Dirigente da Divisao de Orgcamento e Registro:

v' assessorar as unidades do Municipio em assuntos de contabilidade;

v' acompanhar a legislacdo contdabil do Municipio;

v' elaborar balancetes, demonstrativos e balancos, apresentando-os ao Chefe do Poder
Executivo Municipal nos prazos determinados, bem como acompanhar a publicacdo dos
informativos financeiros determinados pela Constituicdo Federal, Lei de Responsabilidade
Fiscal e Tribunais de Contas;

v promover atendimento e apoio para elaborar e consolidar as contabilidades dos
Fundos Municipais com a contabilidade do Municipio;

v' conferir a escrituracdo do movimento de receitas e despesas e verificar a exatiddo
dos registros e os controles contabeis e financeiros;

v" auxiliar na contabilizacdo do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

v" auxiliar na escriturac3o sintética e analitica do municipio, em todas as suas fases os
lancamentos e as operacgdes contdbeis, visando demonstrar as receitas e as despesas;

v' acompanhar rigorosamente o controle de saldos das contas de estabelecimentos de
créditos movimentadas pelo municipio;

v' controlar a emissdo de notas de empenho, liquidacbes e pagamentos a fornecedores
e credores;

v' organizar a documentacdo para a prestacdo de contas de recursos de ajustes e
convénios com outros o6rgdos, entidades e entes;

v'  atender aos sistemas de informacdes, gerindo e enviando as informac¢des por meio
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eletrénico e nas diversas plataformas disponibilizadas;

v' arquivar e conservar em bom estado a documentacdo inerente a contabilidade
municipal pelo prazo legal;

v realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orcamentarias
da Administragao Municipal;

v’ proceder a andlise prévia das solicitacdes de despesa e posterior empenho, em
conformidade com a legislagao e as normas técnicas aplicaveis;

v/ acompanhar a execuc¢io do orcamento de conformidade com os limites de utilizacdo
estabelecidos;

v' efetuar relatérios de acompanhamento orcamentdario e prestar atendimento aos
drgdos municipais quanto a execugdo de seus respectivos orgamentos;

v'  efetuar demonstrativos exigidos pela legislacdo constitucional e infraconstitucional.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE EMPENHOS

Competéncias e atribui¢des do Chefe da Se¢ao de Empenhos:

v/ orientar e coordenar os trabalhos relativos a anélise prévia da emissdo de empenhos
da Administracdo Direta do Municipio;

v’ supervisionar todos os empenhos, conferindo dotacdes, saldos de contratos e
acompanhando as datas dos mesmos, para que sejam feitos diariamente para publicacdo
no portal de transparéncia do municipio;

v' zelar pelo correto cumprimento da legislacdo, no &mbito da Administracdo Direta do
Municipio, quando da emissdao de empenhos e liquidacdo da despesa;

v’ organizar, orientar e controlar os trabalhos de liquidacdo da despesa da
Administracao Direta do Municipio;

v proceder a analise das solicitagdes de empenhos da Administracdo Direta do
Municipio;

v proceder os empenhos da folha de pagamento, juntamente com suas devidas
retencgoes;

v emitir as notas de empenho e respectivas anula¢des, encaminhando-as aos
ordenadores de despesa, para seguirem os tramites legais;

v’ atender as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado do Parand, Ministério
Publico, Camara de Vereadores e outros érgaos de controle, na drea de sua competéncia;

v' atender os prestadores de servicos ou fornecedores.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS

Competéncias e atribui¢coes do Dirigente da Divisao de Prestag¢do de Contas:

v’ acompanhar o processo de julgamento das prestacdes de contas anuais do Municipio;
v’ acompanhar e auditar os relatdrios resumidos da execu¢do orcamentaria e os
relatérios de gestao fiscal;

v' acompanhar os balancetes mensais, com énfase na regularidade da escritura¢do
contdbil, inclusive em nivel analitico, bem como da conciliagdo bancdria;

v' acompanhar os registros do acervo patrimonial, inclusive dos bens que estdo em
posse de concessionarios de servicos publicos, compreendida a regularidade dos
inventarios de bens mdveis, imdveis, estoques e almoxarifado, bem como, os mapas de
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depreciacdo, amortizacdo, exaustdo, reavalia¢des e teste de recuperabilidade dos ativos;

v' fiscalizar o cumprimento dos indices da satdde, educac3o e os indices de despesa com
pessoal;

v receber e efetuar a andlise da documentagcdo de prestacdo de contas de
adiantamentos a disposi¢ao dos servidores de todos os érgaos da prefeitura de acordo com
a legislagao vigente;

v’ gerenciar informac¢des no Sistema do Tribunal de Contas do Estado do Parang,
encaminhando dados pertinentes aos Convénios firmados com 6érgdos estatais a nivel
estadual, cumprindo os Planos de Trabalho, Planos de Aplicacdo, Prestacdes de Contas e
demais informagdes necessdrias primando a boa execugdo dos recursos recebidos em nivel
estadual;

v’ gerenciar informagbes nos Sistemas do Governo Federal em todas as areas,
transferindo dados pertinentes aos pagamentos, procedimentos licitatérios, controle de
vigéncia, monitoramento da execucao das contrapartidas pactuadas e vigéncia dos termos
firmados no ambito do Governo Federal;

v' observar diariamente junto a Tesouraria o ingresso de novos recursos de
transferéncias voluntarias Estadual e Federal e promover a inscricdo destes valores no
orcamento municipal, dando celeridade na execucdo dos projetos pactuados;

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E
DESPORTO

Competéncias e atribuigdes do Secretario Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto:

v o planejamento operacional e a execu¢do das atividades pedagdgicas de ensino,
consoante a legislacdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagdgica para o
desenvolvimento do ensino municipal;

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

v" acoordenacdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

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

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

v' ainstalacdo, a manutenc3o, a orientacdo técnico-pedagdgica e a administracdo das
unidades de ensino da rede municipal;

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

4 promocdo da formacdo permanente e continuada dos profissionais da educacdo
municipal;

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

v" apromocio de a¢bes voltadas a protecdo e preservacido do patrimdnio cultural;

v' o0 apoio e incentivo a valorizac3o e a difusdo de manifestacdes culturais;

23

o/\®,
Praca Angelo Mezzomo, s/n2 - 85550-000 — Coronel Vivida — Parana .
CORONEL VIVIDA

Fone: (46) 3232-8300 — e-mail: gabinete@coronelvivida.pr.gov.br A cIDADE PARA TODOS



mailto:gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

v a elaboracdo de projetos e desenvolvimento de ac¢des voltadas a melhoria da
qgualidade dos servicos de apoio e desenvolvimento da cultura e de esportes oferecidos
pelo Municipio;

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

v/ controlar e gerenciar o esporte comunitario, escolar e de lazer conduzir e coordenar o
processo de formulagao das politicas municipais de esporte e lazer;

v’ estabelecer e viabilizar a realizacdo de programas e projetos de esporte, observando
os principios do esporte de participagdo, comunitdrio e de rendimento, considerando as
bases de crescimento e desenvolvimento humano;

v’ estabelecer e viabilizar o desenvolvimento de programas e acdes de lazer que
contemplem as areas fisica, artistica, intelectual, manual, turistica e social.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de Educagao:

v o planejamento operacional e a execucdo das atividades pedagdgicas de ensino,
consoante a legislacdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagdgica para o
desenvolvimento do ensino municipal;

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

v' desenvolver a acompanhar os indicadores de desempenho para o sistema municipal
de ensino, compreendendo o controle da documentagao escolar, a assisténcia ao estudante
e o gerenciamento nas questdes especificas da area;

v' planejar, dirigir, orientar, executar, fiscalizar e controlar a manutencdo e o
desempenho de todas as atividades vinculadas ao sistema de ensino do municipio, como o
transporte escolar, merenda escolar, material escolar, movimentagdo funcional,
documentacdo e outras;

v’ acompanhar o planejamento, a operacionalizacgio e o monitoramento de
intervengdes pedagdgicas que visam a melhoria e a adequacdo do processo ensino-
aprendizagem, mediante a andlise das necessidades emergidas nas ac¢bes técnico-
pedagdgicas, referentes ao curriculo escolar, ao desempenho docente, aos recursos
didaticos e tecnolégicos;

v manter parcerias com entidades pertinentes a area ou que contribuam com o
enriguecimento do ensino e aprendizado nas unidades escolares;

v’ promover a cooperac¢do entre a familia, a comunidade e a escola;

v’ promover e acompanhar a formacdo continuada dos profissionais da educacdo
municipal;

v' fiscalizar, as escolas municipais, verificando a obediéncia aos dispositivos legais e
regulamentares sobre a matéria, no que concerne a deficiéncia de funcionamento e
instalacGes e controlar a assiduidade dos professores e diretores da unidade de ensino,
mediante a verificacdo da frequéncia.

v planejar, acompanhar e supervisionar as atividades administrativas, financeiras e
educacionais inerentes ao Departamento;
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MUNICiPIO DE CORONEL VIVIDA - ESTADO DO PARANA

v' desenvolver e acompanhar os objetivos, das metas e das acdes do planejamento de
governo que estejam relacionados ao Departamento;
v’ acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua drea de atuac3o.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DE ESCOLA

Habilitagdo: Curso superior, sendo profissional do magistério, que atenda o art. 14, § 12 da,
regulamentada pelo Decreto n2 10.656, de 22 de margo de 2021 e a legislagao municipal.

Competéncias e atribui¢des do Diretor de Escola:

v coordenar a construcdo e implementacdo da proposta pedagégica da escola,
engajando e corresponsabilizando todos os profissionais da instituicdo, aplicando
conhecimentos tedrico-praticos que impulsionem a qualidade da educacdo e do
aprendizado;

v desenvolver atividades escolares de acordo com o Plano Municipal de Educacdo, a
proposta politico-pedagdgica e o regimento escolar;
v assegurar o cumprimento da Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e o conjunto

de aprendizagens essenciais e indispensdveis a que todos os alunos, bem como o
cumprimento da legislagdao e das normas educacionais.

4 realizar a gestdo de pessoas e dos recursos materiais e financeiros, garantindo o
funcionamento eficiente e eficaz da organiza¢ao escolar;
4 integrar a escola com outros contextos, com base no principio da gestao

democratica, incentivando a parceria com as familias e a comunidade, incluindo
equipamentos sociais e outras instituicdes, mediante comunica¢do e interagdo positivas
orientadas para a elaboracgado coletiva do projeto pedagdgico da escola e sua efetivagao.

v zelar, permanentemente, pelo cumprimento e aplicabilidade da lei de diretrizes e
bases da educagao nacional e legisla¢gdes correlatas a educacao;

v organizar, coordenar e participar da elaboragao do calendario escolar;

v responsabilizar-se pelos alunos durante o horario escolar;

v assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas por Lei;

v contribuir para que a escola invista em novas praticas educativas, que valorizem os

diferentes grupos sociais e culturais, através de analises, discussdes e acdes que
oportunizem o processo de ensino e aprendizagem;

v submeter ao conselho escolar para apreciacdo e aprovacdo o plano de aplicacdo dos
recursos financeiros da escola;

v decidir questdes técnico-administrativas, em consondncia com as normas da
Secretaria Municipal de Educacao e legislacdo vigente, ouvindo o conselho escolar;

v coordenar o processo de avaliacdo das acoes pedagdgicas e técnico-administrativo-
financeiras desenvolvidas na escola;

v articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de integracdo da
sociedade com a escola;

v viabilizar a participacdo do corpo docente em atividades oferecidas pela Secretaria

Municipal de Educacdo e outras instituicdes que promovam a formacdo e a qualificacdo
profissional;

v estimular, participar de cursos, seminarios, encontros, reunides e outros, buscando
a fundamentacdo, atualizacdo e redimensionamento de sua fungdo;
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v manter atualizado o tombamento dos bens publicos, zelando, junto com a
comunidade escolar, pela sua conservacao;

v planejar, organizar e coordenar reunides administrativas e pedagdgicas;

v coordenar, averbar e zelar pelo registro e preenchimento de documentos que
aferem a vida escolar dos alunos;

v informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educagdo, dificuldades no
gerenciamento da escola, bem como solicitar providéncias no sentido de supri-las;

v comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos, negligéncia e abandono de
criangas na unidade escolar;

v cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais estabelecidas pelos 6rgaos

competentes, bem como, comunicar ao chefe imediato, as irregularidades da unidade
escolar, buscando medidas saneadoras;

v coordenar e manter o fluxo de informacgdes entre a unidade escolar e a Secretaria
Municipal de Educacao;
v desenvolver o trabalho de direcdo da unidade escolar, com ética profissional e

transparéncia, observando toda legislacdo Municipal, Estadual e Federal que trata do cargo
de diretor escolar.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINAGCAO DO CARGO: COORDENADOR DE SUPERVISAO PEDAGOGICA DO ENSINO
FUNDAMENTAL

Competéncias e atribuicdes do Coordenador de Supervisio Pedagdgica do Ensino
Fundamental:

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

v' zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagdgico do Municipio;

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

v/ assegurar a atualiza¢do curricular do Ensino Fundamental, conforme orienta¢des das
instancias federal, estadual e municipal;

v' acompanhar o Indice de Desenvolvimento da Educac3do Basica (IDEB) das Unidades
Escolares Municipais, interpretar e analisar os resultados obtidos pelas respectivas
Unidades, a fim de propor metas e intervencdes para a superacdao das dificuldades de
aprendizagem evidenciadas;

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

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

4 incentivar e promover acbes que venham a contribuir para o crescimento, o
fortalecimento e o desenvolvimento do ensino do Municipio;

v' garantir a aplicac3o das diretrizes, regulamentos e normas do ensino;

v' desenvolver politicas que visem a diminuicdo dos casos de evas3o escolar
e repeténcia;

v' planejar, orientar e acompanhar o processo de selecio de professores efetivos e
substitutos, assim como a avaliacdo de desempenho dos professores em exercicio;
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v' coordenar os trabalhos de elaboracdo e desenvolvimento do Projeto Politico-
Pedagdgico do Municipio, de forma participativa, envolvendo a comunidade escolar;

v promover a orientacdo e o assessoramento pedagdgico dos docentes e técnico-
administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e institucionais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE SUPERVISAO PEDAGOGICA DA
EDUCAGCAO INFANTIL

Competéncias e atribuicdes do Coordenador de Supervisio Pedagdgica da Educagao
Infantil:

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

v' zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagdgico do Municipio;

v' coordenar as equipes administrativa, pedagégica e docente que atuam na Educa¢do
Infantil, quanto aos recursos técnicos, pedagdgicos, tecnoldgicos e metodolégicos utilizados
em sala de aula;

v’ assegurar a atualizacdo curricular, conforme orientacdes das instincias federal,
estadual e municipal;

v’ apoiar os processos educativos, detectando necessidades de aprimoramento continuo
das agOes desenvolvidas na Educagdo Infantil;

v’ monitorar, subsidiar, avaliar e orientar as acbes das Gestdes Pedagdgica,
Democratica, de Pessoas, de Resultados e de Servicos e Recursos desenvolvidas pelas
equipes gestoras da Educacgao Infantil;

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

v’ acompanhar e orientar o processo de implementacdo e avaliagdo dos Projetos
Politico-Pedagégicos, de modo a garantir a qualidade da educac¢ao ofertada;

v' detectar a necessidade de adequac3o dos espacos fisicos e de aquisicdo de recursos
necessarios ao processo educativo e propor ao dirigente do Departamento estratégias de
melhoria e a aquisicdo de materiais didatico-pedagdgicos;

v/ avaliar e orientar as equipes gestoras das unidades que atendem a Educacdo Infantil a
respeito da organizacdo dos espacos educativos, de modo a possibilitar diversas
experiéncias motoras, sensoriais, sociais e aquisitivas de conhecimento para as criancas;

v' monitorar e avaliar o processo de oferta de vagas e demanda manifesta nas unidades
gue atendem a Educacdo Infantil;

v manter, planejar e implementar programas de formacdo continuada e acompanhar a
formacdo em servico, assegurando a valorizacdo e a melhoria do desempenho dos
profissionais que atuam na Educacdo Infantil;

v’ apoiar a realizacdo de politicas de inclusdo escolar nas unidades que atendem a
Educacdo Infantil;

v' realizar orientacdes aos profissionais da area de Educacdo Infantil, objetivando o
cumprimento da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional - LDB;

v" coordenar atividades realizadas nos CMEI’s;

v' elaborar o calendario escolar do Municipio, respeitando sempre a legislacdo vigente;
v' coordenar as avaliacbes externas dos Centros Municipais de Educac¢do Infantil —
CMEI’s da Rede Municipal de Ensino;
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v/ garantir a aplicacdo das diretrizes, regulamentos e normas do ensino;

v' planejar, orientar e acompanhar o processo de selecdo de professores efetivos e
substitutos, assim como a avaliacdo de desempenho dos professores em exercicio;

v’ promover a orientacdo e o assessoramento pedagdgico dos docentes e técnico-
administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e institucionais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE PROJETOS DE EXTENSAO

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisao de Projetos de Extensao:

v executar, acompanhar, avaliar o Programa de Extensdo Universidade Aberta a
Terceira Idade — Unati firmado entre o Municipio e Universidade Estadual do Centro-Oeste
— Unicentro;

v planejar, implementar, acompanhar, avaliar e atualizar os projetos de
Extensao Educacionais e Culturais;

v' coordenar, acompanhar e propor politicas de extens3o e cultura em articulacdo com
as diretrizes institucionais de ensino;

v propor programas, projetos e acoes de extensdo e cultura com viés popular, social e
territorialmente comprometidas em conjunto com a comunidade n3o universitdria e com
diretrizes da Educacdo e da Assisténcia Social;

v' acompanhar e avaliar o desenvolvimento de atividades e oficinas culturais, educativas
e voltadas a promogdo de uma vida mais digna e sauddavel ao idoso;

v' acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas de cunho académico-extensionista
com reflexdes sobre o envelhecimento nos aspectos biopsicossociais, culturais, filosdficos,
politicos, juridicos, religiosos, econdmicos, entre outros;

v proporcionar condicdes para a integracao social e académica, mediante a
participacdo nas atividades programadas pela UNATI, as quais favorecem a convivéncia com
os diversos segmentos da comunidade académica;

v possibilitar as pessoas da terceira idade a aquisicdao de novos conhecimentos e a troca
de experiéncias entre os participantes e a comunidade académica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR

Competéncias e atribui¢coes do Dirigente da Divisao de Merenda Escolar:

v' acompanhar e avaliar a execucdo do Programa de Alimentacdo Escolar na Rede
Municipal de Ensino;

v' garantir alimentacdo adequada dos alunos das Escolas e dos Centros Municipais de
Educacdo Infantil, observadas as necessidades nutricionais dos mesmos, observando a
gualidade dos alimentos, incentivando habitos alimentares saudaveis;

v’ assegurar a disponibilizacido de uma alimentacdo saudivel e adequada,
compreendendo o uso de alimentos variados e seguros, aos alunos;

v' contribuir para a melhoria da alimentacdo dos alunos, mediante programas de
educacdo alimentar e nutricional, visando o desenvolvimento de praticas saudaveis de vida;
v' planejar, organizar, coordenar, executar controlar e fiscalizar as atividades relativas
ao abastecimento de géneros alimenticios, afetas a alimentacao dos alunos;

v' acompanhar o planejamento dos cardapios oferecidos na alimentacdo escolar;

v' definir os cardapios a serem oferecidos pelas empresas contratadas pela Prefeitura,
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guando for o caso;

v' supervisionar a fiel execuc¢do do cumprimento dos cardapios elaborados pelo Setor;

v’ zelar pela seguranca alimentar e nutricional, por meio de ac¢des educativas
desenvolvidas conjuntamente com o quadro de nutricionistas e das equipes das unidades
educacionais, 6rgaos intermedidrios e centrais da Secretaria Municipal de Educacao;
verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado;

definir com a equipe os produtos a serem adquiridos;

gerenciar a logistica de distribuicdao dos géneros alimenticios;

analisar a aceitabilidade e avaliagdo qualitativa dos produtos adquiridos;

cooperar para o fomento da producdo da agricultura familiar, privilegiando op¢des
agroecoldgicas e organicas, nos termos da lei;

v' subsidiar tecnicamente os 6rgdos da Administracdo Publica encarregados de
processar as licitagcGes publicas e demais modalidades de compra de produtos/géneros
utilizados na alimentac¢ao escolar.

