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MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

Sao Sebastido da Amoreira, 07 de fevereiro de 2025.

Oficio n.° 055/2025

Senhor Presidente:

Vimos através deste, encaminhar a VVossa Exceléncia, EM REGIME DE
URGENCIA, o Projeto de Lei n.° 004/2025, para a devida apreciacdo dos Nobres Vereadores,
desta Camara Municipal.

A solicitacdo em Regime de Urgéncia se deve pela necessidade de atualizagédo
da estrutura administrativa para o novo mandato, de 2025 a 2028.

Renovamos na oportunidade a VVossa Exceléncia, protestos de admiracéo e
apreco.

Atenciosamente,
EX”_A'NE Assinado de forma digital

por EXILAINE

GASPARIEEIN o>~
- I»Zéa?’c'i(c):zos': 2025.02.07 08:48:08
EXILAINE GASPAR

Prefeita Municipal
Gestao 2025-2028

Ex.° Senhor

JOSE APARECIDO BRAGA

DD. Presidente, da Camara Municipal
Sao Sebastido da Amoreira — Parana

GABINETE DA PREFEITA
Rua Papa Joédo XXIll, 1086 — Centro — CEP: 86240-000 — Fone/Fax: (43) 3265-8300.
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MENSAGEM JUSTIFICATIVA
PL 004/2025

Excelentissimo Senhor Presidente,
Excelentissimos Senhores Vereadores,

O presente Projeto de Lei visa a reestruturacdo administrativa do Poder
Executivo Municipal, com o objetivo de promover uma gestao publica mais eficiente, moderna
e agil, alinhada com as necessidades da populacdo e com os desafios contemporaneos. A
proposta busca adequar as estruturas organizacionais e 0s processos administrativos,
otimizando recursos humanos e financeiros, e garantindo que os servicos prestados a populacéo
sejam de exceléncia.

A reestruturagdo proposta foi fundamentada em uma andlise minuciosa das
funcGes e competéncias dos Orgdos e entidades da administracdo publica municipal,
identificando areas que necessitam de ajustes, simplificacdo de processos, ou mesmo de novos
focos de atuacdo, em consonancia com as demandas emergentes da sociedade. Além disso,
propomos uma unificacdo das leis em uma Unica lei, que favorece a eficiéncia,
acompanhamento e fiscalizacéo.

Com a aprovacdo desta reestruturacao, sera possivel:

Aumentar a eficiéncia na execucdo de politicas publicas: Redefinir
competéncias e atribuicdes de forma a eliminar sobreposi¢des de fun¢des e promover maior
integracdo entre as diferentes areas da administracao.

Garantir uma gestdo mais transparente e acessivel: A proposta visa
estabelecer estruturas que facilitem o acompanhamento e a fiscalizacdo das atividades
governamentais, permitindo um maior controle social.

Otimizar os recursos publicos: Ao reorganizar as unidades administrativas e
seus processos, buscaremos reduzir desperdicios e melhorar o uso dos recursos financeiros e
humanos disponiveis.

Aprimorar a prestacdo de servi¢os a populagdo: A reestruturagdo permitira
qgue o municipio ofereca servicos mais ageis e de maior qualidade, atendendo melhor as
necessidades dos cidadaos.

A presente reestruturacdo ndo trard apenas uma simplificacdo administrativa,
mas também representard um avanco significativo no que diz respeito a capacidade de
adaptacdao da gestdo municipal diante das mudangas constantes e as exigéncias de um municipio
cada vez mais dinamico.
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Portanto, contamos com a colaboragéo e o apoio dos Nobres Vereadores para
a aprovacao deste Projeto de Lei, que se faz urgente e necessario para que possamos avancar

na construcdo de um municipio mais justo, eficiente e capaz de atender as expectativas de sua
populacéo.

Atenciosamente,
EXILAINE Assinado de forma digital por

EXILAINE
GASPAR I s~

Dados: 2025.02.07 08:48:39
. 0300

EXILAINE GASPAR
Prefeita Municipal
Gestéo 2025-2028
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Projeto de LEI N° 004 DE 04 DE JANEIRO DE 2025

Stmula: Dispde sobre a Estrutura dos Orgaos
de Administracdo do Municipio de Sao
Sebastido da Amoreira - Parana.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA,
ESTADO DO PARANA, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,
SUBMETE A APRECIACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES O SEGUINTE PROJETO DE LEI:

Artigo. 1° - Fica aprovada a Estrutura Organizacional do Municipio de Sdo Sebastido da
Amoreira, Estado do Parand, conforme especificada nesta lei.

Artigo. 2° - A estrutura organizacional é integrada por 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal Direta, que constituem o Governo Municipal, na forma desta Lei.

Paragrafo tinico - Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal, em conjunto com
os Secretarios Municipais, a direcdo superior dos 6rgaos que integram a estrutura
organizacional da Administragdo Ptablica Municipal direta.

Artigo. 3° - A estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio de Sao Sebastido da
Amoreira, ao que se refere a administragdo direta, passa a ser formada pelas seguintes
categorias:

I - Secretarias;

II - Departamentos;

III - Setores.

§1° - As Secretarias sdo oOrgaos autonomos que compdem a Administragdo,
subordinados diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal e participando
diretamente das decisdes governamentais;

§2° - Os Departamentos sdo 6rgdos integrantes da estrutura organica das Secretarias, em
suas diversas atribuicoes, cabendo a realizacido de atividades de comando e controle,
conforme atribuicdes que lhe forem dadas;

§3° - Os Setores sdo responsaveis por gerenciamento de atividades especificas, com
autonomia especifica e restrita a sua drea de atuagdo, servindo a atividades de apoio
decisoérias e executorias, dentro de suas atribuigdes especificas.

Artigo 4° - Fica aprovada a estrutura administrativa e organograma conforme anexo I desta
Lei, que congregam Secretarias, Departamentos e Setores.

Artigo 5° - As atribuicdes das Secretarias, Departamentos e Setores estdo contempladas no
Anexo II desta Lei.
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Artigo 6° - As Secretarias, Departamentos e Setores e quaisquer 6rgdos que compde esta
Estrutura Administrativa, estdo diretamente subordinadas ao Chefe do Poder Executivo,
observada a hierarquia interna de cada estrutura.

Artigo 7° - Fica aprovado os cargos comissionados e funcdes gratificadas conforme descrito
no anexo III desta Lei.
§1° - No ato de nomeagdo para cargo em comissdo ou designacio para funcio gratificada o Chefe
do Poder Executivo especificard a denominacio dos empregos em comissdo e das fungoes
gratificadas, conforme previsto no Anexo 111, respeitadas as atribuicoes definidas no Anexo IV.

§2 - O Poder Executivo, no caso de cargos em comissdo ou de fungdo gratificada que estejam
sendo ocupados e que ndo existir alteragio de servidor, editard Decreto individualizado
objetivando a atualizagdo legal, mantendo-se, no entanto, a continuidade do vinculo, sem que haja
necessidade de exoneracdo e nova nomeagao.

Artigo 8° - Ficam aprovados os valores dos proventos dos Cargos em Comissao (CC) e das
Fungodes Gratificadas (FG) conforme tabela no anexo V desta Lei.

Artigo 9° - Os proventos constantes no Anexo V terdo seus reajustes e/ou correcdes nos
mesmos patamares e datas bases concedidos aos Servidores Efetivos.

Artigo 10 - A Fungdo Gratificada sera desempenhada sem acréscimo ou reducdo de carga
horaria, mantendo-se a mesma do provimento efetivo do servidor nomeado.

Artigo 11 - Ficam revogadas na integra as seguintes leis municipais: Lei n°® 1377/2015; Lei n°
1.480/2017; Lei n° 1.800/2021; Lei n° 1.855/2022; Lei n° 1.885/2022; Lei n° 1.921/2023 e Lei n°
1.952/2023.

Artigo 12 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposi¢cdes em
contréario.

Edificio do Municipio de Sdo Sebastido da
Amoreira, 04 de janeiro de 2025.
EXILAINE Assinado de forma digital por
GASPAREEEEEE ©.. . e
_ -03'00"
EXILAINE GASPAR
Prefeita Municipal
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ANEXO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

I. PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
1.1 Chefia de Gabinete

II. ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA
2.1 Procuradoria Juridica

2.2 Unidade de Controle Interno

2.3 Ouvidoria Municipal

III. ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
3.1) SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
LOCAL
3.1.1 Departamento de Gestdo e Planejamento
3.1.1.1 Setor de Comunicagio, Transparéncia e Publicidade
3.1.1.2 Setor de Convénios
3.1.1.3 Setor de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
3.1.1.4 Setor de Protocolo e Arquivamento
3.1.1.5 Setor de Planejamento de Contratagoes

3.1.2 Departamento de Financas e Tesouraria
3.1.2.1 Setor de Tesouraria
3.1.2.2 Setor de Tributos e Fiscalizagdo
3.1.2.3 Setor Convénio ITR

3.1.3 Departamento de Contabilidade
3.1.3.1 Setor de Planejamento e Orcamento
3.1.3.2 Setor de Registro de Patrimonio

3.1.4 Departamento de Compras e Licitacao
3.1.4.1 Setor de Cotacoes
3.1.4.2 Setor de Licitagoes
3.1.4.3 Setor de Contratos

3.1.5 Departamento de Recursos Humanos
3.1.6 Departamento do Incra/Cadastramento Rural

3.1.7 Orgaos de colaboragao e Outras Esferas de Governo
3.1.7.1 Posto do Detran
3.1.7.2 Servigo Militar e Identificagdo Civil
3.1.7.3 Unidade de Representagio da Emater
3.1.7.4 Defesa Civil
3.1.7.5 Ageéncia do Trabalhador

3.2 SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO, AGRICUTURA E MEIO AMBIENTE
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3.2.1 Departamento de Urbanismo

3.2.1.1 Setor de Engenharia e Obras

3.2.1.2 Setor de Iluminacao Puablica

3.2.1.3 Setor de Manutencao e Servigos

3.2.1.4 Setor de Transporte e Frota Municipal
3.2.1.5 Setor de Cemitério

3.2.1.6 Setor de Habitacao

3.2.1.7 Setor de Seguranga - Vigilancia Noturna
3.2.1.8 Setor de Planejamento Urbano

3.2.1.9 Setor de Convénio Depen/PR

3.3.2 Departamento de Agricultura

3.3.3 Departamento de Meio Ambiente

3.3 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
3.3.1 Setor de Educacao
3.3.2 Setor de Cultura

3.4 SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E TURISMO
3.4.1 Departamento de Esporte

3.4.2 Departamento de Lazer, recreagdo e projetos sociais
3.4.3 Departamento de Turismo

3.5 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
3.5.1 Ouvidoria Geral do SUS
3.5.2 Departamento de Satide
3.5.2.1 Setor de Controle Administrativo, Financeiro e Infraestrutura
3.5.2.2 Unidades Bdsicas de Saiide
3.5.2.3 Unidade Mista de Satide “Hospital”
3.5.2.4 Setor de Farmicia
3.5.2.5 Setor de Fisioterapia)
3.5.2.6 Setor de Vigilancia Sanitdria
3.5.2.7 Setor de Agendamento de Consultas e Exames
3.5.2.8 Setor de Odontologia
3.5.2.9 Setor de Enfermagem
3.5.2.10 Setor de Endemias
3.5.2.11 Setor de Programas em Satide
3.5.2.12 Setor de Sequranca Alimentar e Nutricional