AN NI NN

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO TRANSPORTE ESCOLAR

Competéncias e atribuicdes do Coordenador do Transporte Escolar:

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

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

v' inspecionar periodicamente os veiculos de propriedade do Municipio utilizados para a
realizacdo do transporte escolar dos alunos do ensino fundamental e da educacgao infantil;
v coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;

v' providenciar a legalizacdo dos veiculos de propriedade da Prefeitura;

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

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

v manter controle da documentac3o da frota e dos motoristas, observando as questdes
referentes ao licenciamento dos veiculos;

v' inspecionar e fiscalizar a regularidade das habilitacdes dos motoristas do transporte
escolar préprio e terceirizado;

v' acompanhar a fiscalizacdo para uso do veiculo no transporte escolar, conforme as
normas do Detran, a regularidade e validade dos seguros dos veiculos e contra terceiros,
dos veiculos préprios e terceirizados;

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

v' inspecionar e verificar as condicdes de conforto e de seguranca dos usudrios, bem
como identificar possiveis danos provocados ao patrimoénio publico e seus respectivos
autores, para aplicacdo de penalidades administrativas aos infratores e a realizacdo das
acOes competentes de indenizagao contra os mesmos e seus representantes legais;

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

v’ estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no que se referir a
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quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposicdo de pecas;
v’ orientar os motoristas sobre a capacidade de cada veiculo, apurando as
irregularidades cometidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de Cultura:

v executar, coordenar e supervisionar acdes de implementagdo, monitoramento e
avaliacdo dos programas, projetos e acdoes de promoc¢ao da cidadania e da diversidade
cultural atendendo os objetivos e metas da politica municipal de cultura;

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

v’ oportunizar a apresentacdo, a producdo e a difusdo de multiplas manifestacdes e
linguagens artisticas;

v' dirigir, coordenar, orientar técnica e administrativamente e controlar as atividades
culturais, bem como supervisionar o funcionamento das unidades dessa natureza,
pertencentes ao Patrimonio Municipal;

v’ supervisionar a implementacdo de acdes para promover a formacdo em prol da
diversidade cultural e do acesso a cultura;

v fomentar a articulacdo de redes colaborativas para integracdo, intercAmbio e
promocao da diversidade cultural e cidadania;

4 planejar e supervisionar a execuc¢do das atividades relativas a recepc¢do, analise de
formalidade, conformidade, controle, acompanhamento e fiscalizacdo dos projetos
culturais implementados;

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

v’ execucdo da manutencdo dos préprios e espacos publicos destinados as areas
artistico-culturais;

v" auxiliar na elaboracdo de projetos para a captacdo de recursos publicos e privados
para a instalacdo e manutencao das unidades culturais do municipio;

v’ entrosamento com entidades publicas e privadas para execu¢do de programas e
campanhas de cultura;

v' proporcionar o fomento as manifesta¢bes culturais, tanto no que se refere a
producado de cultura, quanto no que concerne a divulgacao de produtos culturais;

v’ executar programas referentes a protecdo e divulgacdo do patriménio histérico,
artistico e cultural do Municipio;

v' acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuac3o.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO DESPORTO

Competéncias e atribui¢cdoes do Diretor do Departamento do Desporto:

v' planejar, organizar, programar, coordenar, executar e avaliar as atividades de
promogao e desenvolvimento do esporte de rendimento, da recreagao e do lazer;

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

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

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

v' elaborar programas de apoio a pratica desportiva, incentivando seu desenvolvimento
em todas as suas formas;

v/ estabelecer parcerias com 6rgdos afins, inclusive ligas, federacdes e empresas, de
forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagao;

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

v' subsidiar a Administracdo Municipal, quanto a proposi¢cdo e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das a¢des de Esportes e de
Recreacao;

v' administrar estadios, campos, ginasios, centros esportivos, complexos e academias da
terceira idade;

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE EVENTOS ESPORTIVOS E DE
LAZER

Competéncias e atribui¢cdoes do Dirigente da Divisao de Eventos Esportivos e de Lazer:

v' formular critérios e diretrizes para a politica de captacdo e promocdo de eventos
esportivos para o municipio;

v promover, planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar os
eventos relacionados ao esporte no municipio;

v" promover ac¢des para articulagdo de acordos de cooperacdo técnica e intercdmbio de
experiéncias para a area de eventos esportivos no municipio;

v" propor o calenddrio de eventos esportivos do Municipio com os segmentos de
representacdo esportiva e paradesportiva;

v" fomentar parcerias com associacdes setoriais e de classe com vistas a captacdo de
eventos esportivos em ambito regional, nacional e internacional;

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

v" coordenar, executar e controlar todas as atividades esportivas, organizando,
orientando e promovendo o desenvolvimento do processo esportivo a cargo do municipio;
v estimular a participacdo da populacdo do Municipio em eventos desportivos e de
lazer, promovendo competicdes, cursos e seminarios;

v’ assessorar a implantac3o e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos necessérios e
espacos destinados a pratica desportiva e de lazer;

v' promover a integracdo com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal, na
utilizacdo e otimizacdo dos equipamentos publicos para as praticas desportivas e de lazer;
v" promover campanhas especificas para o publico da terceira idade, conscientizando-o
sobre os beneficios das praticas esportivas;

v’ executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;

v estimular a prética regular de exercicio fisico para a populacdo de baixa renda;
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v" coordenar o desenvolvimento de programas que incentivem a pratica de exercicios
fisicos para pessoas portadoras de deficiéncias.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Competéncias e atribui¢cdes do Secretario Municipal de Saude:

v' planejamento operacional e a execugdo da politica de saide do Municipio, através da
implementagao do Sistema Municipal de Saiude e do desenvolvimento de agdes de
promocdo, protecdo e recuperacdo da saude da populacdo, com a realizacdo integrada de
atividades assistenciais e preventivas;

v gerir o Sistema Unico de Satde - SUS no &mbito do Municipio;

v’ coordenar a elaborac3o, execuc¢do e avaliacdo dos instrumentos de gestdo do SUS,
divulgando-os apds apreciacdao do Conselho Municipal de Saude;

v’ estabelecer normas complementares para as acdes e servicos publicos de salide no
ambito do Municipio;

v propor e firmar convénios, acordos, cooperacdo técnica e protocolos para
implementacdo das politicas de salde;

v fortalecer o processo de controle social no SUS;

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

v/ articular-se com os érgdos de fiscalizacdo do exercicio profissional e outras entidades
representativas da sociedade civil para a definicdo e controle dos padrdes éticos para a
pesquisa, acoes e servicos de saude;

v realizar pesquisas e estudos na area de saude e avaliar a incorporagdo de novas
tecnologias em salde;

v prestar atendimento das necessidades coletivas, urgentes e transitdrias, decorrentes
de situacdes de perigo iminente, de calamidade publica ou de irrupg¢do de epidemias.

v/ articular a integracdo da SMS com as demais secretarias municipais e érgdos para o
desenvolvimento de politicas publicas e acdes intersetoriais, de acordo com as diretrizes e
pactuacgdes do SUS;

v' coordenacgdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

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

v gerenciar os recursos financeiros do Sistema Unico de Sautde - SUS a nivel municipal,
com a competente atuacdo do Conselho Municipal de Saude.

v propor e avaliar agdes que visem a adequacdo das atividades de tratamento de dados
pessoais aos regulamentos e as normas vigentes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: OUVIDOR DO SUS

Competéncias e atribui¢des do Ouvidor do SUS:

v receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestacdes,
reclamacgdes, denuncias, criticas, pedidos de informacdo, bem como representacdes
provenientes da populacdo do Municipio de Coronel Vivida, a respeito de atos da Saude
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Municipal, dando ciéncia de tudo ao Secretario Municipal de Saude;

v receber e analisar denlncias e reclamacdes dos cidaddos sobre irregularidades ou
servicos mal prestados e encaminhar ao setor responsdvel para prevencdo e correcdo dos
atos e procedimentos irregulares ou mal prestados;

v' diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a prestacdo por
estes, de informacgdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade,
objeto de reclamagdes ou pedidos de informacao;..

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

v promover articulagdo e parcerias com outros organismos publicos e privados;

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

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

v' demonstrar os resultados produzidos em razdo da participacdo dos cidad3os, ou seja,
deve utilizar o conteudo das solicitagcdes para sugerir mudancas nos processos;

v' controlar o nivel de satisfagdo dos usudrios tendo em vista as acdes realizadas pela
Ouvidoria na resolucdo dos problemas por eles apontados;

v prestar informacdes ao Gabinete do Prefeito e as RelagGes Publicas, com o objetivo
de tornar publicos os atos da Secretaria Municipal de Saude que estejam sendo
guestionados pela populacdo e as solucdes apresentadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Competéncias e atribui¢cdes do Assessor Executivo:

v/ assistir o Secretdrio na coordenac3o das atividades do Gabinete;

v/ assessorar o Secretdrio na identificagio de demandas por politicas publicas
municipais, propondo programas, projetos e a¢des resolutivas;

v/ assessorar o Secretdrio na materializacdo, execucdo e avaliagdo de projetos e
atividades planejados;

v/ assessorar o Secretdrio em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos estratégicos de alta complexidade;

v/ assessorar o gestor na avaliagio de propostas, projetos e anteprojetos,
representacdes e demais submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer quando
necessario;

v/ assessorar o gestor na elaboracdo, implementacdo e desenvolvimento de agdes
articuladas com érgdos de esfera municipal, estadual ou federal;

v' coordenar a compilacdo, andlise e disponibilizacdo de dados e informacdes relativas
as varidveis que participam do processo decisorio, relativo a matéria objeto de andlise e
decisdo do Secretario;

v' informar e instruir processos, quando couber, encaminhando-os a quem de direito,
observada e respeitada a hierarquia naqueles que dependam da solucdo de autoridade
superior;

v'  elaborar minutas de matérias pertinentes ao Gabinete do Secretdrio, tais como
proposicoes, pareceres, requerimentos, projetos de lei e outros;

v/ assessorar o Secretario em reunides, audiéncias publicas e demais atos relativos ao
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Gabinete;

v' articular relagdes interinstitucionais, em assuntos delegados pelo Secretério;

v/ organizar a agenda de audiéncias do Secretario;

v’ recepcionar e orientar os municipes em suas solicitacdes e reivindicacdes junto aos
diversos érgdos do Poder Executivo;

v/ executar outras atividades correlatas ao seu cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE FATURAMENTO, CONTROLE E
AVALIACAO

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Se¢dao de Faturamento, Controle e Avaliagao:

v realizar acdes que visem garantir o processamento de toda a produc¢ao ambulatorial e
hospitalar sob gestdo municipal;

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

v avaliar os processos de trabalho, tendo como base a producado dos servicos realizados
versus a producdo dos servicos registradas pelas unidades de salde;

v acompanhar o cadastramento dos servicos e dos usudrios para que as informacdes
sejam fidedignas, completas e atualizadas permanentemente, de forma a constituirem uma
base segura para o processo de programagao e organizagao da assisténcia;

v realizar e acompanhar os processos de compra de servicos obedecendo a preceitos
da legislacao e normas que orientem a administragao publica;

v acompanhar a autorizacdo das internacdes eletivas e de procedimentos
especializados de média e alta complexidade: os fluxos devem facilitar o acesso dos
usuarios sem prejuizo do monitoramento adequado da produgdo e faturamento dos
Servigos;

v controlar e acompanhamento da relagdo entre programacdo/producdo /faturamento;
v manter os controles necessarios sobre convénios com érgaos Estaduais e ou com o
Ministério da Saude, no que se refere aos controles de conta corrente, pagamentos,
extratos bancdrios, juntamente com o setor financeiro e os Gestores dos respectivos
convénios;

v/ tramitar as ordens de pagamento emitidas com recursos do Fundo Municipal de
Saude;

v preparar as demonstracdes de receita e despesa a serem encaminhadas ao Secretario
Municipal de Saude;

v acompanhar a evolucdo do teto da atencdo primaria e da média e alta complexidade
e os repasses financeiros do Fundo Nacional de Saude referentes aos contratos assistenciais
sob sua responsabilidade;

v atuar no controle da execucdo de acdes e servicos estabelecidos no Plano Municipal
de Saude e constatar a legalidade dos atos da administracdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

v constatar a regularidade dos atos técnicos praticados no ambito do SUS por pessoas
fisicas e juridicas integrantes ou participantes do sistema;

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

v participar das pactuacles, visando a elaboracdo de indicadores e parametros que
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norteardo as avaliagdes quanto ao alcance de metas dos contratos e convénios
assistenciais;

v propor a repactuacdo das metas quantitativas e qualitativas, conforme o resultado
das avaliagdes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE DE PACIENTES

Competéncias e atribui¢des do Chefe da Secao de Transporte de Pacientes

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

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

v' controlar as viagens de transporte de pacientes, mantendo em seus arquivos
relatdrios e documentos de comprovacdo de viagens dos mesmos;

v' controlar junto ao Departamento de Recursos Humanos para ndo haver acimulo de
férias de motoristas de ambulancias e outros veiculos de transporte de pacientes;

v' providenciar didrias e suprimentos de fundos quando possivel com antecedéncia de
acordo com a legislacdo vigente para despesas de viagens dos motoristas;

v' ter o controle de toda documentacdo de pacientes que fazem tratamento dentro e
fora do Municipio;

v’ estabelecer, planejar, instituir, implantar e gerenciar o sistema de manutencdo
preventiva e corretiva da frota de veiculos e equipamentos disponibilizados na Secretaria;
v'  estabelecer formas de controle de combustivel, lubrificantes e reposicdo de pecas,
bem como responder pela guarda, seguranga e manutencdo das maquinas e veiculos que
compdem a frota municipal e desempenhar e cumprir as normas do sistema de controle
interno;

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

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

v" manter controle da regularidade da documentacdo da frota e dos motoristas,
observando as questdes referentes ao licenciamento dos veiculos;

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

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE BASICA

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Saude Basica:

v’ formular e coordenar a implementacdo das estratégias, diretrizes e normas da
Atencdo Basica no Municipio, respeitadas as diretrizes e os principios gerais pactuados;

v' coordenar a organiza¢do do cuidado na Atencdo Bésica, considerando as fases do
ciclo de vida, linhas de cuidado e demais praticas assistenciais;

v' acompanhar a utilizagdo dos recursos da Atencdo Bésica transferidos ao Municipio
em conjunto com o setor de financas;

v/ avaliar a execucdo dos servicos e acbes da politica de Atencdo Basica, nas unidades de
saude;
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v participar da formulacdo da politica municipal de saude e atuar no controle de sua
execucgao;

v prestar apoio institucional as equipes e servicos no processo de implantacao,
acompanhamento e qualificagdo da Atengdo Basica;

v' coordenar o planejamento das necessidades de recursos materiais, equipamentos e
insumos para o funcionamento da Atengdo Basica do Municipio;

v’ executar ac¢des de saude, no dmbito individual e coletivo, que abrange a promogdo e
a protecdo da saude, a prevengdo de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitacdo, a
reducdo de danos e a manutencdo da saude, com a realizagdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas, vigilancia epidemioldgica, sanitaria e nutricional, de orientacdo
alimentar e de saude do trabalhador;

v' implantar e fiscalizar politicas municipais relativas a higienizacdo e a satide publica;

v' desenvolver e acompanhar os objetivos, das metas e acdes do planejamento de
governo, que estejam relacionados a Secretaria;

v' acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua drea de atuac3o.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Competéncias e atribui¢des do Dirigente da Divisao de Vigilancia em Saude:

v' definir os principios, as diretrizes e as estratégias a serem observados, para o
desenvolvimento da vigilancia em saude, visando a promog¢ado e a protecao da saude e a
prevencdao de doengas e agravos, bem como a reducdo da morbimortalidade,
vulnerabilidades e riscos decorrentes das dinamicas de produg¢do e consumo no municipio;
v’ executar as a¢des basicas, de média e alta complexidade, no que couber, de acordo
com as diretrizes e determina¢bes do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitdria (SNVS),
atendendo a legislacdao em vigor;

v' exercer o poder de policia administrativa no desenvolvimento das a¢des de promog¢do
e protecdo da saude humana e animal, controle de doengas e agravos a salde, preservagao
do meio ambiente, inclusive o de trabalho, e defesa da vida;

v promover medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de
intervir nos problemas sanitarios decorrentes das atividades humanas, inclusive do
trabalho, producdo e circulagdo de bens;

v' planejar, implantar e avaliar a¢cdes de Vigildncia em Saude visando a plena promog3io
da salde da populacdo de forma pactuada com os demais gestores do SUS e em
consonancia com o Plano Municipal de Saude e legislacdo vigente;

v' desenvolver atividades de licenciamento e concessdo dos respectivos alvards
sanitdrios para estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos de saude
e de interesse da saude;

v' realizar acdes de Vigildncia em Saude de acordo com a Legislac3o Federal, Estadual e
Municipal;

4 receber, analisar e julgar, em primeira instancia, os processos administrativos gerados
por acOes de fiscalizacdo da Vigilancia em Saude;

v' desenvolver atividades de registro e informacdes de interesse da salide, na sua drea
de competéncia;

v/ gerenciar o provimento, uso, manutencdo e conservacdo de materiais, insumos e
bens mdveis necessarios ao desenvolvimento das a¢ées de Vigilancia em Saude;
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v' orientar sobre coleta de dados no campo de VigilAncia em Sadde, visando o
desenvolvimento e confiabilidade dos sistemas de informacdo em sadde;

v' responsabilizar-se pela manutenc3o, encaminhamento de informacdes e ajustes de
sistemas vinculados ao sistema nacional de informagdes do Ministério da Salde e Sistema
Nacional de Vigilancia em Saude;

v monitorar e analisar a notificagdo e investigacdo de doencas de notificacdo
compulséria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizagao pertinentes;

v' desenvolver as ac¢des de vigilancia ambiental para fatores de risco a saude humana,
incluindo o monitoramento de aguas e de contaminantes relevantes em Saude Publica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE EPIDEMIOLOGIA

Competéncias e atribuicdes do Chefe da Se¢dao de Epidemiologia:

v promocgdo de acBes que proporcionam o conhecimento e a deteccdo de mudancgas
nos fatores determinantes e condicionantes da saude individual e coletiva, com a finalidade
de recomendar e adotar as medidas de prevencao e controle das doencas, transmissiveis e
ndo-transmissiveis, e agravos a saude;

v' coordenar, supervisionar e executar as acdes de investigacdo epidemioldgica dos
casos, Obitos e surtos de doencas, agravos e eventos de importancia para a saude publica e
normatizar, adotar e determinar as medidas necessdrias para o controle da doenca ou
agravo;

v' coordenar, planejar e avaliar as atividades de programas municipais de vigilancia,
prevengao e controle;

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

v' coletar dados epidemioldgicos, apresentar e analisar os principais indicadores de
saude do municipio, visando, as metas da Organizacdo Mundial de Saude;

v' coletar e transmitir dados para o Sistema de Informacdo de Agravos de Notificacdo
(SINAN) para andlise do perfil de mortalidade dos agravos de notificacdo compulsdria e
suas consequéncias;

v’ participacdo, junto as instincias responsdveis pela gestdo municipal da rede
assistencial, na definicdo de padrdes de qualidade de assisténcia;

v promocgdo de educacdo continuada dos recursos humanos e o intercdmbio técnico-
cientifico com instituicdes de ensino, pesquisa e assessoria;

v' elaboracdo e difusdo de boletins epidemioldgicos e participacdo em estratégias de
comunicacgao social no ambito municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DA SEGCAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Competéncias e atribui¢des do Chefe da Se¢ao de Vigilancia Sanitaria:

v' coordenar, planejar e desenvolver projetos e programas que visem ao gerenciamento
do risco sanitdrio associado a produgdo, comercializacdo e consumo de produtos de
interesse da salde e a prestacdo de servicos de interesse da salide com o objetivo de
prevenir, eliminar, controlar ou minimizar esses riscos;

v’ assegurar condicdes adequadas de qualidade na producdo, transporte,
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armazenamento, manipulacdo, comercializacdo e consumo de bens, produtos e servicos de
interesse a saude, incluidos procedimentos, métodos e técnicas que as afetem realizados
em estabelecimentos destinados precipuamente a promocdo, protecdo da saude,
prevencao das doencas, recuperacao e reabilitagcdo da saude;

v' desenvolver a¢cdes de Educagdo em Saude e Meio Ambiente;

v' coordenar o Sistema Municipal de Vigilancia Sanitaria;

v realizar vistorias e a fiscalizagdo sanitdria nos estabelecimentos e servicos de
interesse da saude e agdes de intervenc¢ao necessarias;

v’ emitir pareceres e elaborar protocolos de condutas e procedimentos, manuais e
boletins, com o objetivo de subsidiar as autoridades municipais para a adogdao das medidas
de controle;

v realizar atividades de comunica¢do, capacitacdo e educag¢dao em saude, relacionadas
as boas praticas de fabricagdo, manipulagdo, armazenamento, comercializa¢do e
distribuicdo de produtos de interesse da saude na prestacdo de servicos de interesse da
saude;

v realizar atividades de comunicagao e educacgao para a populagao visando ao consumo
informado e seguro de produtos e servicos de interesse da saude;

v realizar avaliacdo técnica de projetos cuja atividade esteja sob controle da Vigilancia
em Saude, objetivando verificar se o referido projeto atende as legislacGes sanitarias e
ambientais federal, estadual e municipal vigentes, executada por profissional credenciado
pelo Conselho de Classe respectivo;

v’ organizar e ampliar a equipe de profissionais qualificados que atuam na fiscalizacdo
sanitdria para atender a demanda do Municipio;

v/ organizar programas especiais de tratamento de dgua para os municipes;

v’ atender a reclamacbes em diversas d&reas (alimentos, produtos, servico e
saneamento) em todo o Municipio;

v'  fiscalizac3o de todo e qualquer sistema de abastecimento ou coleta e disposi¢do de
esgoto, seja publico ou privado, em todos os aspectos que possam afetar a saude publica, a
fiscalizacdo de toda e qualquer solucdo individual para o abastecimento de agua e, ainda
fiscalizacdo do destino correto dos residuos, sejam de servicos de saide ou comuns.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE ATENCAO BASICA

Competéncias e atribuicdes do Dirigente da Divisao de Ateng¢ao Basica:

v planejar acbes que produzam impacto sobre as condi¢cbes de saude das familias da
sua area de abrangéncia, orientadas por um diagndstico participativo, capaz de identificar a
realidade local e o potencial da comunidade na resolucdo dos problemas de saude;

v responsavel pelo planejamento, formulacdo, implementacdo e coordenacdo da
atencdo bdsica, observados os principios e diretrizes do Sistema Unico de Satude (SUS);

v coordenacdo das acbes de atencdo bdasica, bem como suporte as acbes
governamentais em saude;

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

v participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da
equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;
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v' identificar os principais problemas de saude e situacdes de risco as quais a populacdo
gue ela atende estd exposta;

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

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

v' acompanhar a atualizacdo do cadastramento das familias e dos individuos no sistema
de informacao e utilizar, de forma sistematica, os dados para a analise da situacdo de saude
considerando as caracteristicas sociais, econb6micas, culturais, demogréficas e
epidemioldgicas do territério, priorizando as situagbes a serem acompanhadas no
planejamento local;

v' realizar a¢bes de atencdo a saude conforme a necessidade de saude da populagcdo
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;

v responsabilizar-se pela populagao inscrita nos cadastros, mantendo a coordenacao do
cuidado mesmo quando esta necessita de aten¢ao em outros pontos de atengdo do sistema
de saude;

v realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagao
das acOes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis;

v’ acompanhar e avaliar sistematicamente as ac¢des implementadas, visando a
readequacado do processo de trabalho;

v' elaborar estratégias de comunicacdo para divulgacdo e sensibilizacdo das atividades
promovidas em apoio a saude da familia, bem como material educativo e informativo em
sua area de atuacao;

v' ampliar o acesso as acdes e servicos de promoc¢3o, prevencdo e recuperacio da satde
bucal, através de medidas individuais coletivas e mediante o estabelecimento de vinculo
territorial;

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DA SEGCAO DE ESF E SAUDE BUCAL

Competéncias e atribui¢des do Chefe da Se¢ao de ESF e Saude Bucal:

v’ acompanhar e coordenar as equipes de Estratégia de Saude da Familia (ESF),
promovendo atendimentos, consultas, exames, vacinas, radiografias e outros
procedimentos disponibilizados aos usuarios nas Unidades de Saude;

v' controlar e organizar acbes e servicos das equipes de Estratégia de Saude da Familia
(ESF), através da execucao direta ou de servicos de terceiros;

v' acompanhar e participar do cadastramento das familias e dos individuos no sistema
de informacdo indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados
para a analise da situacdo de saude, considerando as caracteristicas sociais, econémicas,
culturais, demograficas e epidemioldgicas do territério, priorizando as situacbes a serem
acompanhadas no planejamento local;

v' realizar acdes de atenc3o a saude conforme a necessidade de saude da populag3o
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

v' participar do acolhimento dos usudrios realizando a escuta qualificada das
necessidades de saude, procedendo a primeira avaliacdo (classificacdo de risco, avaliagdo
de vulnerabilidade, coleta de informacgdes e sinais clinicos) e identificacdo das necessidades
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de intervencbes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se
responsabilizando pela continuidade da atencdo e viabilizando o estabelecimento do
vinculo;

v' realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificacdo compulséria e de
outros agravos e situagdes de importancia local;

v' praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor
intervengdes que influenciem os processos de saude doenga dos individuos, das familias,
coletividades e da prépria comunidade;

v' auxiliar nas reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e
avaliacdo das a¢Ges da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis;

v' realizar a¢Bes de educacdo em salde a populacdo adstrita, conforme planejamento
da equipe;

v' realizar a¢cdes de promocio e prevencdo em saude bucal para as familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengao a saude;

v' acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais
membros da equipe de Atencdo Bdsica, buscando aproximar e integrar acdes de saude de
forma multidisciplinar;

v' aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontoldgicos;

v' acompanhar os servicos referente a salde bucal: filme radiografico, moldeiras,
modelos em gesso;

v' acompanhar a orientacdo sobre a manipulacdo de materiais de uso odontoldgico
realizando manutengao e conservagdo dos equipamentos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE APOIO MULTIDISCILPINAR DA SAUDE
DA FAMILIA

Competéncias e atribuigdes do Chefe da Se¢dao de Apoio Multidisciplinar da Saude da
Familia:

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

v' desenvolver préticas assistenciais e de mobilizacdo comunitdria que facilitem a
identificacdo e o atendimento dos problemas de salude dos usuarios, além de criar vinculos
de corresponsabilidade na manutencdo e na recuperacao da saude;

v/ aumentar a eficicia e a qualidade relacionadas ao cuidado na adrea da saude, tratando
0 paciente como um todo e de forma humanizada;

v' desenvolver e acompanhar acdes coletivas, intersetoriais, transdisciplinares e que
proporcionem o desenvolvimento de autonomia nos sujeitos e apresentem resultados de
resolucao de problemas sociais;

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

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

v promover a troca de informacg0Oes, para a acelera¢cdo da melhora do quadro referente

40

o/\®,
Praca Angelo Mezzomo, s/n2 - 85550-000 — Coronel Vivida — Parana .
CORONEL VIVIDA

Fone: (46) 3232-8300 — e-mail: gabinete@coronelvivida.pr.gov.br A cIDADE PARA TODOS



mailto:gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

MUNICiPIO DE CORONEL VIVIDA - ESTADO DO PARANA

ao paciente tratado;

v' conhecer e acompanhar a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com
énfase nas suas caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e
epidemioldgicas;

v' identificar os problemas de salde e situacbes de risco mais comuns aos quais, aquela
populagdo estd exposta;

v' elaborar, com a participacdo da comunidade, um plano local para enfrentamento dos
problemas de saude e fatores que colocam em risco a saude;

v' valorizar a relagdo com o usudrio e com a familia para cria¢do de vinculo de confianca,
afeto e respeito.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE FARMACIA E MATERIAIS
AMBULATORIAIS

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Secdo de Farmdcia e Materiais Ambulatoriais:

4 planejar, orientar, acompanhar, avaliar e propor melhorias para gestdo de
suprimentos;

4 gerir os contratos administrativos e garantir o abastecimento de insumos;

v programar as necessidades de aquisicio de medicamentos, e produtos afins, de
acordo com as necessidades das unidades de saude, de modo a garantir a assisténcia
farmacéutica integral aos pacientes;

4 proceder o recebimento e conferéncia dos medicamentos e produtos afins com os
documentos de aquisicdo, conforme normas pré-estabelecidas na legislacdo federal
(ANVISA) e estadual;

v armazenar os medicamentos e produtos afins, conforme recomendacgdes técnicas,
mantendo-os em perfeita organiza¢do para facilitar o manuseio, bem como para garantir a
gualidade de conservagdao dos mesmos para preservar a atividade terapéutica durante todo
o periodo de estocagem;

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

v executar e manter o controle dos registros de movimentagao de estoque e condic¢des
de uso de medicamentos, materiais médicos e produtos afins, efetuando periodicamente o
inventario fisico e financeiro para efeito de balanco e auditorias;

v manter registros e rigoroso controle sobre os medicamentos entorpecentes e
produtos que causam dependéncia fisica e psiquica, de acordo com a legislacdo vigente;

4 promover e divulgar informacgOes técnicas ativas e passivas sobre medicamentos e
outros produtos farmacéuticos;

4 determinar parametros e desenvolver métodos de controle de qualidade da
assisténcia farmacéutica;

4 realizar a dispensacdo de medicamentos conforme determinacdes legais e regras do
controle interno;

4 realizar estudo prévio e pesquisas de precos para as demandas de aquisicdo de
material e contratacao de servicos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE

Competéncias e atribuicdes do Diretor do Departamento de Saude de Média e Alta
Complexidade:

v’ promover e coordenar a organizacdo e o desenvolvimento das a¢des de atencdo
especializada em saude, observados os principios e diretrizes do SUS;

v/ organizar a oferta assistencial de salde ajustando-a as necessidades da populagio
usudria, de forma equanime, resolutiva, oportuna e racional, viabilizando e melhorando o
acesso as acgoes e servicos de saude;

v promover o acesso da popula¢do aos recursos ambulatoriais, de apoio diagndstico -
terapéutico e a assisténcia hospitalar, nos seus diferentes niveis de complexidade;

v’ estabelecer normas técnicas com critérios, pardmetros e métodos para acdes e
servicos da Atencdo Especializada a Saude;

v' identificar os servicos de referéncia para o estabelecimento de padrdes técnicos de
atencdo especializada a saude;

v' disciplinar as relacdes entre as instancias gestoras do SUS e os servicos privados
contratados de assisténcia especializada a saude;

v' desenvolvimento de protocolos de regulacdo que definam quais situacdes precisam
de encaminhamento para a Atencao Especializada e quais devem ser tratadas pela Atencao
Basica;

v/ organizar e acompanhar as competéncias regulatdrias e a captacdo e distribuicdo das
agendas e outras formas de gestdo para o sistema de apoio e de logistica;

v' fortalecer os instrumentos de contratualizacdo, regulacdo, informac3o, gestdo de
custos e definicdo de parametros;

v/ organizar a participacdo do sistema municipal de saide em Consdrcios Regionais de
Saude para atendimento especializado, incluindo agendamento, transportes,
acompanhamento e monitoramentos dos servicos prestados;

v’ acompanhar e propor instrumentos para organizacdo gerencial e operacional da
atencdo especializada e tematica em salde;

v' acompanhar o Plano Municipal de Saude na drea da Atencdo Especializada;

v/ gerir, monitorar e avaliar a atencdo especializada nos ambulatérios de servicos, em
consonancia com as diretrizes do Municipio, da Secretaria de Estado da Saude e do
Ministério da Saude;

v' avaliar sistematicamente os fluxos pactuados e os espontaneos de pacientes aos
servicos especializados;

v’ emitir relatdrios gerenciais dos indicadores de desempenho das Unidades e Servigos
supervisao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINACAO DO CARGO: DRIGENTE DA DIVISAO DE CENTRO DE ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS (CEO)

Competéncias e atribuicoes do Dirigente da Divisdo de Centro de Especialidades
Odontolégicas (CEO)

v’ gerir, coordenar e controlar a execucdo das atividades da Unidade Especializada de
Referéncia Odontoldgica;
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v’ prestar servicos aos usudrios do SUS que necessitam de servicos especializados
odontoldgicos, por encaminhamento da Unidade Basica de Saude;

v' realizar os atendimentos mais graves: diagndstico bucal, com énfase ao cancer;
periodontia especializada; cirurgia oral menor dos tecidos moles e duros; endodontia;
atendimento a portadores de necessidades especiais;

v’ recepcionar os usuarios do servico a que esta vinculado, realizando escuta qualificada
das necessidades desses em todas as agdes, proporcionando atendimento humanizado,
viabilizando o estabelecimento do vinculo e encaminhando aos servigos necessarios;

v' propor e participar da formulacdo de politica de saide no dmbito da Secretaria
Municipal de Saude voltada para a Politica Nacional de Atencao Especializada;

v manter Atualizados os Manuais de Rotinas e Protocolos Assistenciais;

v/ organizar e manter atualizado banco de dados necessério a sua area de atuac3o;

v' realizar o planejamento, execucdo, controle e avaliagdo em consondncia com o
sistema de monitoramento da Secretaria de Saude;

v/ organizar o gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da sua unidade de trabalho;

v’ garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informac3o do SUS.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINACAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE URGENCIA E EMERGENCIA