3.6. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
3.6.1 Setor Administrativo, Financeiro e Orcamentario do SUAS

3.6.2 Setor da Protecao Social Basica
3.6.2.1 Centro de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS
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3.6.2.2 Centros de Convivéncia
3.6.3 Setor da Protecao Social Especial
3.6.4 Setor do Cadastro Unico
3.6.5 Setor de Vigilancia Socio assistencial

3.7 ORGAOS COLEGIADOS

3.7.1 Conselhos vinculados a Assisténcia Social
3.8.1.1 Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS
3.8.1.2 Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa - CMDPI
3.8.1.3 Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - CMDPD
3.8.1.4 Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA
3.8.1.5 Conselho Tutelar - CT

3.7.2 Conselhos vinculados a Satude
3.8.2.1 Conselho Municipal de Saiide - CMS
3.8.2.2 Conselho Municipal Sobre Alcool e outras Drogas - COMAD
3.8.2.3 Ciamara Int. de Sequranca Alimentar e Nutricional - CAISAN/CONSEA

3.7.3 Conselhos vinculados ao Setor de Urbanismo
3.8.3.1 Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano
3.8.3.2 Conselho Municipal de Habitagdo de Interesse Social
3.8.3.3 Conselho Municipal de Turismo

3.7.4 Conselhos vinculados ao Meio Ambiente
3.8.4.1 Conselho Municipal do Meio Ambiente e Saneamento Bdsico
3.8.4.2 Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentivel

3.7.5 Conselhos vinculados a Educacéo e Cultura
3.8.5.1 Conselho Municipal de Educagdo
3.8.5.2 Conselho Municipal do Fundeb
3.8.5.3 Conselho de Alimentacdo Escolar
3.8.5.4 Conselho Municipal de Cultura

3.7.6 Conselhos vinculados a Secretaria de Administracdo, Planejamento e Desenvolvimento
Local

3.8.6.1 Conselho Municipal de Seguranga Puiblica

3.8.6.2 Conselho Municipal do Trabalho, Emprego e Renda

3.7.7 Comités Municipais
3.8.7.1 Comité Municipal do Programa Nossa Gente Parand
3.8.7.2 Comité Local do Programa Nossa Gente Parand
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ANEXO II - DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

I. PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
1.1) DA CHEFIA DE GABINETE
Compete a Chefia de Gabinete:

I - Assistir ao Chefe do Poder Executivo nas fungbes Politico-Administrativas, cabendo-lhes
especialmente o assessoramento para os contatos com os demais 6rgdos do Municipio, com os
municipes, entidades e associagdes de classe;

I1- Atender e fazer encaminhar os interessados aos 6rgaos competentes do Municipio, para atendimento
ou solugdo e consultas ou reivindicagoes;

III - Registrar e controlar audiéncias publicas do Chefe do Poder Executivo;

IV - Manter o Chefe do Poder Executivo informado sobre noticidrio de interesse do Municipio e
assessora-lo em suas relagdes publicas;

V - Prestar na organiza¢do da agenda do Chefe do Poder Executivo, tomando decisdes estratégicas e
garantindo que as acdes do governo municipal estejam em consondncia com as prioridades do chefe do
Executivo;

VI - Coordenar a comunicacdo entre a prefeitura e a sociedade, trabalhando para garantir que as
mensagens e as informagdes da administracdo publica sejam bem transmitidas e compreendidas pela
populagdo;

VII - Auxiliar na gestdo e no acompanhamento de processos administrativos importantes, ajudando a
otimizar o fluxo de trabalho e a implementacdo de politicas publicas;

VIII - Coordenar esforgos de resposta e resolver questdes urgentes que envolvem a administracao
municipal, principalmente em momentos de crise ou em situagdes que exijam tomada de decisdo rapida;
IX - Facilitar a comunicacdo e a colaboragdo entre diferentes secretarias e 6rgdos da prefeitura,
assegurando que as politicas publicas sejam executadas de maneira integrada;

X - Organizar e planejar a execugdo de atividades Institucionais, eventos, reunides e outras atividades
relacionadas a agenda do prefeito e ao funcionamento da prefeitura;

XI - Coordenar a administracdo de recursos humanos e materiais, garantindo que as necessidades do
governo municipal sejam atendidas de forma eficiente;

XII - Auxiliar na verificacdo da implementacdo de projetos e programas municipais, acompanhando o
progresso e ajudando a ajustar as estratégias conforme necessario.

II. ORGAO DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO CHEFE DO PODER EXECUTIVO
2.1) DA PROCURADORIA JURIDICA
Compete a Procuradoria Juridica:

I. Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Pablico municipal, judicial e
extrajudicialmente; sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca
aos atos e decis6es da Administracao;

II. Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando
as providéncias necessarias para bem curar os interesses da Administragdo:

a) Postular em juizo em nome da Administragdo, com a propositura de a¢des e apresentacdo de
contestagdo; avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e
criminais. O acompanhamento juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as
instancias e em todas as esferas, onde a Administragdo for ré, autora, assistente, opoente ou
interessada de qualquer outra forma.

b) Ajuizamento e acompanhamento de execugdes fiscais de interesse do ente municipal;
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¢) Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e, quando necessario,
propor defesas e recursos aos 6rgdos competentes.

III. Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério
Puablico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administracdo municipal;

IV. Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a
garantir seguranga juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente ptublico e
terceiros;

V. Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as atividades da
Administra¢do afinadas com os principios que regem a Administragado Publica - principio da legalidade;
da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia.

VI. Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatérios; elaborar modelos de
contratos administrativos;

VIL Elaborar pareceres sempre que solicitado pelos érgaos da administragdo, principalmente quando
relacionados com a possibilidade de contratagdo direta; contratos administrativos em andamento,
requerimentos de funciondrios;

VIIIL. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

IX. Organizar e distribuir as atividades dos Assessores Juridicos e Advogados efetivos do Municipio.

2.2) DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO
Compete a Unidade de Controle Interno:

I - Acompanhar a execuc¢do do orcamento municipal, verificando se as receitas e despesas estdo sendo
realizadas de acordo com o que foi previsto, atendendo aos limites legais e normativos;

II- Verificar a Legalidade dos Atos Administrativos, como contratos, convénios, licitacdes e outros, para
assegurar que estejam em conformidade com a legislacdo vigente;

III - Acompanhar e avaliar a implementacédo de politicas ptiblicas, projetos e programas, verificando se
os resultados estdo sendo alcancados de forma eficaz e eficiente;

IV - Realizar auditorias periédicas ou extraordinarias em dreas como finangas, contratos, compras, entre
outras, com o objetivo de identificar falhas, desvios ou fraudes, e sugerir melhorias;

V - Elaborar relatérios e pareceres sobre a conformidade das atividades da administragdo municipal,
bem como sobre a gestdo dos recursos ptblicos, a fim de fornecer subsidios para as tomadas de decisdes
pelos gestores;

VI - Fiscalizar a regularidade dos atos relativos a gestdo de pessoal, como admissdo, aposentadoria,
afastamentos, pagamentos e outros, verificando a observancia dos principios da legalidade e
moralidade;

VII - Atuar de maneira preventiva para identificar e corrigir possiveis irregularidades, orientando as
unidades administrativas sobre praticas adequadas para evitar o desperdicio de recursos ptublicos ou o
cometimento de ilegalidades;

VIII - Propor e acompanhar planos de agdo para corrigir irregularidades ou melhorar processos dentro
da administragdo ptblica municipal;

IX - Ajudar a preparar informagdes e relatérios a serem enviados aos Tribunais de Contas, a fim de
garantir a prestacdo de contas de forma correta e em conformidade com a legislacao;

X - Oferecer orientagdo ao prefeito e aos demais gestores municipais sobre a conformidade de suas a¢des
com a legislagdo e as melhores praticas administrativas, além de identificar riscos a gestdo publica;

XI - Sugerir acgdes para coibir a corrupcado, sugerir melhorias no controle interno e orientar sobre
medidas de transparéncia;

XII - Fiscalizar e assegurar que os convénios e transferéncias voluntarias de recursos sejam executados
de acordo com as clausulas estabelecidas e as normas legais pertinentes;
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XII - Exercer a fiscalizagdo do Municipio, observando o disposto na Lei municipal n® 850 de 28 de
dezembro de 2006 e demais legislagdes municipais, estaduais e federais.

2.3) DA OUVIDORIA MUNICIPAL
Compete a Ouvidoria Municipal:

I - Receber e registrar as manifestagcdes da populagdo, como reclamagdes, sugestdes, elogios, dentincias
e solicitagdes de informagdes relacionadas aos servigos municipais.

IT - Encaminhar as manifestagdes para os setores ou 6rgaos responsaveis pela solucdo dos problemas ou
pela execucdo das agdes solicitadas, garantindo que sejam tratadas de forma eficiente e oportuna.

I1I - Monitorar o andamento das manifestagdes encaminhadas aos setores competentes, garantindo que
as respostas e solucdes sejam dadas em tempo hébil e com qualidade.

IV - Garantir que a populagdo tenha acesso as informacdes sobre as a¢des da administracdo publica
municipal, incluindo decisdes, a¢des governamentais, gastos publicos e programas em execugao.

V - Informar os cidaddos sobre o andamento e a solucao de suas demandas, garantindo que a resposta
seja clara, acessivel e satisfatoria.

VI - Fornecer informacdes sobre os servicos e programas da prefeitura, ajudando a populacdo a
compreender melhor os processos e a acessar o que precisa, conforme previsto na Lei de Acesso a
Informacao.

VII - Atuar como mediador entre o cidadao e os 6érgdos municipais, buscando a solugdo de conflitos de
forma amigavel e eficaz, respeitando os direitos e interesses das partes envolvidas.

VIII - Identificar padrdes recorrentes nas demandas da populacdo e propor melhorias na qualidade dos
servigos publicos, visando a reducédo de problemas e ao atendimento mais eficiente.

IX - Quando se trata de dentincias sobre irregularidades ou ma conduta, a Ouvidoria deve encaminha-
las aos 6rgaos de controle competentes, como o Ministério Ptblico, a Controladoria Geral do Municipio,
ou outras entidades responsaveis.

X - Avaliar continuamente os servicos prestados pela administracao publica, verificando a satisfacao
dos cidaddos e a eficacia das politicas ptblicas implementadas.

XI - Identificar falhas nos servigos ptiblicos e propor solugdes para melhorar a eficiéncia, a acessibilidade
e a qualidade do atendimento a populacao.

X - Realizar pesquisas ou solicitar feedbacks da populacdo sobre os servicos publicos, para avaliar o
nivel de satisfacdo e identificar dreas que necessitam de aprimoramento.

XI - Articular com as diversas secretarias e departamentos municipais para que as demandas da
populagdo sejam respondidas de forma eficiente e coordenada.

XII - Colaborar com a gestdo municipal, apresentando sugestdes de melhoria para politicas publicas,
servigos ou processos administrativos com base nas manifestagdes dos cidaddos.

XIII - Trabalhar em parceria com outros 6rgaos de controle e fiscalizagdo, como a Controladoria Geral,
o Tribunal de Contas, e o Ministério Publico, para garantir a integridade dos servigos e politicas
publicas.

XIV - Proteger e defender os direitos do cidaddo, buscando garantir que o acesso aos servigos publicos
seja pleno e que as demandas sejam atendidas de acordo com os direitos previstos na Constituicao e em
outras legislacoes.

XV - Oferecer orientagdes sobre os direitos dos cidadaos, servigos disponiveis, e os procedimentos para
realizar solicitagdes ou reclamacdes junto a administracao publica.