Competéncias e atribui¢coes do Dirigente da Divisdo de Urgéncia e Emergéncia:

v' atender de forma imediata e resolutiva os pacientes e seus familiares em situac¢3o de
urgéncia e emergéncia, organizando o fluxo de atendimento e os trabalhos internos da
unidade;

v’ prestar o atendimento dos pacientes em observacdo, por até 24 horas, para
elucidacao diagndstica ou estabilizacdo clinica, e encaminham aqueles que ndo tiveram
suas queixas resolvidas com garantia da continuidade do cuidado para internagdo em
servicos hospitalares de apoio, por meio da regulacao do acesso assisténcia;

v descentralizar o atendimento de pacientes com quadros agudos de média
complexidade;

v' realizar consulta médica em regime de pronto atendimento nos casos de menor
gravidade;

v' realizar atendimentos e procedimentos médicos e de enfermagem adequados aos
casos demandados a UPA 24h;

v' atender as demandas das unidades basicas de salde e de saude da familia;

v’ ser entreposto de estabilizacdo do paciente critico para o servico de atendimento
pré-hospitalar mével;

v' desenvolver acdes de saude através do trabalho de equipe interdisciplinar, sempre
gue necessario, com o objetivo de acolher, intervir em sua condicdo clinica e referenciar
para a rede basica de saude, para a rede especializada ou para internacdo hospitalar,
proporcionando uma continuidade do tratamento com impacto positivo no quadro de
saude individual e coletivo da popula¢do usudria (beneficiando os pacientes agudos e ndo-
agudos e favorecendo, pela continuidade do acompanhamento, principalmente os
pacientes com quadros cronico-degenerativos, com a prevencdao de suas agudizacGes
frequentes);

v' encaminhar paciente para as unidades hospitalares, unidades de apoio diagndstico e
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terapéutico, e outras instituicdes e servicos de salde do sistema loco regional;

v’ prestar atendimento resolutivo e qualificado aos pacientes acometidos por quadros
agudos ou agudizados de natureza clinica, e prestar o primeiro atendimento aos casos de
natureza cirurgica e de trauma, estabilizando os pacientes e realizando a investigacdo
diagndstica inicial, de modo a definir a conduta necessaria para cada caso, bem como
garantir o referenciamento dos pacientes que necessitarem de atendimento;

v’ acompanhar e prestar informacdes para o sistema de salde da populacdo,
subsidiando a elaboragao de estudos epidemioldgicos e a construgao de indicadores de
salde e de servigco que contribuam para a avaliacdo e planejamento da atencdo integral as
urgéncias, bem como de todo o sistema de saude;

v' implantar diretrizes de acolhimento e classificacdo de risco, em conformidade com a
legislagcao vigente;

v' chefiar, supervisionar e orientar todos os atendimentos de pronto atendimento da
UPA;

v' avaliar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades realizadas junto a
unidade de pronto atendimento;

v’ efetuar as escalas de servicos dos servidores e organizar e ministrar os treinamentos
para a equipe de pronto atendimento;

v' adotar protocolos clinicos de atendimento e de procedimentos administrativos;

v/ garantir apoio técnico e logistico para o funcionamento adequado da UPA 24h;

v alimentar o Sistema de Informag¢des Ambulatoriais do SUS - SIA/SUS, com os dados
referentes a assisténcia prestada, independente dos valores de referéncia ou da geracdo de
crédito;

v' articular-se com unidades hospitalares, unidades de apoio diagndstico e terapéutico,
e com outras instituicoes e servicos de salde do sistema loco regional, construindo fluxos
coerentes e efetivos de referéncia e contrarreferéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CENTRO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL -
CAPS

Competéncias e atribui¢cdoes do chefe da Se¢ao de Centro de Atengao Psicossocial - CAPS:

v' atendimentos de pessoas com sofrimento psiquico ou transtorno mental, incluindo
aquelas com necessidades decorrentes do uso de alcool, crack e outras substancias, que se
encontram em situacdes de crise ou em processos de reabilitacdo psicossocial;

v’ prestar atendimento clinico em regime de atencdo didria;

v acolher e atender as pessoas com transtornos mentais graves e persistentes,
procurando preservar e fortalecer os lagos sociais do usudrio em seu territorio;

v/ promover a insercdo social das pessoas com transtornos mentais por meio de acdes
intersetoriais;

v' regular a porta de entrada da rede de assisténcia em saude mental na sua area de
atuacao;

v' coordenar a equipe multiprofissional que atua no CAPS;

v' dar suporte a atencdo a saide mental na rede bésica;

v’ promover a reinsercdo social do individuo através do acesso ao trabalho, lazer,
exercicio dos direitos civis e fortalecimento dos lagos familiares e comunitarios;

v' organizar o encaminhamento dos casos que n3o sejam compativeis com o trabalho
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de CAPS, mas que requeiram outra modalidade de cuidado;

v/ promover visitas domiciliares e atividades comunitdrias;

v/ supervisionar e capacitar as equipes de atencdo bdsica, servicos e programas de
saude mental no dmbito do seu territério e/ou do mddulo assistencial, entre outras
funcoes;

v/ gerir, coordenar e controlar a execucdo das atividades da Unidade de Saide Mental;
v promover agdes intersetoriais e parcerias com instituicdes governamentais e nao
governamentais existentes na comunidade para atuar nas acées de Saude Mental;

v’ atuar nas ac¢des de diagndstico, assisténcia aos portadores de transtornos mentais e
dos projetos de prevencao;

v' elaborar planejamentos, com a participacdo de toda a equipe, de um plano para o
enfrentamento dos problemas de saude mental e fatores que colocam em risco a saude;

v' propor e participar da formulacdo de politica de saide no dmbito da Secretaria
Municipal de Saude voltada para a Politica Nacional de Atencdo Especializada;

v manter Atualizados os Manuais de Rotinas e Protocolos Assistenciais;

v/ organizar e manter atualizado banco de dados necessario a sua area de atuac3o.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Competéncias e atribuicoes do Secretario Municipal de Assisténcia Social:

v' planejar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social e a gestdo do SUAS —
Sistema Unico de Assisténcia Social no Municipio, de acordo com as normativas
estabelecidas pelas Leis Federais que dispdem sobre a organizacdao da Assisténcia Social,
bem como a legislagdo municipal pertinente;

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

v'  elaborar e executar de programas e projetos de desenvolvimento comunitario,
promocao e assisténcia social, visando a melhoria da qualidade de vida da populacao;

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

v executar a¢des de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-
administrativa as entidades e instituicdes sdcio comunitarias e as instancias de gestdo das
politicas de protecdo social, os conselhos, no que se refere a organizacio e
desenvolvimento de seus objetivos;

v' coordenar e executar de politicas que possibilitem aumento de emprego e renda a
populacdo, através da formagdo de m3o-de-obra e integracdo empresa/escola;

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

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

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

v' contribuir com a inclus3o e a equidade dos usudrios e grupos especificos, ampliando o
acesso aos bens e servicos socioassistenciais basicos e especiais na area urbana e rural;
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v/ assegurar que as acdes no ambito da assisténcia social tenham centralidade na
familia e que garantam a convivéncia familiar e comunitaria;

v' planejar e organizar servicos de amparo e protecdo a infancia e adolescéncia, idosos, a
pessoa portadora de necessidades especiais, familias, grupos e individuos em risco de
vulnerabilidade social;

v' planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas, patrimoniais e
orcamentdrias do Sistema Municipal de Habitacdo, bem como viabilizar a execugdo dos
programas habitacionais;

v' acompanhar a formulagdo e revisdes do Plano Diretor Municipal nos titulos relativos
as dreas de habitacdo e de desenvolvimento urbano, bem como no Plano de Habita¢do de
Interesse Social;

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

v coordenacdo e implementacdo dos programas de atencdo social a familia e
enfrentamento a pobreza, por meio da realizagdo direta e/ou indireta no atendimento
sociofamiliar as familias empobrecidas e em situagcao de risco pessoal e social;

v' coordenacdo e implementacdo dos programas de atencdo social a crianca, ao
adolescente e ao jovem por meio da articulacio com as demais politicas sociais, a
universalizacdo do atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as ac¢des da
assisténcia social no campo de formacdo profissional e trabalho, visando a protecdo ao
adolescente e ao jovem no mercado de trabalho e erradicacdo do trabalho infantil;

v' acompanhamento, elaborac3o e execucio de politicas de combate as drogas;

v coordenacdo e implementacdo dos programas de atencdo social a pessoa com
deficiéncia por meio de realizacdo direta e/ ou indireta do atendimento, viabilizando novas
formas de convivio sociofamiliar;

v' coordenac3o e implementac3do dos programas de atencdo social a pessoa idosa por
meio de realiza¢cdo direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas formas
de convivio sociofamiliar;

v intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de coopera¢do técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e
6rgaos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Competéncias e atribui¢cdes do Assessor Executivo:

v/ assistir o Secretario na coordenacdo das atividades do Gabinete;

v/ assessorar o Secretdrio na identificacdo de demandas por politicas publicas
municipais, propondo programas, projetos e a¢ées resolutivas;

v/ assessorar o Secretdrio na materializacdo, execucdo e avaliagdio de projetos e
atividades planejados;

v’ assessorar o Secretdrio em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos estratégicos de alta complexidade;

v’ assessorar o gestor na avaliagdo de propostas, projetos e anteprojetos,
representacées e demais submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer quando
necessario;

v’ assessorar o gestor na elaboragdo, implementacdo e desenvolvimento de acbes
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articuladas com érgdos de esfera municipal, estadual ou federal;

v' coordenar a compilac3o, andlise e disponibilizacdo de dados e informacdes relativas
as varidveis que participam do processo decisdrio, relativo a matéria objeto de andlise e
decisdo do Secretario;

v' informar e instruir processos, quando couber, encaminhando-os a quem de direito,
observada e respeitada a hierarquia naqueles que dependam da solugdo de autoridade
superior;

v' elaborar minutas de matérias pertinentes ao Gabinete do Secretario, tais como
proposicdes, pareceres, requerimentos, projetos de lei e outros;

v/ assessorar o Secretario em reunides, audiéncias publicas e demais atos relativos ao
Gabinete;

v' articular relagdes interinstitucionais, em assuntos delegados pelo Secretério;

v/ organizar a agenda de audiéncias do Secretario;

v’ recepcionar e orientar os municipes em suas solicitacdes e reivindicacdes junto aos
diversos érgdos do Poder Executivo;

v/ executar outras atividades correlatas ao seu cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS E
VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL

Competéncias e atribuicbes do Diretor do Departamento de Programas Sociais e
Vigilancia Assistencial:

v' consolidar a gestdo compartilhada, o cofinanciamento e a cooperacdo técnica entre
os Entes Federativos que, de modo articulado, operam a protecao social ndo contributiva;
v' integrar a rede publica e privada de servicos, programas, projetos e beneficios de
Assisténcia Social;

v’ organizar e coordenar o SUAS em dmbito municipal;

v\ organizar, normatizar e regular as ac¢des da gestdo municipal do SUAS em
consonancia com as normas gerais do Estado e da Uniao;

v’ coordenar no dmbito da Secretaria de Assisténcia Social e subsidiar o setor de
planejamento na elaboracao dos planos plurianuais e orcamentos;

v' elaborar e/ou reavaliar anualmente o Plano Municipal de Assisténcia Social, a partir
das responsabilidades de aprimoramento da Gestdo do SUAS e, da qualificacdo dos
servicos, conforme patamares e diretrizes pactuadas, nas instancias de pactuagao,
negociacdo e deliberacdo do SUAS;

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

v supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas ao cadastro tnico (CadUnico)
para Programas Sociais do Governo Federal e beneficios dos programas de transferéncia de
renda, realizadas de forma descentralizadas nas unidades/servicos/6rgdos do municipio,
subsidiando-os com informacdes;

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

v’ acompanhar e participar da elaboracdo do Plano Municipal dos Direitos da Crianca e
do Adolescente, Plano de Insercdo dos beneficidrios do BPC — Beneficio de Prestacdo
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Continuada, Plano de Insercdo de Beneficios Eventuais, Plano do Programa de Erradicacao
do Trabalho Infantil e outros, em articulacio com os Conselhos Municipais e as demais
Secretarias Municipais;

v' coordenacdo e implementacdo dos programas de atencdo social a mulher, ao idoso, a
pessoa com deficiéncia por meio de realizagdo direta e/ ou indireta do atendimento,
viabilizando novas formas de convivio sociofamiliar;

v coordenacdo e implementacdo dos programas de aten¢do social a familia e
enfrentamento a pobreza, por meio da realizagdo direta e/ou indireta no atendimento
sociofamiliar as familias empobrecidas e em situagao de risco pessoal e social;

v’ coordenacdo e implementacdo dos programas de atenc¢do social a crianca, ao
adolescente e ao jovem por meio da articulagdo com as demais politicas sociais, a
universalizacdo do atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as acbes da
assisténcia social no campo de formacgdo profissional e trabalho, visando a protecdao ao
adolescente e ao jovem no mercado de trabalho e erradica¢ao do trabalho infantil;

v’ participar da construcdo/atualizacdo do Diagndstico Social da drea de Assisténcia
Social;

v' participar da construcdo, atualizacdo e avaliacgdo do participar e acompanhar o
mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial;

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

v' analisar territorialmente a capacidade protetiva das familias e a ocorréncia de
vulnerabilidade, de ameacas, de vitimizacdo e de danos, para fins de planejamento e oferta
qualificada de servicos, beneficios, programas e projetos socioassistenciais;

v' elaborar e atualizar periodicamente o diagnéstico socioterritorial;

v' elaborar junto a Gest3o do Sistema Municipal de Assisténcia Social, aos servicos
socioassistenciais da protecdo social basica e especial e aos respectivos conselhos os seus
Planos Municipais;

v utilizar a base de dados como ferramenta para construcio de mapas de
vulnerabilidade social dos territdrios, para tracar o perfil de popula¢des vulneraveis e para
estimar a demanda potencial dos servicos;

v’ coordenar as atividades de monitoramento da rede socioassistencial publica e
privada, de forma a avaliar periodicamente a observancia dos padrdoes de referéncia
relativos a qualidade dos servicos ofertados;

v’ estabelecer articulagbes entre os servicos socioassistenciais e intersetoriais de forma
a ampliar o conhecimento sobre os riscos e vulnerabilidades que afetam as familias e
individuos num dado territdrio, colaborando para o aprimoramento das interven¢des
realizadas;

v realizar outras atividades pertinentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINACAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DA MULHER, DA PESSOA IDOSA E DA
PESSOA COM DEFICIENCIA

Competéncias e atribuigdes do Dirigente da Divisao da Mulher, da Pessoa Idosa e da
Pessoa com Deficiéncia

v' desenvolver, implementar e avaliar politicas publicas voltadas para a promoc¢do dos
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direitos da mulher, do idoso e da pessoa com deficiéncia, garantindo que sejam inclusivas e
respeitem a diversidade;

v’ promover a articulacdo entre diferentes secretarias e drgdos municipais, como saude,
educacgdo e assisténcia social, para garantir uma abordagem integrada nas a¢des voltadas
para esses publicos;

v' monitorar a execucdo das politicas e programas existentes, avaliando seu impacto e
propondo ajustes conforme necessario para atender melhor as necessidades da populagao.
v/ organizar campanhas de conscientizacdo e eventos que promovam os direitos e a
inclusdo da mulher, do idoso e da pessoa com deficiéncia, visando sensibilizar a sociedade e
fomentar uma cultura de respeito e igualdade;

v' oferecer servicos de atendimento e orientacdo para mulheres, idosos e pessoas com
deficiéncia, fornecendo informacdes sobre direitos, servicos disponiveis e recursos
comunitarios;

v promover ac¢des de capacitacdo e formacdo para servidores publicos e profissionais
gue atuam nas areas relacionadas, visando sensibiliza-los sobre as especificidades e
necessidades desses grupos;

v' representar o municipio em féruns, conferéncias e reunides sobre direitos da mulher,
do idoso e da pessoa com deficiéncia, além de atuar como defensores dos interesses desses
grupos perante outras esferas de governo e a sociedade civil;

v’ gerenciar recursos financeiros e humanos destinados as acbes da divisdo,
assegurando a boa aplicacdo e a transparéncia na utilizacdo dos mesmos;

v' realizar pesquisas e diagndsticos sobre a realidade das mulheres, idosos e pessoas
com deficiéncia no municipio, utilizando os dados para fundamentar a elaboracdo de
politicas e programas;

v' incentivar a participacdo ativa de mulheres, idosos e pessoas com deficiéncia em
processos de decisdo e em iniciativas comunitdrias, promovendo a cidadania e o
empoderamento;

v' Realizar outras atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINACAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE PROTEGCAO SOCIAL BASICA - CRAS

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisao de Protegao Social Basica - CRAS:

v' articular, acompanhar e avaliar os trabalhos do Centro de Referéncia da Assisténcia
Social - CRAS e a implementacdo dos programas, servicos, projetos da protecdo social
basica operacionalizadas nessa unidade;

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

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

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

v' definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de
trabalho social com familias e os servicos socioeducativos de convivio;

4 apoiar e monitorar a equipe técnica no cumprimento e implementagdo das rotinas e
protocolos administrativos estabelecidos na unidade;
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v efetuar a¢cdes de mapeamento, articulac3o e potencializacdo da rede socioassistencial
e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social — CRAS;

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

v' acompanhar as situacdes de risco no territério onde vivem familias em situacdo de
vulnerabilidade social, apoiando familias e individuos em suas demandas sociais, inserindo-
os na rede de protegdo social e promover os meios necessarios para que fortalecam seus
vinculos familiares e comunitarios e acessem seus direitos de cidadania;

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

4 realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em grupos, visitas
domiciliares, acompanhamentos as familias em situacdao de vulnerabilidade do territdrio
gue necessitem do atendimento da politica de assisténcia social;

v’ coordenar, controlar e executar a aplicacdo de recursos alocados aos Fundos
Municipais vinculados a drea da Assisténcia Social;

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

v fomentar e implementar programas, acdes e projetos para promog¢io da
emancipacdo, autonomia, seguranca, valorizacdo, qualificacdo profissional, qualidade de
vida, inclusdo, igualdade, acessibilidade e demais direitos dos segmentos atendidos nas
politicas de desenvolvimento humano;

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

4 manter junto com o CRAS os dados atualizados do diagndstico social no Municipio no
ambito do SUAS na Protecdo Social Basica;

v' desenvolver os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com
familias, bem como os servicos socioeducativos de convivio, lazer, esporte e cultura;

4 participar do processo de Monitoramento e Avaliacdo do SUAS no ambito municipal
da Protecdo Social Basica;

v' acompanhar a execucdo do Protocolo de Gestdo dos CRAS.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL -
CREAS

Competéncias e atribui¢coes do Dirigente da Divisao de Protec¢do Social Especial - CREAS:

v’ organizar e coordenar a rede de servi¢os socioassistenciais de Protecdo Social
Especial no dmbito do SUAS;

v' ofertar e referenciar servicos especializados de carater continuado para familias e
individuos em situacdo de risco pessoal e social, por violacdo de direitos, conforme dispde a
Tipificacdo Nacional de Servicos Socioassistenciais;

v contribuir para a superacdo de situacOes vivenciadas e a reconstrucdo de
relacionamentos familiares e comunitarios, dentro do contexto social, ou na construcdo de
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novas referéncias;

v' desenvolver programas e servicos de atendimento especializado e continuado a
individuos e familias com seus direitos violados, promovendo a articulacdo com a rede de
servico socioassistencial da prote¢do social basica e as demais politicas publicas para o
atendimento integral dos usuarios, visando o resgate de sua cidadania;

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

v' oferecer informagdes, orientacdo juridica, apoio a familia, apoio no acesso a
documentacdo pessoal e estimular a mobilizagdo comunitaria;

v/ articular a rede socioassistencial da Protec¢do Social Especial com a Protec¢do Social
Basica e demais Politicas Sociais;

v participar da avaliagdo de casos junto com a equipe da Protecdo Social Especial de
Alta Complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude e Servigo Auxiliar da
Infancia;

v’ organizar e promover a divulgacdo de indicadores dos resultados dos programas e
projetos desenvolvidos no CREAS, através de relatdrios, contribuindo para a consolidagao
da Politica Publica da Assisténcia Social do Municipio;

v' incentivar a organizacdo do sistema da rede prestadora de servicos assistenciais e o
estabelecimento de parcerias;

v planejar e subsidiar a capacitacdo da equipe técnica e dos profissionais que atuam no
CREAS.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DA INFANCIA E ADOLESCENCIA

Competéncias e atribui¢des do Dirigente da Divisao da Infancia e adolescéncia:

v' abrigar criancas e adolescentes em situa¢do de abandono, negligéncia, destituicdo de
poder familiar, ameaca e violacdo de seus direitos fundamentais, conforme estabelece os
artigos 90, 92, 93 e 101, do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

v' contribuir para a prevenc¢do do agravamento de situa¢bes de negligéncia, violéncia e
ruptura de vinculos;

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

v' preservar vinculos com a familia de origem, salvo determinac3o judicial em contrario;
v' oferecer acolhimento personalizado e humanizado;

v' oferecer cuidado e protecdo integral a criancas e adolescentes;

v' desenvolver com as criancas e adolescentes, condicdes para a independéncia e o
autocuidado.

v'  alternativa de moradia provisdria para criancas e adolescentes violados em seus
direitos;

v’ proporcionar ambiente sadio de convivéncia e oportunizar condi¢des de socializa¢do;
v' oferecer atendimento médico, odontoldgico, social, moral e/ou orientacdes;

v' oportunizar a frequéncia da crianca e do adolescente a escola e a profissionalizacdo;
v’ garantir a aplicacdo dos principios constantes no Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

v/ prestar assisténcia integral as criancas e aos adolescentes preservando sua seguranca
fisica e emocional;
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v coordenar as atividades diarias dos moradores da Casa Lar, bem como toda a
administragao da instituicao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA
ASSISTENCIAL SOCIAL

Competéncias e atribuicoes do Diretor do Departamento Administrativo da Assisténcia
Social:

v promover a organizacdo, articulacio e coordenacdo do sistema municipal de
assisténcia social, administrar os recursos orcamentdrios com vistas a oferta de servicos,
programas, projetos e beneficios de assisténcia social desenvolvidos no ambito do
Municipio;

v’ promover capacitacdes técnicas continuadas no tocante aos procedimentos
estabelecidos para contribuir com a sistematica de execucdo financeira dos recursos, de
modo a prover as equipes das unidades SMAS de informacdes e instru¢cdes necessarias,
visando adotar, disseminar e prospectar as melhores praticas de trabalho;

v/ manter arquivo e registros das atividades realizadas;

v’ prestar suporte técnico ao planejamento orientando as unidades e diretoria quanto a
execucao dos recursos financeiros propostos através dos planos de a¢bes e aplicacao;

v’ estabelecer e cumprir agendas de atendimentos as equipes para recebimento, andlise
e orienta¢des quanto aos planos de agdes/aplicagdes, visando a execu¢do administrativa e
financeira que envolva os servicos, programas e projetos préprios vinculados aos recursos
gue sao repassados a SMAS;

4 gerenciar e acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais vinculados a Assisténcia
Social;

v' preencher os instrumentos de gestdo Federal no SUAS Web e de gestdo Estadual;

v' prestar orientacdes a rede sdcio assistencial;

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

v' executar atividades administrativas relacionadas aos servicos de protecdo social
basica e especial da rede sécio assistencial governamental;

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

v' auxiliar na construcdo/atualizacdo dos diagndsticos sociais da drea de Assisténcia
Social e acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede sdcio assistencial;

v' acompanhar a execucdo dos Beneficios Eventuais;

v' participar e auxiliar nas reunides com Coordenadores e Técnicos da Protecdo Social
Basica e Especial;

v"auxiliar na realizac3o de eventos da drea de Assisténcia Social;

v' organizar e realizar junto aos conselhos as Conferéncias Municipais, em especial, da
Assisténcia Social;

v/ supervisionar e acompanhar a execu¢do de programas e projetos relacionados a
habitacdo e desenvolvimento urbano.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DENOMINACAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE HABITACAO E ATENDIMENTO AO
USUARIO

Competéncias e atribuicdes do Dirigente da Divisdo de Habitacio e Atendimento ao
Usuario

v' coordenar e dinamizar o atendimento do publico usudrio da politica de assisténcia
social constituida por cidadaos e grupos que se encontram em situagdes de vulnerabilidade
e riscos, tais como: familias e individuos excluidos, com perda ou fragilidade de vinculos de
afetividade, pertencimento e sociabilidade, através de servigos socioassistenciais basicos e
especializados;

v’ garantir o atendimento do publico usudrio da politica de assisténcia social de forma
pessoal, por telefone, celular o canal de comunicacdo pela internet;

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

v' organizar rotina de atendimento, facilitar a comunicacdo (verbal e escrita), evitar
informacdes conflitantes, atenuar a burocracia, cumprir prazos e horarios, analisar as
reclamacodes e tratar com igualdade os usuarios;

v'  atender por ordem de chegada, ressalvados casos de urgéncia e aqueles em que
houver possibilidade de agendamento, asseguradas as prioridades legais as pessoas com
deficiéncia, aos idosos, as gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas por criancas
de colo;

v' coordenar e executar as acdes necessarias referentes a gestdo do cadastro Unico e
beneficios dos programas de transferéncia de renda no municipio;

v promover cadastro, recadastro, atualizacdo cadastral e desbloqueio do Cadastro
Unico para recebimento do beneficio assistencial;

v' acompanhar a operacionalizacdo, bem como o processo de transmiss3o dos dados do
cadastro Unico (CadUnico) para Programas Sociais do Governo Federal no municipio;

v' desenvolver atividades de apoio técnico e logistico as unidades da Secretaria,
segundo a sua demanda e a capacidade técnica e de gestao relacionadas ao cadastro Unico
e os demais programas assisténcias.

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

v' apoiar tecnicamente o Prefeito Municipal na formulac¢do, coordenacdo e execucio de
programas de producdo e financiamento de unidades habitacionais e lotes urbanizados;

v' planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas, patrimoniais e
orcamentdrias da Divisdo e do Fundo Municipal de Habitacdo, bem como viabilizar a
execucdo dos programas habitacionais;

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

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

v' identificar demandas para regularizacdo fundiarias e programas habitacionais, através
de perfil socioeconémico;

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

v/ participar em processos de planejamento e discussdo junto as familias ocupantes de
areas inadequadas para moradia ou de interesse publico, identificando-as através de
cadastramento socioeconémico, negociando sua retirada de local indevido, bem como
contribuindo para sua adapta¢dao no novo espac¢o de moradia;

v’ compor a comissdo de pesquisa pds-ocupacdo, com o objetivo de avaliar o nivel de
satisfacdo das familias beneficidrias para subsidiar o aprimoramento de novos
empreendimentos habitacionais e sua sustentabilidade;

v' acompanhar a formulagdo e revisdes do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado
nos titulos relativos as dreas de habitacdo e de desenvolvimento urbano, bem como no
Plano de Habita¢do de Interesse Social;

v' supervisionar e acompanhar a execucdo de programas e projetos relacionados a
habitagao e desenvolvimento urbano;

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

v' identificar e tornar disponiveis terrenos para a constru¢do de casas populares
destinadas a populagdo mais carente do Municipio;

v' promover a alienagdo de imdveis destinados a habitacdo popular;

v’ estimular a participacdo da iniciativa privada na promoc¢do e execucdo de projetos
compativeis com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitacao;

v' participar e acompanhar as reunides do Conselho Municipal e Habitac3o;

v' coordenar, controlar e supervisionar a aplicacdo de recursos alocados ao Fundo
Municipal de Habitagao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Competéncias e atribuicdes do Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural:

v'  promover a execucdo de programas e projetos de desenvolvimento rural,
cooperativismo e associativismo;

v' apoiar o produtor rural nas dreas de defesa sanitdria vegetal e animal, assisténcia
técnica e extensdo rural, informacdes sobre o mercado e pregos minimos, armazenagem,
abastecimento e eletrificacdo rural em articulagcdo com instituicdes dos governos federal e
estadual;

v' realizar exposicdes, feiras e outros eventos, com a finalidade de promover os
produtos agropecudrios do Municipio;

v elaboracdo das politicas, planos, programas, projetos e convénios para o
desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a producdo
agropecuaria, cabendo-lhe a atracdo de investimentos;

v' promover politicas de desenvolvimento rural do Municipio, desenvolvendo amplo
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trabalho em favor da promog¢ao econémica e social da populacdo residente na area rural;

v incentivar o associativismo e ao cooperativismo;

v' planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma
sustentavel;

v' desenvolver projetos em conjunto com as organizacbes representativas das
comunidades e Distritos, visando melhorar a qualidade de vida na area rural;

v/ promover semindrios, eventos, palestras, féruns, cursos de treinamentos e
capacitagdo para o produtor rural, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando
valores em suas propriedades;

v" incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em culturas alternativas, por
meio de programas implementados pelo Municipio;

4 promover a articulagdo com érgdos federais, estaduais e municipais, com vistas a
obteng¢dao de recursos para projetos e acdes de melhoria das condi¢des de vida das
populagcdes do meio rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da
agricultura familiar e a integracao agroindustrial apropriada;

v' estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do
Municipio;

v’ promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a producdo priméria e
do abastecimento publico de produtos rurais;

v’ prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores rurais, as
associacOes de produtores e aos feirantes visando a organizacdo e a estruturacdo das
entidades representativas, em parcerias com outras entidades do setor;

v’ orientar e fiscalizar os processos e procedimentos dos estabelecimentos que se
destinem ao abate, a producdo, a transformacdo e a industrializacdo de produtos de origem
animal, no ambito municipal;

v' executar, coordenar e fiscalizar obras de implantacdo de saneamento rural, nos
distritos e nas comunidades rurais;

v' orientar e fiscalizar obras de recuperacdo, manutenc3o e adequacdo das estradas
rurais, pavimentacdo poliédrica ou de pedras irregulares, bem como a construcdo e a
manutencdo de pontes e bueiros na area rural;

v' zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgdo responsavel sobre
eventuais alteragdes;

v’ executar em conjunto com demais 6rgdos, das medidas relativas ao Cadastro do
Produtor Rural de esclarecimentos e orientacdes sobre o Imposto Territorial Rural;

v' coordenar e executar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas, a emissdo e o cadastro da nota do produtor rural e o controle da producao
primaria e valor adicionado do IPM (indice de participacdo dos Municipios no ICMS).

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO AGROPECUARIO

Competéncias e atribui¢coes do Diretor do Departamento Agropecuario:

v incentivar a modernizacdo agropecudria, assim como o desenvolvimento do
agronegocio no Municipio visando ao desenvolvimento econdmico, social e rural;

v' promover a difus3o de conhecimentos técnicos no meio rural;

4 planejar e coordenar as agdes de organizacdo e incentivo a producdo de alimentos;

4 executar, diretamente ou supletivamente ou em cooperacdo com outras instituicoes
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publicas e privadas, as politicas do setor;

v/ apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas
gue busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

v' coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionaliza¢cdo das
atividades realizadas;

v' propor a edicdo de normas ou a altera¢do de procedimentos que visem a melhoria
dos servigos e controles;

v/ gerenciar as tarefas pertinentes ao recebimento, aceitacdo, guarda, distribuic3o,
conservacgao, registro e controle dos bens patrimoniais que estejam sob sua guarda;

v coordenar a elaboracdo das especificacbes para aquisicio de novos bens
permanente;

v' coordenar programas de incremento na producdo rural e de aprimoramento
gualitativo e quantitativo;

supervisionar as atividades da producao de mudas no horto municipal;

executar as determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Secretaria;

coordenar as atividades desenvolvidas para a conservagao do solo;

coordenar a assisténcia técnica prestada aos agricultores;

promover e estimular acdes de politica agricola e educacdo no campo, voltadas para
o desenvolvimento rural sustentavel;

v' coordenar programas de desenvolvimento primario e melhoria da infraestrutura das
propriedades da agricultura familiar;

v' estimular o desenvolvimento das criacdes ja existentes no Municipio, bem como a
implanta¢ao daquelas economicamente mais aconselhaveis;

v fomentar e promover a agricultura e a pecudria no Municipio através de a¢des que
incentivem a producdo de leite, carne, ovos e outros produtos de origem animal.

NANENENEN

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE FOMENTO AGROPECUARIO

Competéncias e atribui¢des do Chefe da Se¢ao de Fomento Agropecuario:

v' contribuir para a formula¢do da politica agricola, no que se refere a producio, a
fiscalizacdo de produtos agropecuarios, de insumos utilizados na agricultura e de servicos
prestados ao setor agropecudrio e ao fomento animal e vegetal, bem como ao
cooperativismo e a infraestrutura e extensao rural;

v’ supervisionar a execucdo de programas e acdes nas areas de fomento a producido
agropecuaria, cooperativismo e associativismo rural, infraestrutura e extensdo rural,
protecdo, manejo e conservacdo do solo, voltados ao processo produtivo agricola e
pecuario;

v" incrementar por todos os meios ao alcance da municipalidade, as atividades agricolas
e pastoris no Municipio;

v\ assistir com recursos proprios ou mediante Convénio ou acordos com outras
entidades publicas e privadas, os agricultores e pecuaristas do Municipio, difundindo
modernas técnicas agricolas e pecuarias;

v/ supervisionar e controlar o funcionamento dos mercados, feiras e matadouros
municipais;

4 manter e aprimorar o servico de inseminacdo artificial;

v' orientar a recuperacdo e o uso adequado do solo agricola e dos recursos naturais,
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como um todo, para a sustentacdo da atividade agropecuaria;

v’ promover constantemente a moderniza¢do técnica, por meio de estudos, para a
melhoria dos servicos oferecidos pela Secretaria;

4 auxiliar em semindrios, eventos, palestras, féruns, cursos de treinamentos e
capacitagdo para o produtor rural, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando
valores em suas propriedades;

v/ difundir o conhecimento técnico referente a eficiéncia tecnoldgica, econémica e
administrativa das cadeias produtivas e a qualidade de produgao;

v" incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em culturas alternativas, por
meio de programas implementados pelo Municipio;

v' atualizar os dados das propriedades rurais do Municipio por meio do Cadastro
Técnico Rural;

v' auxiliar nos projetos em conjunto com as organizacdes representativas dos distritos,
visando melhorar a qualidade de vida na area rural;

v' acompanhar e fiscalizar obras de recuperac¢do, manutencdo e adequacdo das estradas
rurais, pavimentacdao poliédrica ou de pedras irregulares, bem como a construgdo e a
manutencdo de pontes e bueiros na area rural.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE INSPECAO MUNICIPAL

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisao de Inspe¢ao Municipal:

v'  elaborar as diretrizes de ac3o governamental para a inspecdo de produtos e
derivados de origem animal de consumo humano, com vistas a contribuir para a
formulacdo da politica agricola;

v' elaborar as diretrizes de acdo governamental para a defesa sanitdria vegetal e de
inspecao de produtos de origem vegetal, com vistas a contribuir para a formulacdo da
politica agricola;

4 programar e promover a execuc¢ao das atividades de vigilancia fitossanitaria e
profilaxia e combate as doencas e pragas dos vegetais;

v’ programar e promover a execuc¢do das atividades de vigildncia zoossanitdria e
profilaxia e combate as doencas dos animais;

v' promover inspecdo e fiscalizacdo da producdo industrial e sanitaria dos produtos de
origem animal, comestiveis e ndo comestiveis, adicionados ou n3o de produtos vegetais,
preparados, transformados, manipulados, recebidos, acondicionados, depositados e em
transito no municipio que possui o selo;

v' realizar o registro sanitdrio dos estabelecimentos de produtos de origem animal e
seus produtos;

v proceder a coleta de amostras de dagua de abastecimento, matérias-primas,
ingredientes e produtos para analises fiscais;

v' notificar, emitir auto de infracdo, apreender produtos, suspender, interditar ou
embargar estabelecimentos, cassar registro de estabelecimentos e produtos;

v' realizar agBes de combate a clandestinidade;

v' realizar outras atividades relacionadas a inspec3o e fiscalizacdo sanitaria de produtos
de origem animal que, porventura, forem delegadas ao SIM.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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MUNICiPIO DE CORONEL VIVIDA - ESTADO DO PARANA