XVI - Trabalhar para identificar e combater praticas discriminatérias e excludentes no acesso aos
servigos publicos, garantindo que todos tenham tratamento igualitario e justo.

XVII - Manter registros detalhados e organizados de todas as manifestagdes recebidas, com informacées
sobre o tipo de manifestagdo, o setor responsavel, o andamento e a solugdo do caso.
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XVIII - Elaborar relatérios periddicos sobre o volume de manifestagdes, os principais problemas
enfrentados pela populagdo e as solu¢des encontradas, com o objetivo de fornecer dados para a gestao
publica.

XIX - Disponibilizar os relatérios e dados gerados para o ptiblico em geral, garantindo transparéncia
nas ag¢oes da Ouvidoria e nos processos de atendimento a populagéo.

XX - Identificar areas ou servigos que frequentemente geram reclamacdes e sugerir agdes preventivas
para evitar que esses problemas se repitam.

XXI - Analisar as manifestacdes recebidas para identificar padrdes e causas recorrentes de insatisfagdo,
propondo medidas para a resolucdo de questdes sistémicas.

XXII - A partir das demandas recebidas, sugerir politicas ptblicas ou ajustes na gestdo para melhorar a
qualidade de vida da populagdo e resolver problemas que afetam a comunidade.

XXIII - Incentivar os cidaddos a participarem ativamente da gestdo publica, apresentando suas
sugestdes e criticas de maneira construtiva, contribuindo para a melhoria da administracdo municipal.
XXIV - Promover campanhas e a¢des educativas para orientar a populacao sobre seus direitos e deveres,
e como fazer uso adequado da Ouvidoria para garantir que suas manifestagdes sejam tratadas
corretamente.

XXV - Organizar eventos para informar a populagdo sobre os canais de comunicac¢do com a Prefeitura,
os direitos relacionados aos servigos publicos e as formas de exercer a cidadania.

XXVI - Avaliar continuamente o servigo prestado pela Ouvidoria, ajustando processos e técnicas de
atendimento conforme a demanda e as necessidades dos cidaddos.

XXVII - Buscar formas de inovagédo para tornar o processo de atendimento mais agil, eficaz e acessivel,
incluindo a utilizacdo de novas tecnologias, como plataformas digitais, aplicativos e canais de
comunicacao online.

111. ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

3.1) SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO LOCAL
Compete a Secretaria:

I. Articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de
assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficAcia no cumprimento de objetivos
e metas definidas pelo Governo Municipal;

II. Normatizar as atividades contabeis junto aos érgaos da Administragdo Direta e Especifica;

III. Realizar o controle e acompanhamento da execu¢do or¢amentaria;

IV. Preparar balancetes mensais, balancos gerais;

V. Zelar para que as unidades orcamentérias tenham a soma de recursos necessarios para a execugao
do programa anual de investimentos, bem como para manter o equilibrio entre a receita arrecadada e a
despesa realizada;

VI. Participar das ac¢des para a elaboracao do Programa de Metas;

VIIL. Elaborar estudos, pesquisas e diagnésticos de natureza econdémica, necessarios ao processo de
planejamento;

VIIL Elaborar, juntamente com as demais Secretarias, da proposta da Lei Orgamentaria Anual, do Plano
Plurianual e da Lei de Diretrizes Orcamentérias;

IX. Cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio;

X. Oferecer suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal e a sua equipe de governo no
estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e objetivos previstos no
Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela comunidade;

XI. Promover e coordenar a formulacdo do Plano de Agdo Estratégico do Governo Municipal, em
articulacdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de assessoramento direto;
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XII. Promover e coordenar os processos de participacao social e comunitaria na formulagdo dos planos
e programas institucionais do Governo Municipal, na sua 4rea de competéncia;

XIII. Selecionar e unificar as metodologias de planejamento utilizadas nas diferentes instancias do
Municipio;

XIV. Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar a formulacdo dos principais instrumentos de
planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO),
a Lei Orcamentédria Anual (LOA) e o Plano Diretor, zelando pelo cumprimento das diretrizes
estratégicas do governo e da legislagdo vigente;

XV. Implantar e executar o sistema de programacdo, controle e avaliagdo orcamentarios, promovendo
a adogdo de métodos modernos de orgamento por programas e o cumprimento das diretrizes, planos e
programas estratégicos do Governo Municipal;

XVI. Elaborar as demonstracdes contabeis e das prestacdes de contas do Municipio;

XVII. Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administragdo financeira,
orcamentéria e patrimonial do Municipio;

XVIIL Elaborar as demonstra¢des contabeis e as prestagdes de contas do Municipio exigidos pelos
diferentes 6rgaos de fiscalizacao e controle;

XIX. Coordenar, em cooperagdo com as demais Secretarias, o desenvolvimento e implantacdo de um
sistema de monitoramento e avaliagdo da gestdo institucional, inclusive no tocante as metas, que
permita a correcdo oportuna das decisdes e a atualizagdo permanente dos planos e programas do
governo municipal;

XX. Coordenar, em cooperagdo com as demais Secretarias, a realizagdo de balangos periddicos da gestao
municipal com o propésito de apresentar de forma transparente os principais resultados alcancados no
cumprimento de seu programa de governo, tanto ao Poder Legislativo Municipal quanto & populacao
em geral;

XXI. Coordenar e dar suporte metodolégico aos diferentes 6rgidos do Poder Publico Municipal na
formulacdo, monitoramento e avaliagdo dos planos e programas especificos e setoriais, em consonancia
com as diretrizes gerais do Programa de Governo;

XXIL. Formular, em cooperagdo com as demais Secretarias, ferramental técnico-gerencial para
modernizagdo da gestdo publica considerando os conceitos de eficécia, eficiéncia e efetividade das a¢oes
planejadas;

XXIIL. Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos érgédos colegiados afins a area de atuacdo
da Secretaria;

XXIV. Realizar, em coordenacdo com as Secretarias Municipais de Financas e de Administracdo, os
procedimentos de gestdo administrativa e de gestdo orcamentdria e financeira necesséarios para a
execugdo de suas atividades e atribui¢des, dentro das normas superiores de delegagdes de competéncias;
XXV. Programar, em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, as atividades de consultoria
e assessoramento juridico necessdrias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribui¢des, zelando
em todo momento pela defesa dos interesses da Administragdo Publica Municipal, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias;

XXVIL. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal;

XXVIL. Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagao
que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo;
XXVIIL. Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua
drea de competéncia;

XXIX. Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestdo,
administracdo e utilizacdo das dotagdes orcamentéarias da unidade administrativa, nos termos da
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legislagdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que serd objeto de comunicacao aos 6rgaos de
controle da Administragdo Pablica Municipal;

XXX. Responsabilizar-se, em coordenacao com o Departamento de Compras e Licitagdes, e em conjunto
com o Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas autorizagées para abertura de licitacdes e assinaturas
de editais, bem como pela avaliacao da execugdo contratual, sempre que as contrata¢des recairem sobre
bens e/ou servigos diretamente pertinentes as dotagdes orcamentarias especificas da Secretaria,
inclusive as compras e servicos dispostos em almoxarifado central e os bens e servigos de manutengdo
e custeio geral e administrativo da Secretaria, com excecdo das obras e servigos de engenharia, a cargo
e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras, cientificando o Chefe
do Poder Executivo Municipal;

XXXI. Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotagdes orcamentarias da Secretaria, inclusive dos bens,
compras e servigos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servicos de manutencédo e custeio
geral e administrativo do Municipio, com excecdo das obras e servicos de engenharia, a cargo e
responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras;

XXXII. Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servigo.

3.1.1) Departamento de Gestdo e Planejamento

3.1.1.1) Setor de Comunicac¢ao, Transparéncia e Publicidade

Compete ao Setor:

I - Criar e executar planos de comunicagdo para garantir que as a¢des, programas e politicas publicas
do municipio sejam divulgadas de forma eficiente, alcancando todos os publicos.

II - Produzir materiais institucionais, como boletins, cartazes, folders, relatérios e outros contetidos que
informem a populagdo sobre as a¢des da administracdo municipal.

III - Assegurar que as informacdes fluam de forma eficaz entre os diferentes departamentos e setores da
prefeitura, promovendo a transparéncia e a integragdo interna.

IV - Administrar canais tradicionais e digitais de comunicagdo, como site oficial da prefeitura, redes
sociais, rddio, jornais e outros meios, garantindo que a populagdo tenha acesso a informacdes
atualizadas sobre os servigos publicos.

V - Gerenciar as redes sociais do municipio (Facebook, Instagram, Twitter, etc.), respondendo a
perguntas, esclarecendo duvidas, divulgando agdes e garantindo que as informagdes estejam sempre
atualizadas.

VI - Ser o canal de contato entre o municipio e a midia, respondendo a solicitagdes de jornalistas,
mantendo uma boa relagdo com a imprensa e garantindo que as informacgdes ptblicas sejam
transmitidas com clareza e precisao.

VII - Promover a transparéncia da gestdo municipal, facilitando o acesso da populacao as informacoes
sobre a administragdo puablica, como or¢amentos, licitagdes, contratos, receitas e despesas.

VIII - Manter e atualizar o portal da transparéncia, onde a populagdo possa consultar dados relacionados
a execucao orcamentaria, receitas e despesas, convénios, contratos, entre outras informacdes de interesse
publico.

IX - Desenvolver a¢oes educativas para informar os cidaddos sobre a importancia da transparéncia
publica e como acessar as informagdes disponibilizadas pela prefeitura.

X- Criar e divulgar noticias sobre as a¢des da administracdo municipal, eventos, campanhas e politicas
publicas, tanto nos meios tradicionais de comunicagdo (rddio, TV, jornais) quanto em plataformas
digitais.

XI - Redigir notas de imprensa e releases sobre os eventos, projetos e programas realizados pela
Prefeitura, garantindo que a comunicagdo com a midia seja clara e objetiva.
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XII - Organizar campanhas de conscientiza¢do sobre temas relevantes para a comunidade, como satde,
educagdo, seguranca, meio ambiente, entre outros, utilizando diversos canais de comunicacao.

XHII - Organizar e divulgar eventos institucionais, como conferéncias, palestras, inauguragdes,
audiéncias publicas e outros eventos promovidos pela Prefeitura.

XIV - Garantir a cobertura de eventos publicos, produzindo materiais de comunicacdo, como
fotografias, videos, e matérias jornalisticas, para que a populacdo fique informada.

XV - Facilitar a participacdo da populacao nas agdes do governo municipal por meio de eventos,
audiéncias publicas e féruns de debate, estimulando a colaboracéo e o engajamento cidadao.

XVI - Monitorar a eficicia das campanhas e a¢des de comunicacdo, analisando o retorno da populacao
e ajustando estratégias de acordo com o feedback recebido.

XVII - Realizar pesquisas e sondagens para avaliar a percep¢do da populacao sobre os servigos publicos
e a gestdo da administragdo municipal, utilizando os resultados para melhorar a comunicagdo e a
qualidade dos servigos.

XVIII - Analisar métricas de comunicacao digital, como engajamento nas redes sociais, acessos ao portal
de transparéncia e visualizagdes de contetddos, para otimizar a divulgagdo de informacdes e alcangar
mais efetivamente o publico-alvo.

XIX - Produzir relatérios detalhados sobre as atividades de comunicacdo realizadas, incluindo
campanbhas, eventos, producdo de contetido e interagdo com a midia, com o objetivo de prestar contas a
sociedade sobre o trabalho do setor.