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DENOMINAGCAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Competéncias e atribuigdes do Secretario Municipal de Meio Ambiente:

v’ promover o planejamento operacional, a formulacdo e a execucdo da politica
ambiental do Municipio;

v/ assessorar os o6rgdos da Administracdo Municipal na elaboracdo e revisio do
planejamento local, quanto aos aspectos ambientais, controle da polui¢dao, expansao
urbana e proposta para a criagao de novas unidades de conservacgao, parques lineares e de
outras areas protegidas;

v’ promover estudo, proposicdo e implementacdo de estratégias de gerenciamento e
conservacdo de fundos de vale e areas de preservacdo ambiental;

v' acompanhar e fiscalizar a execu¢do e manutencdo de obras de preservacdo dos
fundos de vale e parques municipais;

promover a administracdo e revitalizacdo de parques e pracas;

formular a execucdo da politica de preservacao dos recursos naturais renovaveis;
elaborar diagndstico do meio ambiente;

proteger a fauna e a flora;

incentivar o desenvolvimento, a criacdo, absorcdo e difusdo de tecnologias
compativeis com a melhoria da qualidade ambiental;

v' avaliar niveis de saide ambiental, promovendo pesquisas por conta prépria ou por
meio de parcerias e convénios com instituicdes de ensino ou outras;

v' estimular a participacdo comunitdria no planejamento, execucdo e vigiladncia das
atividades que visem a protecdo, recuperacdo ou melhoria da qualidade ambiental;

v' conceder licencas ambientais, autorizacdes e condicionantes relativas ao meio
ambiente;

v' acompanhar as acdes de fiscalizacdo as reservas naturais do Municipio;

v' acompanhar e fiscalizar a reciclagem e a disposicdo final do lixo, por administrac3o
direta ou através de terceiros, de forma transparente e adequada;

v' promover a arborizac¢do de logradouros e vias publicas;

v' coordenar as a¢des das areas de limpeza e recolha de lixo e de tratamento de
residuos sélidos;

v' colaborar com os servicos do Municipio nos estudos que sejam necessarios efetuar,
para que se encontrem solucdes que conduzam a resolucdo do destino final dos residuos
solidos a médio e longo prazo;

v' elaborar projetos referentes a destinacdo de residuos gerados no Municipio;

v' incentivar a recuperacdo e reciclagem de residuos, promovendo a coleta seletiva e
posterior remocao para local de armazenagem, triagem e correta destinagao;

v incentivar a recuperacdo e reciclagem do vidro usado, papel, etc., promovendo a
recolha seletiva e posterior remocdo para local de armazenagem;

v' definir e implementar politicas de controle de poluicdo atmosférica e de recursos
hidricos;

v' controlar, monitorar, desenvolver e mapear as areas verdes e reservas ambientais do
Municipio;

v' controlar a poluicdo ambiental, nas suas diversas formas, incluindo-se o uso do
subsolo;

AN NI NI NN
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v zelar pela observancia das normas de preservacdo, conservagao, controle e
desenvolvimento sustentdvel dos recursos ambientais, em articulacdo com os érgaos
federais, estaduais e municipais;

v' identificar os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio
ambiente, compatibilizando as medidas preservacionista e conservacionista com a
exploragdo racional, conforme diretrizes do desenvolvimento sustentavel;

v o estabelecimento de normas, em conjunto com drgaos federais e estaduais, sobre
critérios e padroes de emissdo de efluentes e de qualidade ambiental, bem como normas
relativas ao uso e manejo de recursos ambientais, naturais ou nao, adequando-os,
permanentemente, em face de lei e de inovagdes tecnoldgicas;

4 promover e acompanhar a elaboragdao do Plano Municipal de Gestao Integrada de
Residuos Soélidos, Plano Municipal de Saneamento, Plano Municipal de Arborizacdo e
outros;

v' promover acBes que visem a educa¢do ambiental da populagio;

v’ prestar suporte técnico e administrativo sobre meio ambiente;

v' acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de atuacdo;
v' planejamento, fiscalizacdo e a execucdo, pela Administracdo Direta ou através de
terceiros, das obras e servicos em saneamento bdsico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HiDRICOS

Competéncias e atribuicdes do Diretor do Departamento de Meio Ambiente e Recursos
Hidricos:

v’ operacionalizar e executar politica ambiental do Municipio;

v promover do combate as vérias formas de poluicdo sonora e visual, atmosférica,
hidrica e do solo;

4 o incentivo a adogdo de habitos, costumes, posturas e praticas sociais e econémicas
ndo prejudiciais ao meio ambiente;

v' a articulacdo e integracdo das acdes e atividades ambientais desenvolvidas pelas
diversas organizacbes e entidades do Municipio, com aquelas dos 6érgdos federais e
estaduais, quando necessario;

v a articulagdo e integracdo de acbes e atividades ambientais intermunicipais,
favorecendo convénios e outros instrumentos de cooperacao;

v'  aidentificacdo e caracterizacdo dos ecossistemas do Municipio, definindo as funcdes
especificas de seus componentes, as fragilidades, as ameacas, os riscos e 0s usos
compativeis;

v’ a compatibilizacdo do desenvolvimento econdmico e social com a conservacgio
ambiental, a qualidade de vida e o uso racional dos recursos ambientais naturais ou n3o;

v o controle da producdo, extracdo, comercializacdo, transporte e o emprego de
matérias, bens e servicos, métodos e técnicas que provoquem risco ou comprometam a
qualidade de vida e 0 meio ambiente;

4 protecdo, conservacao, recuperacdo e gestdo dos recursos hidricos, sejam os rios,
lagos, corregos, nascentes e lencgdis freaticos serdo realizados em conformidade com as
normas do Plano Municipal de Gestado de Recursos Hidricos;

4 recuperacdo das areas e nascentes degradadas pelo Municipio;
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v despoluicdo dos corpos d’dgua do Municipio, superficiais e subterrdneos,
monitorando e preservando sua qualidade;

v fomento da educac¢do ambiental transformadora em todo o Municipio, atendendo as
necessidades especificas de cada categoria;

v' promover o planejamento sustentdvel da paisagem, articulando patriménio cultural e
natural;

v' definir critérios para identificacdo de bens de interesse de protec3o e preservacio;

v/ mapear as dreas ambientais e realizar inventarios de bens socioambientais;

v’ estabelecer normas de comunicac3o visual e exploracdo publicitaria;

v implementar estratégias de gerenciamento e conservacdo de fundos de vale e areas
de preservag¢ao ambiental;

v' acompanhar e auxiliar na execucdo e manutencdo de obras de preservacdo dos
fundos de vale e parques municipais;

v' acompanhar e auxiliar a administracdo e revitalizacdo de parques e pragas;

v controlar, monitorar, desenvolver e mapear as dreas verdes, reservas ambientais e
rios do Municipio;

v' controlar a poluicdo ambiental, nas suas diversas formas, incluindo-se o uso do
subsolo;

v" fomentar medidas de preservacdo e recuperacio de florestas e matas ciliares;

v" desenvolver projetos de conscientizacdo da populag3o para o respeito a natureza;

v’ promover a fiscalizacdo de agentes produtores de poluicdo e tomar providéncias
cabiveis;

v" incentivar a producdo de mudas, recuperacdo de rios, cdrregos e mananciais;

v’ propor projetos de urbanizac3do, ajardinamento e manutencdo de areas verdes;

v' proceder estudos para viabilizar novas alternativas econdmicas sustentéveis.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DENOMINAGAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE CEMITERIOS E CENTRAL DE OBITOS

Competéncias e atribui¢des do Chefe da Se¢do de Cemitérios e Central de Obitos:

v monitorar, organizar e conceder sepulturas para inumacdo, em qualquer das suas
modalidades, bem como ossdrios e relicarios, em cardter perpétuo ou temporario,
mediante a expedicdo de documento habil;

v' cumprir e fazer cumprir a legislagdo municipal que trata da administrac3o,
organizacao e uso dos cemitérios municipais;

v’ apurar e processar os casos de abandono ou ruina de sepulturas, até a final
declaracdo de extincdo da concessdo;

v' autorizar e fiscalizar todas as atividades dos cemitérios na drea urbana ou rural;

v' proceder a escritura¢do dos cemitérios, em livros préprios;

v’ prover os cemitérios de todo o material necessirio ao desenvolvimento de seus
servicos e obras;

4 autorizar e fiscalizar servicos executados por empreiteiros credenciados;

4 promover a marcacao de terrenos liberados, nos Cemitérios Municipais;

4 providenciar, na Operacdo Finados e informar a escala e servicos dos servidores
envolvidos na operacdo;

v' agendar, junto aos coveiros, do dia e hordrio das exumacdes determinadas pela
direcao do departamento;
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v' comunicar ao Departamento de Fiscalizacdo qualquer irregularidade constatada no
exercicio da funcdo para que seja emitida a notificacdo e/ou Auto de Infragdo;

v' fiscalizar os servicos de limpeza nos cemitérios, bem como sua manutencdo, e
sepultamentos, tanto na drea urbana como distrital;

4 elaborar, mensalmente, as escalas de servigos, dos servidores nos respectivos
Cemitérios Municipais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSESSOR TECNICO

Competéncias e atribui¢des do Assessor Técnico:

v' responsdvel por prestar assessoramento técnico ao titular da Secretaria;

v analisar a documentacdo e os expedientes administrativos encaminhados ao
Gabinete e emitir informacdes técnicas;

v' prestar as informacdes requeridas por drgdos publicos e privados, no que couber,
elaborando e redigindo toda a documentacdo afeta ao Gabinete do Secretario;

v' realizar a revis3o e o ajuste de toda documentacdo expedida pelo Gabinete;

v' acompanhar a tramitacdo dos projetos de leis de interesse da secretaria e manter
controle que Ilhe permita prestar informacgdes precisas ao secretario;

v' controlar os prazos para san¢do ou veto dos projetos de lei de interesse da secretaria,
além de executar outras atividades correlatas demandadas pelo Secretario Municipal de
Meio Ambiente;

v’ executar outras atividades técnicas correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO

Competéncias e atribui¢coes do Secretdrio Municipal de Obras, Viagdo e Urbanismo:

v desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acdes do planejamento
estratégico de governo que estejam relacionados a viacdo, obras e servicos publicos;

v' formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da
mobilidade urbana sustentavel, integrada e eficiente, priorizando a defesa da vida, a
preservacao da saude e do meio ambiente;

v planejar, coordenar e acompanhar a elaboracdo do Plano Diretor e toda legislacdo
referente a infraestrutura urbana;

v' propor, coordenar e fiscalizar programas e projetos de pavimentacdo, construcio
civil, saneamento e habitacdo de interesse social;

v' acompanhar os contratos de obras e servicos de engenharia, relativos aos programas
habitacionais de interesse social;

v’ elaborar relatério de suas atividades e avaliacdo da qualidade dos servicos publicos
municipais;

v’ controlar os contratos de obras e servicos de engenharia, prazos de execucdo e
vigéncia, a emissdao de ordens de servigos, relatorios de obras, termos de paralisacao,
termos de reinicio, termos de recebimento, informacdes, pareceres e revisdo dos
procedimentos;

v planejar, elaborar, executar e fiscalizar agdes de implantagdo, expansdao e
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manutencado das vias pavimentadas e vistoria dos prédios publicos e particulares, além de
promover os projetos de infraestrutura e conservagao;

v' planejar os servicos destinados ao favorecimento da mobilidade urbana, sinaliza¢3o
urbana e de transito;

v' desenvolver projetos de infraestrutura em conjunto com as organizacdes
representativas dos distritos, visando melhorar a qualidade de vida na area rural;

v/ gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas no perimetro urbano
dos distritos rurais, viabilizando a execuc¢ado de servigos e obras de infraestrutura rural.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINAGCAO DO CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Competéncias e atribuicdes do Assessor Executivo:

v/ assistir o Secretério na coordenac3o das atividades do Gabinete;

v/ assessorar o Secretdrio na identificacgio de demandas por politicas publicas
municipais, propondo programas, projetos e acdes resolutivas;

v/ assessorar o Secretdrio na materializacdo, execucdo e avaliacdo de projetos e
atividades planejados;

v/ assessorar o Secretdrio em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos estratégicos de alta complexidade;

v/ assessorar 0 gestor na avaliacgio de propostas, projetos e anteprojetos,
representacdes e demais submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer quando
necessario;

v/ assessorar o gestor na elaboracdo, implementacdo e desenvolvimento de acdes
articuladas com érgaos de esfera municipal, estadual ou federal;

v' coordenar a compilac3o, analise e disponibilizacdo de dados e informacdes relativas
as variaveis que participam do processo decisdrio, relativo a matéria objeto de andlise e
decisdo do Secretario;

v' informar e instruir processos, quando couber, encaminhando-os a quem de direito,
observada e respeitada a hierarquia naqueles que dependam da solucdo de autoridade
superior;

v' elaborar minutas de matérias pertinentes ao Gabinete do Secretdrio, tais como
proposicdes, pareceres, requerimentos, projetos de lei e outros;

v/ assessorar o Secretario em reunides, audiéncias publicas e demais atos relativos ao
Gabinete;

v' articular relagdes interinstitucionais, em assuntos delegados pelo Secretario;

v/ organizar a agenda de audiéncias do Secretario;

v' recepcionar e orientar os municipes em suas solicita¢cdes e reivindicacbes junto aos
diversos érgdos do Poder Executivo;

v/ executar outras atividades correlatas ao seu cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS
URBANOS

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento Obras e Servigos Urbanos:

v gerenciar a fiscalizagdo e o cumprimento das normas municipais pertinentes a
obras;
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v acompanhar, em conjunto com a engenharia, processos e documentos relativos ao
licenciamento para a execucdo de obras particulares, inclusive loteamentos e subdivisdes
de terrenos;

v supervisionar a atualizacdo da planta cadastral da cidade para efeitos de
disciplinamento da expansao urbana, bem como os registros relativos a obras empreitadas,
com base nos elementos extraidos dos respectivos contratos;

v fazer constar nos registros relativos a obras empreitadas, todas as ocorréncias,
prazos, condi¢cdes de pagamento e outras necessarias;

v' realizar vistorias técnicas em obras de edificacdes, loteamentos e faixas de drenagem,
verificando quanto a adequacdo dos mesmos aos projetos aprovados e a legislacao
municipal vigente;

v realizar vistorias técnicas em terrenos, areas e imoveis, visando conferir quanto as
caracteristicas fisicas, topograficas e a adequagdo para execuc¢do de obras de construgao
civil;

4 realizar vistorias técnicas e acompanhamento de obras publicas e particulares,
concluidas ou em andamento, abrangendo também demoli¢cdes, terraplenagens,
parcelamento do solo, a colocagdo de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecao,
verificando quanto as condicdes de seguranca, normas e procedimentos de legislacdo

vigente;

4 instruir tecnicamente processos administrativos e/ou expedientes externos
relacionados a obras em geral, elaborando pareceres técnicos quando necessario;

4 acompanhar o andamento das notificacbes, autos de infracdo e multas dos
infratores da legislacdo urbanistica municipal;

4 orientar e acompanhar a repreensdo do exercicio de atividades desenvolvidas em

desacordo com as normas estabelecidas na legislacdo urbanistica municipal, as edificacoes
clandestinas, a formacdo de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer
no dmbito do Municipio;

4 gerenciar e acompanhar os contratos de servicos técnicos de engenharia e
arquitetura;
4 exercer as atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINACAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Competéncias e atribui¢des do Dirigente da Divisao de Servigos Gerais:

v' acompanhar a execucdo das obras dos prédios publicos municipais, abrangendo
construcdes, reformas, reparos e abertura de vias publicas e outros;

v monitorar a execucdo de demolicdo de construcdo ou edificacdo determinada pelo
Municipio;

v' realizar programac3o para manutencdo da urbanizacdo dos logradouros publicos,
conservacdo da sinalizacdo de transito nas vias;

v’ supervisionar a manutencio e conservac¢do da pavimentac3do asfaltica das ciclovias;

v' coordenar os servicos de limpeza, escavacdo e manilhamento de valas, caixas e ralos
e desobstruir galerias e caixas;

v' coordenar servicos de rocada nas estradas rurais;

4 acompanhar a manutencdo dos servicos dos proprios municipais, de forma preventiva
e corretiva, mantendo programacdo anual de verificacdo e execucdo de reparos se
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necessario;
v’ exercer outras atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE SERVIGOS E LIMPEZA

Competéncias e atribuigdes do Dirigente da Divisao de Servicos e Limpeza:

v' planejar, executar e monitorar atividades referentes a arborizacdo e paisagismo das
ruas, pracgas, parques e canteiros, bem como a criacdo de novas areas publicas;

v' promover a coleta de entulho de &reas publicas e particulares do Municipio;

v promover a coleta e destinar os residuos sélidos gerados diretamente ou por
terceiros cuja competéncia seja do Municipio;

v' administrar e monitorar a coleta, separacdo e destinacdo final do lixo reciclavel,
diretamente ou por terceiros;

v' orientar a atividades dos varredores e as acdes de lavagem de arruamentos;

v comunicar superiormente as situa¢cdes detectadas que contrariem normas
regulamentares em matéria de higiene e limpeza publica;

v' coordenar os servicos de jardinagem, limpeza, manutenc3o e paisagismo das pracas e
areas verdes;

v' fiscalizar os servicos a serem efetuados por empresas contratadas;

v’ promover os servicos de podagem das arvores e da relva existentes nos parques,
jardins e pragas publicas;

v' promover o cultivo flores e arvores nativas;

v' colaborar na especificacio das espécies a serem aplicadas na execucdo da
arborizagao das pragas, jardins e demais logradouros publicos;

v" auxiliar nos programas de troca de reciclaveis.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MOBILIDADE RURAL

Competéncias e atribui¢coes do Diretor do Departamento de Mobilidade Rural:

v' coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento da
infraestrutura rural, desenvolvendo ac¢Ges de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia da
prestacdo destas atividades;

v' realizacdo ou controle dos servicos de conservacdo e limpeza publica e rocadas de
beiras das estradas rurais;

v' realizar estudos para a execuc¢do de infraestrutura, constru¢do e manutencdo de
estradas, caminhos, escolas e proprios municipais na area rural do municipio;

v’ organizar os servicos de coleta e disposicdo de residuos soélidos na &rea rural do
Municipio;

v' planejar, gerenciar e implementar a politica de acdo de manutencdo das estradas de
uso da zona rural do Municipio, garantindo o transporte escolar, escoamento da producao
e descolamento da populacao;

v' elaborar proposicdo de politicas de servicos publicos rurais, compativeis com as
necessidades da populagdo ndo atingida por outras areas afins;

v/ executar outras atividades correlatas ao seu cargo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE ESTRADAS RURAIS