XX - Promover audiéncias publicas e encontros com a comunidade para explicar os resultados das acdes
do governo e ouvir sugestdes e criticas da populacao.

XXI - Acompanhar as politicas ptiblicas municipais e promover a divulgacdo das metas e resultados
alcancados, demonstrando o impacto das a¢des da administracao.

XXII - Atuar na gestao de crises de imagem, preparando respostas rapidas e estratégias de comunicagao
em situagdes adversas, como crises de reputacdo ou situagdes de emergéncia que envolvam a
administragdo municipal.

XXIII - Proteger a imagem da administragdo publica, garantindo que a comunica¢do com a populacao
seja sempre ética, responsavel e transparente.

XXIV - Quando necessario, preparar respostas oficiais a questionamentos e problemas de comunicagéo,
mantendo a clareza e a objetividade nas informacdes prestadas.

XXV - Promover a capacitacdo continua da equipe responsavel pela comunicagdo institucional,
garantindo que os profissionais estejam atualizados com as novas tecnologias, praticas e estratégias de
comunicacao.

XXVI - Oferecer treinamentos sobre comunicagdo eficaz e transparéncia para servidores publicos,
ajudando-os a comunicar-se melhor com a populacao e a lidar com demandas de forma eficiente.

3.1.1.2) Setor de Convénios
Compete ao Setor:

I. Controlar os convénios que envolvam o Municipio de Sdo Sebastido da Amoreira;

II. Realizar os contatos para convénios de cooperacao técnica e de financiamento de projetos especiais
com institui¢des ptiblicas e privadas, nacionais e internacionais;

III. Elaborar, a partir de informagdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subvencao
ou conveénios;

IV. Acompanhar a preparagdo de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com
o 6rgao interessado;

V. Acompanhar os processos de aprovacao e desembolso de financiamentos;

VI. Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

VIL Organizar e acompanhar a publicagdo de convénios;
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VIII. Acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou com o
Estado.

IX. Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacdes de contas de recursos
financeiros oriundos de outras esferas de governo;

X. Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagdo ou anulacdao dos mesmos ao Chefe
do Poder Executivo Municipal;

XI. Manter atualizado os dados e informacgdes que constam nas clausulas dos respectivos convénios;
XII. Manter contato com os 6rgaos, instituicdes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizacdo de informacdes;

XIII. Acompanhar a aplicagao dos recursos captados, através de relatérios de execugdo fisica e financeira
e dos informes de sua equipe para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para
representacao dos 6rgdos patrocinadores;

XIV. Identificar érgdos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar
contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

XV. Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados; e

XVI. Desempenhar outras atividades afins.

3.1.1.3) Setor de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
Compete ao Setor:

I - Acompanhar a execucdo de Sistemas Administrativos: Contabilidade, Compras e Licitagdes, Folha
de Pagamento, Sistemas Tributdrios Mobilidrios e Imobiliarios, Protocolo, Orcamento e outros que
forem utilizados;

II - Realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de TI;

III - Auxiliar na administracdo da rede de dados, incluindo radios de transmissdo e canais de fibra
Optica;

IV - Administrar a sala dos servidores, realizagdo de backups (cépias de seguranga);

V - Realizar a gestdo dos sistemas web, incluindo a pagina oficial e sistemas das Secretarias Municipais;
VI - Realizar aquisi¢do e administragcdo dos suprimentos de impressao e recarga de toners;

VII - Realizar a manutengdo dos sistemas de telefonia fixa, incluindo as centrais, ramais e rede;

VIII - Elaborar as especificagdes técnicas dos equipamentos de TI adquiridos pela Administragdo;

IX - Administrar os sistemas de internet Wireless instalados nos locais publicos;

X - Instalar e dar manutencdo de laboratérios de informatica nas secretarias municipais;

XI - Realizar a manutencdo dos Telecentros ou Infocentros:

XII- Fornecer infraestrutura de TI para os eventos externos das demais Secretarias;

XII -Formular e implementar politicas publicas que promovam o avanco da ciéncia, tecnologia e
inovagdo, buscando o desenvolvimento sustentavel e a melhoria da qualidade de vida da populacao.
XIV - Incentivar e apoiar a realizacdo de pesquisas cientificas, tecnolégicas e de inovagdo, tanto no setor
publico quanto privado, por meio de financiamentos, parcerias, editais e programas de incentivo.

XV -  Promover a criagdo e o fortalecimento de ambientes que favorecam a inovacdo e o
desenvolvimento de novos empreendimentos, como parques tecnolégicos, incubadoras de empresas e
startups.

XVI - Desenvolver programas de capacitacdo e qualificagdo para profissionais e pesquisadores na area
de ciéncia, tecnologia e inovagdo, para aumentar a produgdo de conhecimento e a competitividade local.
XVII - Incentivar o acesso da populagdo a novas tecnologias e a internet, buscando reduzir a exclusao
digital e promover o uso de ferramentas tecnolégicas no cotidiano da sociedade.

XVIII - Administrar e coordenar programas e projetos de inovagdo que envolvam novas tecnologias,
solugdes sustentaveis, melhoria de processos ou criagdo de novos produtos.
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XIX - Estabelecer parcerias estratégicas com universidades, centros de pesquisa e empresas para o
desenvolvimento de novos produtos, servigos e tecnologias.

XX - Acompanhar o impacto das politicas de ciéncia, tecnologia e inovagdo, realizando avalia¢des
periédicas para identificar a efetividade das a¢des implementadas e realizar ajustes necessarios.

XXI - Desempenbhar outras atividades afins.

3.1.1.4) Setor de Protocolo e Arquivamento
Compete ao Setor:

I - Receber todos os documentos que chegam a Prefeitura, seja por meio fisico (papel) ou eletrénico (e-
mails, sistemas online, etc.), assegurando que sejam registrados e encaminhados adequadamente aos
setores responsaveis.

I - Realizar o protocolo de entrada, atribuindo um ntmero de registro, data e hora de recebimento,
além de registrar informagdes relevantes como origem e destinatario. Isso garante o rastreamento dos
documentos e processos dentro da administragdo publica.

III - Criar e manter registros precisos de todos os documentos recebidos e enviados, facilitando o
acompanhamento do andamento dos processos administrativos e permitindo o facil acesso a
informacao.

IV - Direcionar os documentos recebidos para os setores e departamentos competentes, garantindo que
as demandas sejam atendidas no prazo e com a devida prioridade.

V - Acompanhar a tramitagdo dos documentos e processos, garantindo que sigam os procedimentos
estabelecidos e que os responsaveis recebam as informagdes em tempo habil.

VI - Estabelecer uma comunicagao eficiente com os diferentes setores para assegurar que os documentos
sejam corretamente distribuidos e processados.

VII - Organizar e classificar todos os documentos recebidos de acordo com critérios estabelecidos (por
exemplo: tipo de documento, data, assunto, setor, entre outros), facilitando a localizagado e recuperacao
de informacgdes.

VIII - Garantir que tanto os documentos fisicos quanto digitais sejam arquivados de maneira segura e
de facil acesso para consultas futuras. Isso inclui a criagdo de sistemas adequados de armazenamento
fisico (arquivos) e digital (sistemas de gestdo de documentos).

IX - Elaborar e implementar normas e procedimentos para a gestdao de arquivos, como a criacdo de
indices, planos de classificagdo, tabelas de temporalidade de documentos e politicas de retengao.

X - Monitorar a entrada e saida dos documentos arquivados, garantindo que os processos sejam
realizados dentro das normas estabelecidas e que os documentos sejam devolvidos ou encaminhados
conforme necessario.

XI - Controlar os prazos de arquivamento e de destruigio de documentos, conforme as normas e
legislagdes pertinentes, como as leis de gestao de documentos publicos e de preservacado de arquivos.
Registro de movimentacdo de documentos: Manter um sistema de registro de movimentagdo de
documentos (fisicos e digitais), registrando a saida, o destino e o responsavel por cada documento que
for retirado do arquivo.

XII - Adotar medidas de seguranca para garantir a integridade e a confidencialidade dos documentos,
especialmente em relacao aqueles que contém informagdes sigilosas ou de interesse ptublico sensivel.
Armazenamento seguro de documentos confidenciais: Garantir que documentos confidenciais sejam
armazenados de forma segura, com acesso restrito a pessoas autorizadas, conforme a legislagdo sobre
sigilo e seguranga da informacao.

XIII - Para documentos eletrénicos, implementar praticas de seguranga cibernética, como criptografia e
autenticacdo, para proteger os dados contra acessos nao autorizados.
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XIV - Fornecer acesso a documentos publicos solicitados pelos cidaddos, conforme a Lei de Acesso a
Informacao (LAI) e outras normativas, garantindo que o processo seja realizado de maneira eficiente e
em conformidade com as leis de transparéncia.

XV - Informar os cidaddos sobre a localizagdo e o andamento de processos administrativos ou
documentos solicitados, promovendo a transparéncia e o atendimento as demandas ptblicas.

XVI - Desenvolver e implementar um plano de destinacao para documentos que tenham cumprido o
prazo de retencao definido por lei ou norma interna, estabelecendo quando e como os documentos
podem ser descartados ou destruidos.

XVII - Realizar a destrui¢do de documentos de acordo com os prazos e normas estabelecidas, garantindo
que os procedimentos de eliminagdo dos documentos sejam feitos de forma legal e segura.

XVIII - Manter registros detalhados sobre a destrui¢do de documentos, especificando os documentos
destruidos, a data e o responsavel pela destruigdo, conforme as exigéncias legais.

XIX - Gerar relatérios periédicos sobre a movimentacdo de documentos, protocolos recebidos e
atendimentos realizados, para anélise de desempenho e acompanhamento das atividades do setor.

XX - Desenvolver indicadores que avaliem a eficiéncia e a eficicia do processo de protocolo,

XXI - Implementar solucdes tecnoldgicas, como sistemas de gestdao de documentos eletronicos (GED),
para otimizar o processo de arquivamento, consulta e controle de documentos e protocolos.

XXII - Capacitar os servidores publicos sobre boas praticas de arquivamento, protocolo e gestdo de
documentos, garantindo que todos os envolvidos no processo sigam os procedimentos estabelecidos de
maneira eficiente.

XXIII - Assegurar que os processos de protocolo e arquivamento estejam em conformidade com as leis
de acesso a informacéo, governanca e preservacgdo de documentos publicos, como a Lei n° 12.527 /2011
(Lei de Acesso a Informacao) e as normas arquivisticas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
Adequacdo as politicas publicas de transparéncia e governanga: Garantir que o setor esteja alinhado
com as politicas publicas do municipio relacionadas a transparéncia, governanca e gestdo de
informagdes publicas.

3.1.1.5) Setor de Planejamento de Contratagoes
Compete ao Setor:

I - Realizar o levantamento das demandas de aquisicdo de bens e servigos de todas as secretarias e
6rgaos da prefeitura, com base nas necessidades da administracdo publica para o ano fiscal ou exercicio.
IT - Elaborar o planejamento anual de contratacdes a partir das necessidades identificadas, definindo
quais bens e servicos serdo adquiridos, com quais prazos e fontes de recursos.

III - Trabalhar em conjunto com o setor de orcamento para garantir que as contratagdes estejam
alinhadas com as previsdes orcamentérias aprovadas.

IV - Elaborar termos de referéncia detalhados para contratacdes de bens, servigos e obras. Esses
documentos especificam claramente as condicdes e os requisitos necessarios para a contratacao.