Competéncias e atribuigdes do Dirigente da Divisao de Estradas Rurais:

v/ estabelecer diretrizes de planejamento, implantacdo e manutencdo de vias rurais
municipais;

v' planejamento operacional, a formulacdo e a execucdo da politica de conservacdo das
vias rurais e a elaboragdo de or¢amentos quantitativos relativos aos servigos de construcao,
manuten¢ao;

v’ executar, coordenar e fiscalizar obras de recupera¢do, manutencio e adequacdo das
estradas rurais;

v' acompanhar e fiscalizar os servicos nas estradas rurais executados por empresas
terceirizadas;

v' elaborar estudos dos pontos criticos nas estradas rurais que demandem mais atencio
e conservacgao, ou outras intervencgoes.

v comandar os servidores lotados no setor, atribuindo-lhes as tarefas didrias e
orientando sobre a forma como serdo realizadas;

v' promover ro¢ada nas estradas rurais;

v' consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como engenheiro civil e
engenheiro agronomo;

v’ gerir os recursos da pasta, determinar a logistica e estabelecer prazos e metas para os
servicos de manutencdo de estradas rurais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE PONTES E BUEIROS

Competéncias e atribui¢des do Dirigente da Divisao de Pontes e Bueiros:

v' executar, coordenar e fiscalizar obras de recupera¢do, manutencdo, conservacdo e
adequacao de pontes e bueiros;

v acompanhar e fiscalizar projetos contratados e executados por empresas
terceirizadas;

v’ promover a manutencio de pontes e bueiros;

v elaboracdo de orcamentos quantitativos relativos aos servicos de construc3o,
manutencdo de pontes, bueiros, limpeza de rios e cérregos, dragagens entre outros
relacionados a drenagem;

v' consultar, quando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura, como engenheiro civil e
engenheiro agronomo;

v’ gerir os recursos da pasta, determinar a logistica e estabelecer prazos e metas para os
servicos de manutencdo de estradas rurais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE TRANSITO

Competéncias e atribuicdes do Chefe da Sec¢ao de Transito:

v administrar e controlar a utilizacdo de taldes de multas e do estacionamento
regulamentado, processamento dos autos de infracdo e cobranga das respectivas multas
em convénio com o DETRAN-PR;

v' supervisionar o controle dos Autos de Infracdes de transito aplicados por
equipamentos eletronicos;
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v' coordenar a operacdo do sistema de estacionamento regulamentado;

v implementar planos e programas em conjunto com os demais Departamentos da
Prefeitura;

v/ gerenciar o controle dos blocos de estacionamento regulamentado;

v' supervisionar o processamento dos Autos de Infracdo de transito aplicados por
equipamentos eletronicos;

v' administrar o processamento dos autos de infracdo aplicados pelos Agentes da
Autoridade de Transito;

v' acompanhar e supervisionar o cadastramento online os Autos de Infracdo de Transito
— AIT aplicados pela Policia Militar;

4 promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de transito
nos moldes e padrdes estabelecidos pelo CONTRAN;

v controlar e analisar de estatisticas de transito;

v' supervisionar a coleta de dados para elaboracdo de estudos sobre acidentes de
transito e suas causas;

v' elaborar estudos sobre obras e eventos que possam perturbar ou interromper a livre
circulagdao dos usudrios do sistema viario;

v’ executar outras atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E URBANISMO

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E
CONTROLE DE MATERIAIS

Competéncias e atribui¢cdes do Chefe da Se¢ao de Servigos Administrativos e Controle de
Materiais:

v planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e executar os trabalhos referentes a obras
municipais e o controle de materiais;

v' administrar os servicos e pessoal necessarios a execucdo dos trabalhos a seu cargo;

v' administrar os servicos de garagem e oficinas e demais atividades relacionadas a
conservacao dos equipamentos da Secretaria;

v' realizar programas de melhoria e conservacdo de estradas integrantes do sistema
rodovidrio municipal;

v' coordenar e planejar os servicos de maquinas para o melhoramento das propriedades
rurais, tais como terraplenagens, acudes, estradas de roga, observados os programas e
agdes municipais;

v manter o controle e a fiscalizacdo do abastecimento da frota municipal e dos servicos
da oficina mecanica;

v' exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria, incluindo dados
cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros e outros);

v/ organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos materiais;

v' controle do recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais e liberar as
notas fiscais para registros;

v' organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a
seguranca dos materiais em estoque;

v elaborar o Termo de Rejeicdo de mercadoria entregue em desacordo com o
empenho;

v' realizar o inventdrio anual do estoque;
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v elaborar o estudo técnico preliminar, dos materiais de consumo necessdrios, de
forma antecipada, para posterior aquisicao;

v’ promover o registro, controle e distribuicio dos itens de estoque destinados a
manutenc¢ado das atividades da Secretaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

Competéncias e atribuicoes do Secretario Municipal de Planejamento Urbano:

v' desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acdes do planejamento
estratégico de governo que estejam relacionados a viacdo, obras e servicos publicos;

v' formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da
mobilidade urbana sustentdvel, integrada e eficiente, priorizando a defesa da vida, a
preservacao da saude e do meio ambiente;

v planejar, coordenar e acompanhar a elaboracdo do Plano Diretor e toda legislacdo
referente a infraestrutura urbana;

v propor, coordenar e fiscalizar programas e projetos de pavimentacdo, construcdo
civil, saneamento e habitacdo de interesse social;

v' acompanhar os contratos de obras e servicos de engenharia, relativos aos programas
habitacionais de interesse social;

v’ elaborar relatério de suas atividades e avaliacdo da qualidade dos servicos publicos
municipais;

v' controlar os contratos de obras e servicos de engenharia, prazos de execucdo e
vigéncia, a emissdao de ordens de servicos, relatérios de obras, termos de paralisacao,
termos de reinicio, termos de recebimento, informagdes, pareceres e revisdao dos
procedimentos;

4 planejar, elaborar, executar e fiscalizar a¢bdes de implantagdo, expansdo e
manutenc¢ado das vias pavimentadas e vistoria dos prédios publicos e particulares, além de
promover os projetos de infraestrutura e conservacao;

v planejar os servigcos destinados ao favorecimento da mobilidade urbana, sinalizagao
urbana e de transito;

v desenvolver projetos de infraestrutura em conjunto com as organizacdes
representativas dos distritos, visando melhorar a qualidade de vida na area rural;

v’ gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas no perimetro urbano
dos distritos rurais, viabilizando a execuc¢do de servicos e obras de infraestrutura rural;

v' acompanhar o planejamento da implementac3o e fiscalizacdo dos preceitos previstos
no Cdodigo de Obras e Edificacdes, Lei Municipal de Parcelamento do Solo, Lei de Posturas
Municipais e outras;

v’ gerenciar a execucdo do plano de urbaniza¢do municipal, especialmente no que diz
respeito a abertura e conservacdo de vias e logradouros publicos, elaborando os
respectivos estudos e projetos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;
v' planejar e coordenar as acdes de implantacdo, expansdo e manutencdo das vias
pavimentadas e vistoria dos prédios publicos e particulares, além de promover os projetos
de infraestrutura e conservacdo;

v’ promover estudos para a execucdo de infraestrutura, construcdo e manutenc¢do de
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estradas, caminhos, escolas e proprios municipais na area rural e urbana do municipio;

v’ promover politicas publicas para servicos publicos urbanos, compativeis com as
necessidades da populacdo ndo atingida por outras areas afins;

v' planejar, gerenciar e implementar a politica de acdo de manutencdo das vias urbanas
do Municipio;

v' promover e acompanhar o planejamento operacional e a execucdo, por
Administracao Direta ou através de terceiros, das obras e préprios publicos municipais,
abrangendo construgdes, reformas, reparos e abertura de vias publicas;

v' desenvolver estratégias para a repreensio do exercicio de atividades em desacordo
com as normas estabelecidas na legislacdo urbanistica municipal, as edificacdes
clandestinas, a formacao de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer
no ambito do Municipio;

v’ exercer outras atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO

Competéncias e atribuicdes do Assessor Executivo:

v/ assistir o Secretdrio na coordenac3o das atividades do Gabinete;

v/ assessorar o Secretdrio na identificacgio de demandas por politicas publicas
municipais, propondo programas, projetos e acdes resolutivas;

v/ assessorar o Secretdrio na materializacdo, execucdo e avaliacdo de projetos e
atividades planejados;

v/ assessorar o Secretdrio em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos estratégicos de alta complexidade;

v/ assessorar o gestor na avaliagdo de propostas, projetos e anteprojetos,
representacdes e demais submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer quando
necessario;

v/ assessorar o gestor na elaboracdo, implementacdo e desenvolvimento de acdes
articuladas com érgaos de esfera municipal, estadual ou federal;

v' coordenar a compilac3o, analise e disponibilizacdo de dados e informacdes relativas
as varidveis que participam do processo decisdrio, relativo a matéria objeto de andlise e
decisdo do Secretario;

v' informar e instruir processos, quando couber, encaminhando-os a quem de direito,
observada e respeitada a hierarquia naqueles que dependam da solucdo de autoridade
superior;

v' elaborar minutas de matérias pertinentes ao Gabinete do Secretdrio, tais como
proposicoes, pareceres, requerimentos, projetos de lei e outros;

v/ assessorar o Secretario em reunides, audiéncias publicas e demais atos relativos ao
Gabinete;

v' articular relagdes interinstitucionais, em assuntos delegados pelo Secretario;

v' organizar a agenda de audiéncias do Secretario;

v’ recepcionar e orientar os municipes em suas solicita¢cdes e reivindica¢bes junto aos
diversos érgdos do Poder Executivo;

v' executar outras atividades correlatas ao seu cargo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E ENGENHARIA

Competéncias e atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Projetos e Engenharia:

v' realizacdo de estudos de viabilidade e a elaboracdo de documentos com vistas a
subsidiar decisdes da Administracdo Municipal com relagdo as obras de construcgao,
ampliacao, restauro, reforma, reparos e melhorias, locagées e ocupagdo das instalagdes no
ambito do municipio;

v' desenvolvimento de estudos e a proposicio de melhorias, bem como o
estabelecimento de parametros, a definicdo de termo de referéncia e elementos
instrutores para a realizacdo de processos licitatérios e contratacdo de servicos técnicos de
engenharia, projetos e obras para o Municipio;

v tomada de providéncias técnicas de documentacdo e demais atos necessarios a
regularizacdo de projetos e incorporacgdes de imdveis pelo Municipio;

v’ estabelecimento de diretrizes e objeto para contratacdo de servicos técnicos de
engenharia, projetos e obras para o Municipio;

v' anélise para aquisic3o, locac3do e execucdo de intervengdes em imdveis, manutencdes
corretivas e preditivas, e em obras, garantindo as condi¢Oes fisicas do ambiente para
desempenho das atividades funcionais do Municipio;

v fornecimento de informacbes técnicas para auxiliar os trabalhos das d&reas de
manutencao, seguranca, ambiéncia laboral, tecnologia da informacao, entre outras;

v' coordenacdo de projetos e orcamentos, especificacdes técnicas e cronogramas que
envolvam planejamento e execucdo de obras, conferindo a adequacdo aos padrdes
estabelecidos e as normas técnicas;

v’ fiscalizacdo, gerenciamento e acompanhamento dos contratos de elaboracdo de
projetos, de arquitetura e complementares;

v' elaboracdo de memoriais descritivos, especificacdes, detalhamentos e projetos de
arquitetura e complementares para edificagdes do Municipio;

v' elaboracdo de levantamentos arquitetdnicos e respectivos desenhos, para fins de
cadastro ou projetos de adaptagdes e obras;

v' elaboracdo de estudos técnicos para adaptacdes quanto as normas técnicas de
acessibilidade nas edificacdes do Municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

DENOMINAGCAO DO CARGO: CHEFE DA SECAO DE ATENDIMENTO

Competéncias e atribuicoes do Chefe da Se¢dao de Atendimento:

v' coordenar os atendimentos ao publico, tanto pessoas fisicas com juridicas, prestando
as informacdes e tomando as providéncias legais, para suprir a demanda apresentada, ou
encaminhar ao setor responsavel pela matéria questionada;

v’ assistir a populacdo em tudo que se refere a obras e servicos publicos, com atuacdo
fisico-territorial, atentando aos aspectos sociais e de bem estar, econdmicos,
administrativos e politicos, viabilizando sempre as propriedades;

v atender o publico, de forma pessoal, ou outros canais de comunicacdo, evitar
informacgdes conflitantes, atenuar a burocracia, cumprir prazos e horarios;

v desenvolver rotinas de trabalho, identificar as necessidades dos usuarios, conferir
documentacao, prestar todo suporte para solucdo da demanda;

v/ acompanhar a prestacdo dos servicos, visando garantir sua efetividade;
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v/ supervisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas aos programas de incentivo da
municipalidade, formulando relatérios de resultados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE ESTUDOS E PROJETOS

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisao de Estudos e Projetos:

v’ assessorar os 6rgdos da Administracdo na execucdo de todos os programas, além de
coordenar os trabalhos de todas as Secretarias na elaboracdo do Plano Diretor, Plano de
Residuos Solidos e Saneamento e demais instrumentos legais necessarios ao
desenvolvimento do plano de Governo Municipal;

v' coordenar projetos que visem o desenvolvimento ordenado do Municipio;

v' planejar e propor mudancas na organiza¢do e métodos administrativos;

v' acompanhar o andamento de projetos junto a outros 6rgdos governamentais ou n3o,
tomando as providéncias para a sua continuidade;

v' planejar, elaborar, organizar e dirigir os projetos de engenharia civil para construc3o e
manutencado de obras de edificacdes, definindo sistemas e programas de atuacao;

v' planejar, coordenar e executar projetos que visem o reflorestamento e a valoriza¢3o
e preservacao das areas verdes;

v’ promover e coordenar a execu¢do de projetos de arquitetura, comunicacdo visual e
equipamentos urbanos;

v' elaborar e propor a aprovacdo de normas técnicas relativas as edificacdes publicas;

v' elaborar projetos de restauracio de préprios publicos;

v manter constante fiscalizacdo sobre as condi¢cdes de uso dos equipamentos publicos
urbanos;

v acompanhar e alimentar os sistemas de informacbes destinados a capta¢do de
recursos nas esferas estadual e federal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE EDIFICAGOES E FISCALIZAGAO DE
OBRAS

Competéncias e atribuicdes do Dirigente da Divisdo de Edificagdes e Fiscalizagdo de
Obras:

v' planejar e promover a fiscalizacdo das disposi¢cdes constantes no Cddigo de Obras e
EdificacGes e demais instrumentos do Plano Diretor Municipal;

v’ supervisionar vistorias técnicas em obras de edificacbes, loteamentos e faixas de
drenagem, verificando quanto a adequac¢do dos mesmos aos projetos aprovados e a
legislacdo municipal vigente;

v' coordenar vistorias técnicas e acompanhamentos em edificacdes, lotes e obras;

v’ cooperar em processos administrativos e/ou expedientes externos relacionados a
obras em geral, elaborando pareceres técnicos quando necessario;

v’ gerenciar a fiscalizacdo de obras publicas e particulares, concluidas ou em
andamento, abrangendo também demolicdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a
colocagdao de tapumes, andaimes, telas, plataformas de prote¢ao e as condigbes de
seguranga das edificagdes;

v' reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislagao urbanistica municipal, as edificagdes clandestinas, a formagao
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de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no dmbito do Municipio;
v’ gerenciar e acompanhar os contratos de servicos técnicos de engenharia e
arquitetura;

v/ supervisionar os sistemas de numeracdo predial, identificacdo dos logradouros
publicos, execucdo de projetos para geracao e atualizacdo de cadastros, bem como o
levantamento e sistematiza¢ao dos dados;

v' colaborar na emissdo pareceres técnicos na drea de sua competéncia;

v’ exercer outras atividades correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE MOBILIDADE URBANA

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisao de Mobilidade Urbana:

v' formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da
mobilidade urbana sustentdvel, integrada e eficiente, priorizando a defesa da vida, a
preservacao da saude e do meio ambiente;

v regular e fiscalizar o uso da rede municipal de vias e ciclovias;

v regular, gerir, integrar e fiscalizar os transportes coletivos e individuais de pessoas e
de carga, motorizados e ativos, incluindo o transporte escolar, no ambito de sua
competéncia;

v' desenvolver e implantar projetos para que o deslocamento de veiculos e pedestres
seja realizado de maneira racional de forma segura, fluida, confortavel e se possivel rapida;
v' elaborar projetos vidrios, projetos de sinalizacdo em geral, controle de
estacionamentos em locais publicos, restricdes de trafego ou estacionamento, alteracdo de
sentido de vias, execugdo de binarios, operacdes de transito em geral, liberacdo de
redutores de velocidade, contagem de fluxo de veiculos, controle de acesso de
empreendimentos, andlise de polos geradores de trafego, fiscalizacdo do sistema de
semaforizacdo, autorizacdo para eventos publicos e privados e demais demandas
relacionadas ao transito;

v' elaborar e orientar a confec¢do de sinalizac3o relativa ao transito, estoque, aplica¢3o
€ manutencgao;

v analisar e viabilizar as solicitacdes referentes a sinalizacdo e desenvolvimento de
projetos em vias publicas;

v desenvolver a drea de educacdo de transito e da escola publica de transito e
seguranca de transito, trabalhando os comportamentos de toda comunidade;

v monitorar e fiscalizar o exercicio das atividades com taxi, mototaxi, veiculo escolar,
Onibus e outras legalmente autorizadas;

v'  fiscalizar os itens de seguranca, para atendimento as exigéncias da legislacdo de
transito;

v" implantar as medidas de Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

71

o/\®,
Praca Angelo Mezzomo, s/n2 - 85550-000 — Coronel Vivida — Parana .
CORONEL VIVIDA