VI - Escolher a modalidade de licitagdo, conforme avaliacdo das contratacdes planejadas e define a
modalidade de licitacdo mais adequada (como pregdo, concorréncia, convite, tomada de pregos, entre
outras), conforme a natureza do objeto e os valores envolvidos, de acordo com a Lei de Licitacdes e
outras normativas aplicaveis.

VI - Elaborar Justificativas para contrata¢do direta, quando a licitagdo ndo for necessaria (dispensa ou
inexigibilidade), assegurando que o processo de contratacdo direta esteja em conformidade com a
legislacao.

VII - Realizar analises sobre a viabilidade técnica e financeira das contratagdes planejadas, garantindo
que as aquisi¢des e contratacdes sejam compativeis com as condi¢des orcamentarias e com as
necessidades da prefeitura.
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VIII - Elaborar o cronograma de contrata¢des, que defina os prazos para a realizacdo de cada etapa dos
processos de licitagdo e contratagdo, desde o planejamento até a execugdo e acompanhamento.

IX - Monitorar o cumprimento dos prazos para as contratagdes, ajustando o cronograma conforme
necessario para garantir que os contratos sejam firmados de acordo com a necessidade da gestdo
publica.

X - Coordenar com as diversas secretarias municipais para garantir que as necessidades de cada area
sejam corretamente atendidas e integradas ao planejamento central de contratagdes.

XI - Auxiliar as demais dreas da prefeitura na defini¢do de suas necessidades de contratagdo e no
preenchimento adequado de documentos, garantindo que os processos sejam conduzidos de forma
eficiente e de acordo com as exigéncias legais.

XII - Realizar a analise de riscos relacionados as contratagdes, como a possibilidade de ndo cumprimento
de prazos ou falhas na execucao do contrato, e propde solu¢des para mitiga-los.

XII - Desenvolver estratégias para mitigar riscos associados a contratagdes e evitar prejuizos a
administracdo publica, como o uso de cldusulas contratuais que assegurem o cumprimento das
obrigagoes.

XIV - Garantir que toda a documentacao relativa ao planejamento e execucao das contratacdes esteja
organizada e disponivel para auditorias internas e externas, como os 6rgaos de controle e tribunais de
contas.

XV - Promover a capacitagdo dos servidores municipais envolvidos no processo de contratagdes,
garantindo que todos compreendam as normativas legais e sigam as melhores praticas para o
planejamento e execucgdo das contratagdes.

XVI - Incorporar critérios de sustentabilidade nas contratagdes, como a priorizacdo de fornecedores que
adotem praticas de responsabilidade social e ambiental.

XVII- Fomentar a adogdo de critérios ecoldgicos e sociais nas aquisi¢des, buscando solugdes que
minimizem impactos ambientais e promovam o bem-estar da comunidade.

XVIII - Prestar assessoria técnica ao prefeito e as secretarias municipais na elaboracao de politicas
publicas que envolvam contratagées, ajudando na escolha de estratégias que atendam aos objetivos do
governo municipal.

3.1.2) Departamento de Finangas e Tesouraria
Compete ao Setor:

I - Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria anual, de acordo com as diretrizes do Executivo
Municipal, e acompanhar sua execucdo, assegurando que as receitas sejam arrecadadas e as despesas
sejam realizadas conforme o planejamento;

I1 - Auxiliar na arrecadagdo de impostos municipais, como o IPTU (Imposto sobre a Propriedade Predial
e Territorial Urbana), ISS (Imposto Sobre Servigos), ITBI (Imposto de Transmissdo de Bens Imédveis), e
taxas, entre outros;

III - Controlar o fluxo de caixa do municipio, realizando o pagamento de compromissos financeiros e
garantindo a disponibilidade de recursos para o cumprimento das obriga¢des da administragdo publica;
IV - Controlar e administrar a divida ativa do municipio, negociando parcelamentos, realizando
cobrangas e cuidando da recuperacao de créditos tributarios ndo pagos, quando necessario;

V - Realizar estudos e andlises financeiras para embasar o planejamento de receitas e despesas do
municipio. Isso inclui a projecdo de receitas futuras, o controle de custos e o planejamento de
investimentos;

VI - Acompanhar a execugdo das despesas do municipio, garantindo que estejam dentro dos limites
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e dentro do orcamento aprovado pela Camara
Municipal;
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V - Elaborar e submeter relatérios peridédicos a Administracdo Publica, a Camara Municipal, e aos
Tribunais de Contas, com informacdes detalhadas sobre a execugdo orcamentaria e a situacdo financeira
do municipio;

VI - Auxiliar a administragdo municipal na formulagdo de politicas fiscais e financeiras, garantindo que
os recursos publicos sejam aplicados da maneira mais eficiente possivel;

VII - Gerir os fundos especificos do municipio, como o Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educacao Bésica (FUNDEB), Fundo de Satide, entre outros, com o objetivo de garantir a correta
aplicagdo dos recursos destinados a cada area;

VIII - Trabalhar em conjunto com o Controle Interno Municipal e outras entidades de auditoria,
fornecendo informagdes detalhadas sobre a execucdo financeira para garantir a transparéncia e o
cumprimento da legislacao vigente;

IX - Auxiliar na defini¢cdo de prioridades para investimentos publicos, considerando a capacidade
orcamentéria do municipio e a necessidade de atender as demandas da populacéo;

X - Auxiliar na captacdo de Recursos Externos, buscando alternativas de financiamento, como
conveénios, parcerias e repasses de outras esferas de governo, para viabilizar projetos e agdes de interesse
publico;

XI - Realizar outras a¢des correlatas.

XII - Efetuar os pagamentos de despesas municipais, incluindo fornecedores, prestadores de servicos,
funcionarios e outras obrigagdes financeiras do municipio.

XII - Administrar o pagamento de salarios, vencimentos, proventos, gratificacoes, férias, 13° saldrio e
outros beneficios de servidores municipais.

XIV - Acompanhar o vencimento de compromissos financeiros do municipio, como encargos sociais,
dividas e contratos, garantindo o pagamento no prazo.

XV - Emitir cheques, ordens de pagamento ou transferéncias bancarias para o cumprimento das
obrigacdes financeiras da Prefeitura.

XVI - Controlar o fluxo de caixa da Prefeitura, monitorando entradas e saidas de recursos financeiros,
garantindo que o caixa esteja sempre atualizado e equilibrado.

XVII - Realizar a conciliagdo bancéria entre os registros contdbeis e os extratos bancérios, garantindo
que as movimentagdes financeiras estejam corretamente registradas.

XVIII - Acompanhar os saldos das contas bancarias municipais, assegurando que haja recursos
suficientes para atender as necessidades financeiras da administracdo publica.

IX - Administrar a aplicacdo de recursos financeiros do municipio, buscando melhores rendimentos
para os fundos disponiveis, conforme as diretrizes estabelecidas pela gestao publica.

XX - Auxiliar no acompanhamento da execugdo do orgamento municipal, verificando se as despesas
estdo dentro dos limites estabelecidos pela Lei Orcamentéria Anual (LOA).

XXI - Produzir relatérios peridédicos sobre a situagdo financeira do municipio, incluindo balancetes,
demonstrativos de receitas e despesas, e relatérios de execugdo orgamentéria.

XXII - Elaborar relatorios sobre o fluxo de caixa, detalhando a entrada e a saida de recursos financeiros,
para garantir uma visdo clara da satde financeira do municipio.

XXIII - Preparar e apresentar a prestacao de contas ao Tribunal de Contas, CaAmara Municipal e demais
6rgaos competentes, conforme exigido pela legislacdo vigente.

XXIV - Controlar as dividas do municipio, tanto a divida ativa (créditos a receber) quanto a divida
passiva (obrigagdes a pagar), garantindo o cumprimento das obrigagdes financeiras.

XXV - Acompanhar os contratos administrativos e convénios firmados pela Prefeitura, assegurando
que os pagamentos sejam feitos de acordo com os termos estabelecidos.

XXVI - Controlar a utilizagdo de antecipacdes de receitas ou empréstimos, observando as condigdes e
garantindo o cumprimento das condi¢des acordadas.
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XXVII - Controlar os fundos especiais criados para programas especificos, como fundos de satde,
educacao, seguranca, entre outros, garantindo que os recursos sejam utilizados exclusivamente para os
fins previstos.

XXVIII - Assegurar que os recursos destinados a dreas especificas sejam aplicados de forma correta e de
acordo com as normas legais e regulamentares.

XXIX - Garantir que todas as atividades financeiras da Prefeitura estejam em conformidade com a
legislagdo tributaria e fiscal vigente, como as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

XXX - Manter-se atualizado quanto a alteragdes na legislacdo tributaria municipal, estadual e federal,
adaptando as préticas do setor conforme as novas regras.

XXXI - Fornecer documentos, relatérios e informagdes necessarias para auditorias internas e externas,
garantindo que a gestdo financeira do municipio seja transparente e fiscalizada.

XXXII - Trabalhar em conjunto com 6rgaos de fiscalizagdo para garantir que os recursos publicos sejam
utilizados de forma eficiente, transparente e conforme a legislagdo.

XXXIII - Promover treinamento e capacitacdo continua dos servidores da Tesouraria Municipal para
manter a qualidade e a eficiéncia dos processos financeiros.

XXXIV - Buscar a adogdo de melhores praticas de gestdo financeira e contabil, implementando
tecnologias e processos que garantam maior eficiéncia e seguranca nas operagdes financeiras.

3.1.2.1) Setor de Tributos e fiscaliza¢io
Compete ao Setor:

I - Planejar, orientar, dirigir, executar e controlar o processo de tributagdo municipal;

II - Localizar e identificar os contribuintes;

III - Langar os tributos municipais na forma da legislacao tributéria, especialmente o cédigo tributario
municipal;

IV - Assessorar o chefe do poder executivo em assuntos de sua competéncia e outras tarefas que lhe
forem delegadas.

V - Promover os langamentos de tributos e comunicar aos contribuintes para efeitos de pagamento;

VI - Inscrever e promover, na forma adequada e tempestiva, a cobranca da divida ativa do municipio;
VI - Manter rigorosamente atualizadas as fichas cadastrais e documentos do contribuinte;

VII - Promover a inscri¢do da divida ativa, a emissdo de CDA, notificar o contribuinte em débito fazer-
lhe a cobranca amigavel ou adotar as medidas para ajuizamento pela Assessoria juridica e/ou
procuradoria geral do municipio;

VIII - Corrigir e atualizar os valores dos débitos e informar ao Chefe do Poder Executivo
semestralmente;

XI - Elaborar calendario para recolhimento dos tributos submetendo-o a aprovagdo dos superiores
hierarquicos;

X - Localizar e identificar os contribuintes a serem inscritos em divida ativa;

XI - Registrar os imoveis sujeitos a tributagao;

XII - Cadastrar prestadores de servigos para fins de cobrancga de tributos;

XIII - Cadastrar os servigos ptiblicos concedidos, permitidos, autorizados ou arrendados;

XIV - Articular com a assessoria juridica e/ou procuradoria geral do municipio, promover a execugao
da divida ativa do Municipio, tao logo seja expedida a competente certidao negativa de débitos;

XV - Cobrar os tributos municipais;

XVI - Arrecadar rendas e receitas municipais;

XVII - Expedir boletins de arrecadacao;

XVIII - Fornecer certiddes, na area de sua competéncia;

XIX - Manter os documentos da diretoria em perfeita ordem e disposigdo técnica adequada;
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XX - Localizar evasdes ou clandestinidades de receitas municipais ou de outras formas de sonegacao
fiscal de tributos municipais;

XXI - Executar inspegdes de livros, documentos, registros e iméveis, para os devidos enquadramentos
dos contribuintes diante do que prevé o cédigo tributdrio municipal;

XXII - Promover a realizac¢do e recebimento de declaragdes fiscais;

XXIII - Receber reclamagdes ou impugnagdes de lancamentos de tributos municipais, processando-as
na forma do cédigo tributario municipal e demais legislagdo pertinente;

XXIV - Apurar fraudes e irregularidades contra a fazenda municipal;

XXV - Avaliar propriedades, bens méveis e iméveis para fins de tributacdo do ITBI;

XXVI - Fornecer subsidios para o processamento das desapropriagdes;

XXVII - Fornecer dados para efeito do langamento da contribui¢do de melhoria;

XXVIII - Cooperar com os demais 6rgaos da administracdo na aplicacdo do cédigo de posturas, cédigo
de edificacdes, lei de parcelamento do solo e dos servigos puablicos concedidos, permitidos, autorizados
ou arrendados, articuladamente com as atividades de fiscalizacdo municipal.

XXIX - Planejar programas de fiscalizagdo junto aos contribuintes municipais;

XXX - Elaborar juntamente com os agentes de fiscalizagdo rotinas de fiscalizacao;

XXXI - Fiscalizar e fazer observar o cumprimento da legislacdo tributéria e fiscal;

XXXII - Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

XXXIII- Outras fungdes ou atividades necessérias para o desempenho de suas atribuic¢des.

3.1.2.2) Setor de Convénio ITR

I - Gerir as agdes de arrecadacdo e fiscalizagdo do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural,
conforme as normas e diretrizes estabelecidas pela legislacdo municipal e federal.

II - Emitir notifica¢cdes de lancamento do ITR aos proprietdrios de iméveis rurais e, caso necessario,
autuar proprietdrios que ndo cumpram com suas obrigacdes fiscais, incluindo o ndo pagamento do
imposto.

I1I - Realizar o acompanhamento dos contribuintes do ITR, verificando o cumprimento das obrigagdes
tributarias, como o pagamento do imposto e a entrega da declaracdo de ITR, conforme as datas
estabelecidas pela legislacdo vigente.

IV - Formalizar parcerias e convénios com outros 6rgaos publicos, como a Receita Federal e o Instituto
Nacional de Colonizacdao e Reforma Agraria (INCRA), para promover a regularizagdo fundiaria e o
correto lancamento do ITR nos iméveis rurais.

V - Estabelecer convénios com entidades de apoio ao setor rural, como sindicatos rurais, cooperativas
agricolas e outras organizacdes, para garantir o acesso a informacao e apoio aos proprietarios de terras
no cumprimento de suas obrigacoes fiscais.

VI - Fornecer informagdes e esclarecimentos sobre a declaragdo e o pagamento do ITR, orientando os
proprietérios rurais sobre a legislacao vigente, prazos e procedimentos para o correto cumprimento da
obrigagdo tributaria.

V - Ajudar os proprietarios rurais a regularizar a situacao de suas propriedades, facilitando o acesso a
informagdes sobre a necessidade de regularizar a documentacdo fundidria e tributaria, como a
atualizagdo cadastral no ITR e outros registros pertinentes.

VI - Prestar assisténcia aos proprietarios de iméveis rurais, auxiliando na elaboracdo e no envio da
Declaracdo do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (DITR), conforme as exigéncias do fisco
municipal.

VII - Garantir que os proprietarios de iméveis rurais mantenham sua documentacdo em conformidade
com as exigéncias legais, como a regularizagdo de iméveis no Cadastro Ambiental Rural (CAR) e outros
registros necessérios para o lancamento do ITR.
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VIII - Realizar visitas e fiscaliza¢des em propriedades rurais para verificar a conformidade com as
exigéncias legais, incluindo o cumprimento da legislacdo ambiental e o correto dimensionamento das
propriedades para o calculo do imposto.

IX - Detectar possiveis fraudes, omissdes ou irregularidades na declaragdo do ITR e adotar as medidas
cabiveis, incluindo autuacéo e aplicacdo de penalidades, se necessario.

X - Realizar o célculo do valor do ITR a ser pago, com base nos dados informados pelos proprietarios
nas declaragdes e nas informagdes obtidas por meio da fiscalizagao.

XI - Proceder ao lancamento do imposto no sistema municipal de arrecadacéo, garantindo que os valores
sejam cobrados de acordo com os critérios estabelecidos pela legislagao.

X - Emitir as guias de pagamento do ITR para os contribuintes, garantindo que estes possam realizar o
pagamento dentro dos prazos estabelecidos, evitando multas e juros por atraso.

XI - Organizar campanhas de conscientizacdo para os proprietarios rurais sobre a importancia do
pagamento do ITR e suas implicacdes no financiamento de politicas ptblicas municipais, como satde,
educacéo e infraestrutura rural.

XII - Promover programas de regularizacao tributaria para proprietarios de iméveis rurais que estejam
em débito com o ITR, oferecendo condicdes facilitadas para o pagamento do imposto, como
parcelamentos ou descontos.

XII - Emitir certiddes negativas de débito do ITR para os proprietarios que estejam em dia com suas
obrigagdes fiscais, permitindo que realizem opera¢ées como a venda ou o financiamento de suas
propriedades rurais.

XIV - Fornecer informagdes sobre o cadastro do ITR para os proprietérios e terceiros interessados, como
advogados, cartérios de registro de iméveis e instituicoes financeiras.

XV - Produzir relatérios sobre a arrecadagdo do ITR, o namero de contribuintes atendidos, a
regularidade fiscal dos proprietarios e as acdes de fiscalizagdo realizadas, com base nas informacdes
coletadas durante o ano fiscal.

XVI - Avaliar o impacto econémico do ITR na arrecadacdo municipal, verificando a contribuigdo do
imposto para o financiamento de politicas publicas e a promogdo do desenvolvimento rural sustentavel.
XVII - Acompanhar a aplicagdo dos recursos provenientes do ITR, garantindo que sejam utilizados
conforme a legislagdo municipal, em dreas como infraestrutura rural, satde, educagdo e programas de
incentivo ao desenvolvimento do setor agricola.

XVII - Destinar parte dos recursos arrecadados com o ITR para programas de incentivo ao
desenvolvimento rural, como programas de capacitagdo agricola, apoio a pequenas propriedades,
sustentabilidade e conservagao ambiental.

XIX - Promover a capacitagdo continua dos servidores responsdveis pela administragdo do ITR,
garantindo que eles estejam atualizados sobre as mudancas na legislacdo, nos sistemas de arrecadacao
e nas tecnologias utilizadas para a fiscalizacdo e gestdao do imposto.

3.1.3) Departamento de Contabilidade
Compete ao Departamento:

I - Auxiliar na elaboragdo do orcamento anual do municipio, de acordo com as necessidades e
prioridades definidas pela administracdo publica e as diretrizes da Lei de Diretrizes Orcamentérias
(LDO) e da Lei Orcamentéria Anual (LOA).

IT - Monitorar a execugdo do orgamento municipal, verificando o cumprimento dos limites de despesas
e receitas previstas. Isso inclui o acompanhamento de recursos destinados a dreas como saude,
educagdo, infraestrutura e seguranca.

III - Gerenciar créditos suplementares, especiais ou extraordindrios, assegurando que sejam realizados
conforme as exigéncias legais e dentro dos limites orcamentarios.
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IV - Realizar a reclassificacao de receitas e despesas, caso haja necessidade de ajustes ou modificagdes
durante a execugdo orcamentaria.

V - Registrar todas as operagdes financeiras do municipio de acordo com os principios contabeis e as
normas do Conselho Federal de Contabilidade (CFC), a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e as
normas estabelecidas pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

VI - Manter o controle preciso sobre todas as receitas e despesas do municipio, garantindo que todas as
movimentagdes financeiras sejam devidamente registradas nos livros contébeis e na escrituracao fiscal.
VII - Elaborar balancetes mensais e demonstrativos contabeis (como o Balango Orcamentério, Balango
Patrimonial e Demonstrativo de Fluxo de Caixa), que permitam o acompanhamento da satide financeira
do municipio.

VIII - Garantir que todos os registros e praticas contabeis estejam em conformidade com as exigéncias
da LRF, que estabelece regras de transparéncia e responsabilidade fiscal na gestdo publica.

IX - Produzir relatérios financeiros periédicos que fornecam uma visdo clara e precisa da situacdo
financeira do municipio, permitindo a analise do cumprimento das metas fiscais e orcamentarias.

X - Elaborar e apresentar a prestacdo de contas da administragdo publica municipal aos 6rgaos
competentes, como o Tribunal de Contas do Estado, a Camara Municipal e a populagdo, conforme a
legislacdo de transparéncia.

XI - Elaborar o Relatério de Gestdo Fiscal, conforme exigido pela LRF, para demonstrar o cumprimento
das metas fiscais e garantir a transparéncia na execugdo do orcamento.

XII - Garantir que as demonstragdes contabeis sejam publicadas conforme a legislacao e disponiveis
para consulta publica, promovendo a transparéncia na gestao fiscal.

XII - Controlar a divida ativa do municipio (créditos a receber) e a divida passiva (obrigacdes a pagar),
garantindo que as dividas sejam registradas e controladas de acordo com as normas legais.

XIV - Acompanhar os compromissos financeiros do municipio, como pagamentos de empréstimos,
financiamentos, dividas e encargos, garantindo que os prazos e valores sejam cumpridos.

XV - Monitorar parcelamentos e renegociagdes de dividas, mantendo registros precisos de suas
condic¢des e datas de vencimento.

XVI - Registrar e controlar todos os bens patrimoniais do municipio, como iméveis, veiculos,
equipamentos e outros ativos, de acordo com os principios contdbeis e a legislacdo de patrimoénio
publico.

XVII - Realizar a avaliacdo periédica dos bens patrimoniais, ajustando seu valor conforme as normas
contabeis e refletindo alteracdes no mercado ou no uso dos ativos.

XVIII - Realizar inventarios periddicos de todos os bens pertencentes ao municipio, para garantir que
estejam devidamente registrados e atualizados.

XIX - Controlar e registrar a movimentacdo de recursos destinados a fundos municipais especificos,
como satde, educacdo, assisténcia social e outros, assegurando que sejam aplicados conforme as normas
e as finalidades estabelecidas.

XX - Acompanhar as transferéncias de recursos do Estado e da Unido para o municipio, garantindo que
sejam registradas corretamente e aplicadas de acordo com as condigdes estabelecidas nos convénios e
acordos.

XXI - Prestar apoio aos processos de auditoria interna e externa, fornecendo informacées e documentos
contabeis e financeiros necessarios para a analise da gestdo fiscal e orgamentéria do municipio.

XXII - Garantir que todos os registros contdbeis estejam em conformidade com a legislagao vigente, a
fim de evitar irregularidades e garantir a transparéncia na gestao publica.

XXIII - Identificar e corrigir eventuais desvios nos processos contédbeis, financeiros e orcamentarios,
garantindo a integridade dos recursos publicos.