Fone: (46) 3232-8300 — e-mail: gabinete@coronelvivida.pr.gov.br A cIDADE PARA TODOS



mailto:gabinete@coronelvivida.pr.gov.br

MUNICiPIO DE CORONEL VIVIDA - ESTADO DO PARANA

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E
TURISMO

Competéncias e atribui¢cdes do Secretario Municipal de Industria, Comércio e Turismo:

v' formular, planejar e implementar a politica de fomento econdmico e tecnoldgico dos
setores industrial, comercial e de servigos do Municipio, compreendendo a atragdo e novos
investimentos, contribuindo para a geracdo de emprego e renda;

v' estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento da industria, do
comércio, do turismo e dos servicos, notadamente aquelas relacionadas a captacdo de
investimentos para a implantacdao ou ampliagdao de empreendimentos;

v’ promover e incentivar a criacdo, a preservacdo e a ampliacdo de empresas e polos
econdmicos, industriais e turisticos;

v promover a apoiar o surgimento de novos postos de empregos, bem como de
sistemas de relacionamento emprego/empregador e sua interface com as demais
Secretarias e 6rgaos;

v' aperfeicoar e ampliar as relacdes do Municipio com empresarios, entidades publicas e
privadas, em nivel local, nacional e internacional;

v’ oportunizar aos empresdrios empreendedores, formais e informais, informacdes de
linhas de crédito para compra de maquinas e equipamentos, auxiliando na geracdo de
empregos, renda e surgimento de novas empresas no Municipio;

v' administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promog¢do empresarial
concedidas e permitidas no Municipio;

v' estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de pequena
escala, abrangendo a promocdo da industrializacdo, da comercializacdo e da valorizacdo do
artesao;

v' desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e
com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, estudos para a implantacdo de
agroindustrias;

v empenhar-se na formac3do e requalificacdo da m3o de obra local, através de parcerias
com instituicGes organizadas da sociedade e com organismos governamentais;

v' formular e executar a politica, a promoc3o e a exploracdo do turismo no municipio;

v' identificar fontes de financiamento, bem como promover intercdmbio e captacio de
recursos para o desenvolvimento turistico;

v promover os pontos turisticos do municipio, divulgando o turismo e buscando
recursos para o melhoramento das dreas turisticas junto aos governos federal e estadual;

v incentivar o desenvolvimento do turismo de eventos no Municipio, incluindo a
realizacdo de encontros de negdcios, congressos e outras atividades congéneres;

v promover a educacdo empreendedora, por meio de convénios e parcerias com
instituicdes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizacdo empresarial;

v elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos relativos a alternativas de
desenvolvimento do Municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Competéncias e atribui¢des do Diretor do Departamento de Indistria e Comércio:

v' planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades concernentes ao apoio
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ao desenvolvimento da industria e do comércio no Municipio;

v' promover e divulgar as potencialidades comerciais e industriais do Municipio, a nivel
regional, estadual e federal;

v/ promover a atracido de investimentos no campo comercial, industrial e agroindustrial
e de servigos;

v' estimular a criacdo de micro, pequenos, médios e grandes empreendimentos
comerciais e industriais, bem como apoio e orientacdo ao consumidor;

v’ promover a¢des para o surgimento de feiras, novos negdcios, empresas nascentes,
condominios empresariais, incubadoras, distritos empresariais e industriais no Municipio;

v’ acompanhar, fiscalizar e controlar as politicas de promoc¢do empresarial concedidas e
permitidas no Municipio;

v’ apoiar e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no Municipio;

v’ apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servigos, com vistas a
ampliacdo dos negdcios nos mercados nacional e internacional;

v/ apoiar e promover a¢bes na formacdo e requalificagdo da mdo de obra local, através
de parcerias com institui¢cdes organizadas da sociedade e com organismos governamentais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE EMPREGO E RENDA

Competéncias e atribui¢coes do Dirigente da Divisdo de Emprego e Renda:

v' promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de emprego e renda,
cooperativismo e de economia solidaria;

v' elaborar a politica municipal de apoio a integracdo no mercado de trabalho da
juventude;

v' viabilizar cursos de qualificagdo profissional através de parceria com os sistemas SESI/
SENAI, SENAC, além de parcerias também com as Secretaria de Estado e Faculdade;

v incentivar a qualificacdo profissional, através de cursos técnicos voltados as
demandas municipais;

v' acompanhar e analisar os indicadores sobre o Mercado de Trabalho local, por meio
do Boletim CAGED do Observatério do Trabalho, publicado mensalmente pelo DIEESE,
elaborando relatdrios que subsidiem acdes da Secretaria em favor de trabalhadores
desempregados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

DENOMINAGCAO DO CARGO: DIRIGENTE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE
PROJETOS

Competéncias e atribui¢cdes do Dirigente da Divisao de Desenvolvimento de Projetos:

v' responsdvel por articular as acdes publicas na promoc¢do do desenvolvimento local e
territorial;

v' planejar, executar, articular e auxiliar no processo de implementac3o e continuidade
dos programas e projetos contidos na Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas;

v' auxiliar no processo de desburocratizacdo e simplificacdo de procedimentos de
abertura de empresas, contribuindo de forma decisiva para a reducdo da informalidade e o
apoio ao empreendedorismo, oferecendo servicos de abertura de empresa e informacoes
importantes para os negdcios;

v' planejar interac3o entre liderancgas;
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acompanhar a elaboracdo e gestao de projetos, articulacdo e captacao de recursos;
elaborar relatérios gerenciais para o controle das atividades desenvolvidas;

promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de emprego e renda,
cooperativismo e de economia solidaria;

v' elaborar a politica municipal de apoio a integracdo no mercado de trabalho da
juventude;

v' viabilizar cursos de qualificacdo profissional através de parceria com os sistemas SESI/
SENAI, SENAC, além de parcerias também com as Secretaria de Estado e Faculdade;

v incentivar a qualificacdo profissional, através de cursos técnicos voltados as
demandas municipais;

v' acompanhar e analisar os indicadores sobre o Mercado de Trabalho local, por meio
do Boletim CAGED do Observatério do Trabalho, publicado mensalmente pelo DIEESE,
elaborando relatdrios que subsidiem ac¢Ges da Secretaria em favor de trabalhadores
desempregados;

v executar as demais atividades correlatas;

AN NN

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

DENOMINAGAO DO CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO E SERVICOS

Competéncias e atribui¢coes do Diretor do Departamento de Turismo e Servigos:

v promover e divulgar as potencialidades turisticas do Municipio, a nivel regional,
estadual e federal;

v’ promover a criacdo de novos produtos turisticos e a melhoria da qualidade dos ja
existentes;

v’ orientar e acompanhar as iniciativas publicas e estimular as iniciativas privadas de
incentivo as atividades turisticas;

4 desenvolver a implementacao de politicas e a¢des de acessibilidade cultural;

v' acompanhar a regulacdo, a fiscalizacdo e o estimulo a formalizac3o, a certificacdo e a
classificacdo das atividades, dos empreendimentos e dos equipamentos dos prestadores de
servigos turisticos;

v’ promover a protecdo do patriménio histdrico, artistico e cultural;

v' desenvolver em parceria com outros setores projeto de desenvolvimento do turismo,
com o objetivo de estimular o desenvolvimento e a sustentabilidade ambiental, econémica,
sociocultural e politico institucional;

v/ atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo no intuito de viabilizar a sua
diversificacdo, em cada area, conforme as potencialidades do Municipio.
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DAS COMPETENCIAS COMUNS

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL

Cargo: Secretdrio Municipal

Requisitos de investidura:

Escolaridade: nivel médio, exceto os cargos que por forca de Lei, devam ser ocupados por
profissionais de nivel superior, com inscricdo no respectivo 6rgao de classe e com
qualificagbes especificas.

Experiéncia Profissional: ndo é necessaria

Idade minima: 18 anos

Recrutamento: livre nomeacdo e exoneragao ou designacgao e dispensa pelo chefe do
Executivo Municipal

Competéncias comuns a todos os Secretarios Municipais:

v desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das
unidades municipais na area de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas
publicas e programas e projetos previstos no Plano de Governo Municipal, controlando e
avaliando as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade.

v exercer a Administracdo, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgdos que
Ihe sdo subordinados;

v observar e aplicar a legislacio e os principios constitucionais que regem a
administragao municipal;

v despachar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e horas determinados, todo o
expediente das reparticdes que administram, e, participar das reunides coletivas quando
convocados;

v’ apresentar ao Prefeito, na época propria, os planos de trabalhos a serem executados
pela sua Secretaria;

4 recepcionar e orientar os municipes em suas solicitagdes e reivindicagdes dentro de
sua competéncia;

v' encaminhar a Secretaria de Administracdo e Planejamento e a Secretaria de Financas,
na época estabelecida, dados necessarios a elaboracdo do Plano Plurianual e das Diretrizes
Orgamentarias;

v’ assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos 6rgdos que administram, bem como
participar de audiéncias publicas ou reunides;

v propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e
aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislacdo vigente, aos servidores
gue lhes forem subordinados;

v' solicitar a realizacdo de sindicdncias para a apuracdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauragdo de processos administrativos;

v' verificar e vistar todos os documentos referentes as despesas dos 6rg3os sob sua
jurisdicdo, a fim de cumprir as quotas orcamentarias;

4 manter rigoroso controle das despesas dos érgdaos sob sua responsabilidade, de
forma a cumprir a programacdo de quota orgcamentaria sob sua administracao;

4 promover o treinamento e aperfeicoamento de sua equipe de trabalho, avaliando
sempre seu desempenho funcional;

4 promover o acompanhamento da execucgdo fisica e financeira dos contratos na area
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de sua atuacao;

v promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios firmados pelo
Municipio;

v' supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobilirio;
4 participar a acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais, bem como a aplicagao de
recursos;

v participar e acompanhar a elaboragao dos planos municipal, pertinentes a sua pasta,
bem como promover as politicas publicas formuladas.

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

4 observar a Lei de Acesso a Informacdo (lein2 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018).

v' desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

4 realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informag¢des e outros
documentos relativos a sua competéncia;

v o desempenho de outras atividades que |lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

ORGAO: DEPARTAMENTO MUNICIPAL

Cargo: Diretor de Departamento

Requisitos de investidura:

Escolaridade: nivel médio, exceto os cargos que por forca de Lei, devam ser ocupados por
profissionais de nivel superior, com inscricdo no respectivo 6rgdo de classe e com
qualificacbes especificas.

Experiéncia Profissional: ndo é necessaria

Idade minima: 18 anos

Recrutamento: livre nomeacgao e exoneragao ou designacgao e dispensa pelo chefe do
Executivo Municipal

Competéncias comuns a todos os Diretores de Departamento Municipais:

v' a coordenacdo e lideranca técnica do processo de implantacdo, direcdo, controle e
supervisdo das politicas publicas, acompanhando e orientando as politicas de gestdao dos
recursos financeiros, administrativos, estruturacdo, racionalizacdo, e adequacdo da
execucado programatica da Secretaria no ambito da sua area de atuacao.

v’ observar e aplicar a legislacdo e os principios constitucionais que regem a
administracdo municipal;

v' promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
seu comando;

v' propor a aplicacdo de medidas disciplinares nos termos da legislacdo em vigor, aos
servidores que lhe forem subordinados;

v’ organizar, na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano seguinte,
remetendo-a ao Secretario de Administracdo e Planejamento;

v’ participar, quando convocado, de audiéncias publicas ou reunides, com o propdsito
de prestar esclarecimentos ou explicacGes sobre a conduta da gestdo publica;

v’ apresentar na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do érg3o sob seu
comando, sugerindo providéncias para a melhoria dos servicos;
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v’ fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu cargo;

v' identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho
de suas funcdes que implique em prejuizo do Patrimdnio Publico do Municipio por mau uso
de maquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apuragdo pela direcao
imediata e comunicado ao seu superior hierdrquico;

v/ participar a acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais, bem como a aplicacdo de
recursos;

v/ participar e acompanhar a elaborac¢3o dos planos municipal, pertinentes a sua pasta,
bem como desenvolver as politicas publicas formuladas.

v' acompanhar os despachos, a realizacdo de estudos, avaliacdo, pareceres, pesquisas e
levantamentos de interesse da Secretaria, informagGes e decisdes relativas a respectiva
programacao;

v'  integrar as atividades de sua drea com os demais setores da Secretaria, com o
objetivo de otimizar os servicos;

v' coordenar o desenvolvimento das atividades dos 6rgdos de hierarquias inferiores
vinculados a sua drea de atuacao;

v' supervisionar o controle de utilizagdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;
v' responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usudrios dos sistemas informatizados utilizados, mediante
assinatura de termo de confidencialidade;

v' observar a Lei de Acesso a Informac3o (lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018).

v' desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

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

v o desempenho de outras atividades que |he sejam atribuidas, no &mbito de sua area
de atuacado.

ORGAO: DIVISAO MUNICIPAL

Cargo: Dirigente de Divisao

Requisitos de investidura:

Escolaridade: nivel médio, exceto os cargos que por forca de Lei, devam ser ocupados por
profissionais de nivel superior, com inscricdo no respectivo 6rgao de classe e com
qualificacbes especificas.

Experiéncia Profissional: ndo é necessaria

Idade minima: 18 anos

Recrutamento: livre nomeacdo e exoneracgao ou designacao e dispensa pelo chefe do
Executivo Municipal

v’ Competéncias comuns a todos os Chefes de Divisdo do Municipio:

v’ observar e aplicar a legislacio e os principios constitucionais que regem a
administracdo municipal;

v’ promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigcos sob
seu comando;

v' propor a aplicacdo de medidas disciplinares nos termos da legislacdo em vigor, aos
servidores que lhe forem subordinados;

v' participar, quando convocado, de audiéncias publicas ou reunides, com o propdsito
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de prestar esclarecimentos ou explicacdes sobre a conduta da gestdo publica;

v’ apresentar ao chefe imediato, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades
do érgao sob seu comando, sugerindo providéncias para a melhoria dos servicos;

v' fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo;

v' identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho
de suas fungdes que implique em prejuizo do Patriménio Publico do Municipio por mau uso
de maquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apuragdo imediata e
comunicado ao seu superior hierdrquico;

v\ participar a acompanhar os Conselhos e Fundos Municipais, bem como a aplicagdo de
recursos;

v\ participar e acompanhar a elaboracdo dos planos municipal, pertinentes a sua pasta,
bem como desenvolver as politicas publicas formuladas.

v' acompanhar os despachos, a realizacdo de estudos, avaliacdo, pareceres, pesquisas e
levantamentos de interesse da Secretaria, informacgbes e decisdes relativas a respectiva
programacao;

v’ supervisionar o controle de utilizagdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;
v' responsabilizar-se pelo sigilo de informacbes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usudrios dos sistemas informatizados utilizados, mediante
assinatura de termo de confidencialidade;

v' observar a Lei de Acesso a Informacao (lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018).

v' desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

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

v o desempenho de outras atividades que Ihe sejam atribuidas, no &mbito de sua area
de atuacado.

ORGAO: SECAO MUNICIPAL

Cargo: Chefe de Segao

Requisitos de investidura:

Escolaridade: nivel fundamental completo, exceto os cargos que por forca de Lei, devam ser
ocupados por profissionais de nivel superior, com inscricdo no respectivo érgao de classe e
com qualificagdes especificas.

Experiéncia Profissional: ndo é necessaria

Idade minima: 18 anos

Recrutamento: livre nomeacgao e exoneragao ou designacao e dispensa pelo chefe do
Executivo Municipal

Competéncias comuns a todos os Chefes de Se¢des de Municipio:

v observar e aplicar a legislacdo e os principios constitucionais que regem a
administracdo municipal;

v’ promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
seu comando;

v/ participar, quando convocado, de audiéncias publicas ou reunides, com o propdsito
de prestar esclarecimentos ou explicacGes sobre a conduta da gestdo publica;

v/ apresentar ao chefe imediato, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades
do 6rgao sob seu comando, sugerindo providéncias para a melhoria dos servicos;
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v' fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

v' identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho
de suas fungdes que implique em prejuizo do Patriménio Publico do Municipio por mau uso
de maquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apuragdo imediata e
comunicado ao seu superior hierdrquico;

v’ participar e acompanhar a elaborag¢do dos planos municipal, pertinentes a sua pasta,
bem como desenvolver as politicas publicas formuladas.

v' acompanhar os despachos, a realiza¢do de estudos, avaliacdo, pareceres, pesquisas e
levantamentos de interesse da Administracao, informacdes e decisdes relativas a respectiva
programacao;

v/ supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobilidrio;
v' responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades
funcionais, pelo uso de senhas e usudrios dos sistemas informatizados utilizados, mediante
assinatura de termo de confidencialidade;

v' observar a Lei de Acesso a Informacdo (lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a
Lei Geral de Protecdao de Dados Pessoais (lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018).

v' desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

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

v o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas, no &mbito de sua &rea
de atuacado.

ORGAO: ASSESSORIA

Cargo: Assessor

Requisitos de investidura:

Escolaridade: nivel médio, exceto os cargos que por forca de Lei, devam ser ocupados por
profissionais de nivel superior, com inscricdo no respectivo d6rgdo de classe e com
qualificacbes especificas.

Experiéncia Profissional: ndo é necessaria

Idade minima: 18 anos

Recrutamento: livre nomeacdo e exoneracgao ou designacao e dispensa pelo chefe do
Executivo Municipal

Competéncias comuns a todos os Assessores do Municipio:

v observar e aplicar a legislacdo e os principios constitucionais que regem a
administracdo municipal;

v’ promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob
seu comando;

v/ prestar assessoria técnica, elaborar estudos, andlises e pareceres técnicos que sirvam
de embasamento para as decisdes, do Chefe do Poder Executivo ou do Secretario
Municipal;

v' identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho
de suas fungdes que implique em prejuizo do Patrimoénio Publico do Municipio por mau uso
de madquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apuracdo imediata e
comunicado ao seu superior hierdrquico;

v’ participar e acompanhar a elaboracdo dos planos municipal, orientando a
Administragao Municipal na tomada de decisao;
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v' responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades

funcionais, pelo uso de senhas e usudrios dos sistemas informatizados utilizados, mediante
assinatura de termo de confidencialidade;

v' observar a Lei de Acesso a Informacdo (lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a
Lei Geral de Prote¢dao de Dados Pessoais (lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018).

v' desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

v o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas, no &mbito de sua drea
de atuagao
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