XXIV - Criar e implementar politicas contdbeis internas para padronizar os processos, procedimentos e
controles utilizados no municipio, visando maior eficiéncia e transparéncia na gestdo.
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XXV - Assegurar que a contabilidade municipal siga as normas do Conselho Federal de Contabilidade
(CFC) e os pronunciamentos técnicos do Comité de Pronunciamentos Contéabeis (CPC), além das
diretrizes do Tesouro Nacional.

XXVI - Capacitar servidores ptiblicos municipais em praticas contabeis, normativas fiscais e
orcamentdrias, a fim de garantir que os processos contabeis sejam realizados corretamente.

XXVII - Realizar a andlise financeira das receitas e despesas municipais, fornecendo subsidios para a
elaboracao de estratégias fiscais e orcamentarias, com foco no equilibrio fiscal.

XXVIII - Auxiliar na elaboragdo de estratégias fiscais de curto e longo prazo, visando ao equilibrio
financeiro do municipio e ao cumprimento das metas fiscais.

XXIX - Elaborar previsdes de receitas e despesas, além de analisar os impactos das agdes fiscais e
orcamentdérias sobre a satide financeira do municipio.

XXX - Garantir a transparéncia na divulgacdo das informagdes contdbeis e financeiras, por meio da
publicacao de relatérios, balancetes e demonstrativos contabeis no portal de transparéncia da Prefeitura.
XXXI - Prestar informagdes contabeis a populagdo, garantindo o acesso as informagdes sobre a gestdo
fiscal do municipio e a aplicagdo dos recursos publicos.

XXXII - Emitir os empenhos;

XXXIII - Assegurar que os empenhos sejam lancados nas contas orcamentdrias corretas, conforme o
plano de contas do municipio, para que os recursos sejam alocados adequadamente;

XXXIV - Acompanhar os empenhos feitos, verificando se as despesas estao sendo executadas conforme
o planejamento orcamentario e as condigdes contratuais estabelecidas.

3.1.3.1) Setor de Planejamento e orcamento

I - Auxiliar na formulacdo de planos estratégicos e a¢des de longo, médio e curto prazo, alinhando-os
com os objetivos da gestdao publica municipal;

II - Contribuir na elaboragdo do Plano Plurianual (PPA); da Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO); da
Lei Orcamentéria Anual (LOA);

III - Auxiliar a monitorar e avaliar o andamento da execucdo orcamentéria, identificando desvios e
propondo ajustes no planejamento, quando necessério.

IV - Fornecer informagoes e andlises para embasar a tomada de decisdo do gestor publico;

V - Garantir a transparéncia na gestdo dos recursos publicos, divulgando informagdes sobre a execucao
orcamentdria e os investimentos realizados nos érgéos de controle e sites oficiais;

VI - Promover a participacao popular no processo de elaboragdo do or¢amento municipal, ouvindo a
sociedade civil e outras partes interessadas nas decisdes de planejamento e execugdo;

VII - Estabelecer e acompanhar indicadores de desempenho para avaliar o impacto das politicas
publicas e os resultados dos investimentos feitos, a fim de ajustar as a¢des do governo conforme
necessario;

VIII - Prestar assessoria técnica ao prefeito e as secretarias municipais na formulagdo de politicas
publicas, na defini¢do de prioridades e na execucdo de projetos e programas orgamentarios;

IX - Realizar outras agdes correlatas.

3.1.3.2) Setor de Registro de Patriménio

I - Realizar o cadastro completo de todos os bens moveis e iméveis adquiridos pela prefeitura,
registrando detalhes como ntimero de identificagdo, localizacao, valor, data de aquisigdo, caracteristicas
e a categoria de uso do bem;

II - Classificar os bens de acordo com a sua natureza (modveis ou imdveis), sua destinagdo (uso
administrativo, operacional, etc.) e a sua depreciagdo ou valorizacao;

I1I - Registrar a entrada de novos bens adquiridos pela prefeitura, seja por compra, doagdo ou qualquer
outro tipo de transferéncia;
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IV - Garantir que as transferéncias de bens entre setores ou entidades da administracao ptblica sejam
devidamente registradas e acompanhadas;

V - Realizar inventarios regulares para verificar a existéncia, a conservagdo e o uso dos bens registrados;
VI - Verificar se os bens registrados ainda estdo presentes, se estdo em uso e se os registros estdo
atualizados e corretos;

VII - Controlar a depreciagdo dos bens méveis e iméveis, ajustando os registros patrimoniais conforme
a deterioracdo ou obsolescéncia natural dos bens;

VIII - Identificar bens que se tornaram obsoletos, danificados ou inserviveis, e registrar essa condicdo
para providéncias futuras, como baixa ou alienacao;

IX - Providenciar, quando um bem é alienado, destruido ou ndo pode mais ser utilizado, a baixa do
bem nos registros, garantindo que o patriménio da prefeitura seja sempre atualizado;

X - Garantir que a baixa de bens seja realizada de acordo com as normas legais, incluindo a devida
documentacdo, como pareceres técnicos, autorizagdes e registros contébeis;

XI - Para bens iméveis, o setor de registro patrimonial é responsavel por registrar as informacdes sobre
a localizagdo, uso, histérico de aquisi¢des e benfeitorias realizadas;

XII - Monitorar os contratos de locagdo, cessao ou comodato de bens iméveis, garantindo que estejam
em conformidade com as leis municipais e as diretrizes de uso;

XII - Garantir que os bens patrimoniais estejam sendo adequadamente mantidos, realizando ou
solicitando manutencdo regular de bens moéveis e iméveis;

XIV - Monitorar a cobertura de seguros dos bens ptblicos, verificando se todos os bens essenciais estao
devidamente segurados;

XV - Controlar as alienacdes de bens, seja por venda, permuta, doagdo ou qualquer outro meio,
garantindo que todo o processo esteja em conformidade com a legislagdo e que a transferéncia de bens
seja devidamente registrada;

XVI - Caso a prefeitura realize doagdes de bens, o setor deve registrar e acompanhar esses processos,
assegurando que sejam realizados dentro da legalidade e para fins de interesse ptblico;

XVII - Elaborar relatérios peridédicos sobre o patriménio municipal, informando sobre o estado de
conservacdo, a quantidade de bens, os processos de aquisi¢do e alienacdo, e outras informagoes
relevantes;

XVIII - Implementar e gerenciar sistemas de gestdo patrimonial, facilitando o registro, o controle e o
acompanhamento dos bens ptublicos;

XIX - Manter os dados do patrimodnio municipal sempre atualizados no sistema de gestao, para facilitar
a consulta e o controle sobre os bens.

3.1.4) Departamento de Compras e Licitacao

Compete ao Departamento:

I - Organizar e planejar as necessidades de aquisicao de bens e servigos de cada secretaria municipal,
considerando o or¢amento disponivel e as demandas da administragdo ptblica;

II - Auxiliar as secretarias municipais na coleta e anélise das informagdes necessarias para as compras e
contratagdes, como especificacdes técnicas e condigdes de mercado;

III - Elaborar os editais de licitagdo, com base nas demandas de aquisi¢do e nas normas legais, incluindo
clausulas que garantam a ampla concorréncia e a melhor proposta para o municipio;

IV - Elaborar termos de referéncia para a contratacdo de bens e servigos, especificando detalhadamente
0s requisitos técnicos, condi¢des de fornecimento e critérios de avaliagdo das propostas;

V - Gerir e coordenar os processos licitatérios, seguindo os tipos de licitagdo estabelecidos pela Lei de
Licitagdes ou outras legislacdes pertinentes, como pregdo eletrénico ou presencial, concorréncia,
convite, etc.

VI - Supervisionar as fases do processo licitatério, incluindo a abertura e andlise das propostas,
garantindo a conformidade com as regras do edital e a transparéncia do processo;
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VII - Analisar a documentacao de habilitacdo das empresas participantes e realizar o julgamento das
propostas, garantindo que o processo seja justo e de acordo com as normas vigentes;

VIII - O departamento deve realizar a andlise técnica e financeira das propostas apresentadas nas
licitagdes, verificando sua conformidade com o edital e as condig¢des estabelecidas;

IX - Apbs a escolha do vencedor da licitagdo, o departamento é responsavel pela elaboragdo e
formalizacdo do contrato com a empresa ou fornecedor selecionado, garantindo que os termos estejam
claros e em conformidade com a legislacao;

X - Organizar e conduzir pregdes, sejam eletronicos ou presenciais, para aquisi¢dao de bens e servigos,
respeitando os limites e regras da Lei de Licita¢oes;

XI - Verificar a legalidade e a justificativa para a contratagdo direta, conforme as hipéteses previstas na
legislagdo (como no caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo);

XII - Acompanhar a execugdo dos contratos firmados, garantindo que os fornecedores ou prestadores
de servicos cumpram com os prazos, condicdes e especificacdes estabelecidas;

XII - Caso haja necessidade de ajustes no contrato, como prorrogacdo de prazo ou alteragdo de valor,
o departamento deve coordenar a elaboragdo e a formaliza¢do dos aditivos contratuais;

XIV - Realizar o cadastro e a atualizagdo dos fornecedores no sistema de compras da prefeitura,
garantindo que as empresas estejam aptas a participar de licitacdes e contratagdes;

XV - Avaliar a capacidade técnica e financeira dos fornecedores e contratados para garantir que estejam
aptos a atender as demandas do municipio;

XVI - Antes de realizar qualquer compra ou contratagdo, o departamento verifica se ha recursos
orcamentdrios disponiveis para cobrir a despesa, garantindo o equilibrio fiscal;

XVII - Apos a execugdo dos contratos, o departamento pode auxiliar no controle e acompanhamento
dos pagamentos aos fornecedores, conforme as condicdes do contrato e da execugdo da obra ou servico;
XVIII - Garantir a ampla divulgagdo dos processos licitatérios e dos resultados das contratagdes, em
conformidade com a Lei de Acesso a Informacao e outras normas de transparéncia;

XIX - Tornar publicas as atas de licitacdo e os contratos firmados, permitindo o acompanhamento da
sociedade e dos 6rgaos de controle;

XX - Prestar apoio as secretarias municipais na elaboragao de pedidos de compras, termos de referéncia
e outros documentos necessarios para o andamento das licitagdes;

XXI - Promover treinamentos para servidores das diversas dreas da prefeitura sobre as normas de
compras, licitagdes e contratagdes, a fim de garantir que todos sigam as diretrizes legais e as boas
praticas;

XXII - Incluir critérios de sustentabilidade nas licitagdes, priorizando, quando possivel, a contratagdo de
fornecedores que adotem praticas de responsabilidade socioambiental;

XXII - Buscar fornecedores e produtos que atendam a critérios de economia circular, eficiéncia
energética, ou que apresentem outras qualidades que contribuam para o desenvolvimento sustentavel
da cidade;

XXIV - Fornecer informagdes detalhadas e documentagdes para os 6rgdos de controle interno e externo
(como o Tribunal de Contas) quando solicitado, garantindo a fiscalizagdo dos processos de compras e
licitagdes;

XXV - Corrigir os erros e garantir que a gestdo publica esteja em conformidade com a legislacao;

XXVI - Garantir que toda a documentagéao relacionada aos processos licitatérios, contratos e pagamentos
seja devidamente arquivada e mantida para futuras consultas e auditorias;

XXVII - Controlar a documentacido relacionada aos contratos encerrados ou em fase de término,
mantendo registros para fins de controle e analise;

XXVIII - Realizar outras acGes correlatas.

3.1.4.1) Setor de Cotagdes
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Compete ao Setor:

I - Realizar cotagOes para obter precos de fornecedores e prestadores de servigos, buscando as melhores
ofertas disponiveis no mercado para atender as necessidades da prefeitura;

IT - Solicitar propostas formais de precos a fornecedores, com base em especificagdes técnicas e
quantidades definidas pelas dreas demandantes (secretarias e departamentos);

III - Analisar as propostas recebidas, comparando os precos e condigdes oferecidas por cada fornecedor
para garantir que a compra seja feita com o melhor custo-beneficio para o municipio;

IV - Elaborar relatérios que detalham as cotacbes realizadas, apresentando as condigdes de cada
proposta e destacando as vantagens de cada fornecedor, para subsidiar a tomada de decisao;

V - Elaborar a justificativa para a escolha do fornecedor que ofereceu a melhor proposta, considerando
a qualidade, o preco, as condi¢des de pagamento e a idoneidade do fornecedor;

VI - Verificar se os fornecedores participantes das cotagdes atendem as exigéncias legais e contratuais,
como a habilitacdo para realizar a venda ou prestagao de servico, e se a documentagao esta completa e
regular;

VII - Para produtos ou servigos que exigem especifica¢des técnicas, o setor pode realizar uma analise
preliminar dessas condic6es para garantir que o item cotado atenda as necessidades da prefeitura;

VIII - Ap6s a realizacdo das cotagdes, o setor de cotacdes encaminha as informacoes e relatérios para o
Setor de Compras ou Setor de Licitagdes, com as opgdes de fornecedores, para que a compra seja
formalizada;

IX - O setor pode negociar condicoes de pagamento, prazos de entrega e outros aspectos contratuais
diretamente com os fornecedores, sempre buscando as melhores condicdes para a administragdo
publica;

X - Manter atualizado o banco de dados com informagdes sobre fornecedores que participam das
cotagdes, garantindo que os dados de contato, capacidade de fornecimento e histérico de desempenho
estejam atualizados;

XI - Intermediar questdes entre os fornecedores e a prefeitura, buscando soluc¢ées para problemas como
atrasos na entrega, qualidade inadequada dos produtos ou servigos, ou outras pendéncias;

XII - Analisar problemas com as compras realizadas apds a cotacdo e propor ajustes ou medidas
corretivas, como a reabertura de cotagdes ou a negociagdo de solugdes com os fornecedores;

XII - Quando aplicavel, o setor de cotagdes realiza compras destinadas ao abastecimento de estoques
da prefeitura, acompanhando a reposicdo de materiais e bens necessarios para o funcionamento das
atividades do municipio;

XIX - Colaborar com o setor de patriménio e inventario para garantir que as compras sejam devidamente
registradas e alocadas nos estoques da prefeitura, se necessario;

XX - Incluir critérios sustentdveis nas cotagdes, buscando fornecedores que adotem praticas de
responsabilidade ambiental e social, como a oferta de produtos ecologicamente corretos ou que sigam
normas de sustentabilidade;

XXI - Organizar ou participar de treinamentos para os servidores da prefeitura envolvidos nas cotagdes,
garantindo que todos compreendam as praticas de compras e as normas que regem 0s processos de
aquisi¢do na administracdo publica;

XXII - Manter-se atualizado sobre as mudancas na legislagdo de licitagdes e compras ptblicas, como a
implementacgao da Nova Lei de Licitacoes (Lei n° 14.133/2021), para garantir a conformidade e eficiéncia
do processo de cotagdes;

XXIII - Garantir que toda a documentagao referente ao processo de cotagdo (como propostas recebidas,
comparativos de precos e justificativas) seja devidamente arquivada e possa ser acessada quando
necessario para auditorias ou revisoes;

XXIV - Garantir que as cotagdes e as ofertas feitas pelos fornecedores sejam registradas com a data de
validade, e que as compras sejam realizadas dentro do prazo de validade das propostas.
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3.1.4.2) Setor de Licitagdes
Compete ao Setor:

I - Elaborar os editais, contendo todas as informagdes necessérias sobre o objeto da licitagdo (bens,
servigos ou obras), condigdes de participacao, critérios de julgamento e outras exigéncias legais;

II - Organizar e coordenar a abertura das propostas de fornecedores, conforme os prazos e condicoes
estabelecidos no edital de licitagao;

III - Realizar a anélise e o julgamento das propostas, conforme os critérios definidos no edital, como
menor preco, melhor técnica, maior lance, etc.;

IV - Verificar a documentacdo de habilitacao dos licitantes, para garantir que estdo aptos a realizar a
contratagdo, atendendo aos requisitos legais e técnicos exigidos;

V - Monitorar todas as etapas do processo licitatério, garantindo que o procedimento esteja sendo
conduzido de acordo com as normas legais e com os prazos estabelecidos;

VI - Adotar medidas para evitar praticas fraudulentas ou antiéticas durante o processo licitatorio,
garantindo a legalidade e a transparéncia das contratacdes;

VII - Publicar os editais, avisos e resultados de licitagdes em meios oficiais, como o Diario Oficial ou
outros canais de publicidade estabelecidos pela legislacdo, garantindo a transparéncia do processo;
VIII - Divulgar no Portal da Transparéncia as informagdes sobre as licitagdes, como editais, resultados
e contratacdes, devem ser disponibilizadas de forma transparente no Portal da Transparéncia da
prefeitura;

IX - Elaborar contratos administrativos, que formalizam as condi¢des acordadas entre a prefeitura e o
fornecedor;

X - Elaborar e formalizar aditivos contratuais, caso seja necessario alterar as condi¢des do contrato
(como prazos, valores ou objetos), observando as condic¢des legais para tal;

XI - Verificar a disponibilidade or¢camentéria para a contratacdo do objeto licitado, assegurando que os
recursos necessarios estdo previstos no orcamento da prefeitura;

XII - Monitorar a execugdo or¢amentaria das contratagdes, garantindo que os processos licitatérios sejam
compativeis com o planejamento financeiro da administragdo municipal;

XIII - Analisar as impugnagdes que possam ser feitas ao edital ou ao processo licitatério, decidindo sobre
a procedéncia ou nao da reclamacao;

XIV- Analisar recursos caso os participantes da licitacdo apresentem durante ou apds o julgamento das
propostas, e decidir sobre sua aceitagdo ou rejeigdo, sempre com base na legislacdo vigente;

XV - Manter toda a documentacdo do processo licitatério, como editais, propostas, justificativas e
contratos, devidamente organizada e arquivada para futura consulta e auditoria;

XVI - Garantir que os documentos relacionados as licitagdes e aos contratos, como propostas e
documentos de habilitagdo, sejam mantidos em conformidade com os prazos de validade estabelecidos;
XVII - Manter um cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos habilitados para
participar de licitagdes, assegurando que apenas empresas idoneas e qualificadas possam ser
contratadas;

XVIII - Realizar a andlise da qualificagdo técnica, juridica e fiscal dos fornecedores, para garantir que
estes atendam as exigéncias legais e técnicas para a execugdo do objeto contratado;

XIX - Promover treinamento continuo para os servidores envolvidos nos processos licitatérios,
garantindo que todos estejam atualizados sobre as normas e boas praticas relacionadas a licitagoes e
contratos publicos;

XX - Adaptar referente a implementacao da Nova Lei de Licitagdes (Lei n® 14.133/2021);
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XXI - Colaborar com as auditorias internas e externas (como tribunais de contas e controladoria),
fornecendo toda a documentacdo necessaria e esclarecendo duvidas sobre os processos licitatérios
realizados;

XXIII - Assegurar que todos os processos licitatérios sejam realizados com a méxima transparéncia,
respeitando os principios da administragdo publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

XXIV - Promover a inclusdo de critérios ambientais e sociais nas licita¢cdes, incentivando a contratagdo
de fornecedores que adotem praticas sustentaveis e responsaveis;

XXV - Quando possivel, buscar solucdes inovadoras e sustentdveis que reduzam o impacto ambiental
das contratagdes e melhorem a eficiéncia dos processos licitatérios;

XXVI - Ap6s a assinatura do contrato, colaborar com a gestdo do contrato, acompanhando o
cumprimento das clausulas acordadas, principalmente em relagdo ao objeto licitado;

XXVII - O setor de licitacdes trabalha em conjunto com outros setores, como compras e patrimoénio, para
garantir que o processo de execugdo contratual seja eficiente e sem problemas;

XXVIII - Realizar outras a¢Ges correlatas.

3.1.4.3) Setor de Contratos

Compete ao Setor:

I - Elaborar e formalizar os contratos administrativos apds a conclusdao dos processos licitatérios (ou
outras formas de contratagdo), de acordo com as condigdes estabelecidas nas licitagdes ou nas
contratagdes diretas;

IT - Assegurar que todos os contratos estejam em conformidade com a legislacdo aplicavel, incluindo a
Nova Lei de Licitagdes (Lei n° 14.133/2021), a Constituicdo Federal e outras normas pertinentes;

I1I - Definir as clausulas contratuais que abordam, entre outros, o objeto da contratagdo, prazos, valores,
formas de pagamento, penalidades e condicoes de execucao;

IV - Acompanhar a execucdo dos contratos, verificando se as obriga¢des e os prazos estabelecidos estdo
sendo cumpridos pelas partes envolvidas (administracdo publica e contratado);

V - Monitorar o cumprimento dos prazos de entrega de bens, servigos ou execugdo de obras, bem como
acompanhar o andamento de cada contrato, alertando as partes sobre eventuais descumprimentos;

VI - Elaborar aditivos contratuais, quando houver necessidade de modificar as condi¢gdes do contrato
(por exemplo, aumento de prazo, reajuste de valores ou alteracdo do objeto), sempre com base na
legislagdo e nas necessidades da administracdo publica;

VII - Ajustes em caso de imprevistos: O setor realiza os ajustes necessarios quando ha imprevistos ou
alteragdes nas circunstancias do contrato, como prorrogagdo de prazos, mudanga no escopo ou
substituicdo de itens, desde que haja justificativa legal e administrativa;

VIII - Monitorar os prazos de validade e vigéncia dos contratos e realizar as renovagdes ou prorrogagdes,
quando necessario, conforme a legislagdo e as necessidades da prefeitura;

IX - Acompanhar quando ocorrerem inadimplementos contratuais, as penalidades como multas,
rescisdo do contrato ou outras medidas previstas no préprio contrato ou na legislagao;

X - Conduzir a rescisdo de contratos, quando necessario, seja por inadimplemento, por conveniéncia
administrativa, ou por descumprimento das cldusulas contratuais, sempre com a devida
fundamentagdo legal;

XI - Coordenar o encerramento formal do contrato, verificando se todas as obrigagdes foram cumpridas
e se ndo hé pendéncias;

XII - Realizar a liquidagdo financeira do contrato, conferindo se todos os valores devidos foram pagos e
regularizando eventuais pendéncias;

XIII - Trabalhar de forma integrada com o setor juridico da prefeitura, buscando orientagdes legais sobre
clausulas contratuais, questdes de inadimplemento, rescisdes e outros assuntos que exijam interpretacao
da legislacao vigente;
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XIV - Fornecer toda a documentagdo necessdria para auditorias internas e externas, como a do Tribunal
de Contas, e colaborar na investiga¢do de eventuais irregularidades ou falhas nos processos contratuais;
XV - Assegurar que todas as documentagdes fiscais e legais necessérias para a formalizagdo dos
contratos estejam devidamente atualizadas, como certiddes negativas de débito, licengas, alvarés e
registros pertinentes;

XVI - Garantir que todos os contratos estejam em conformidade com as normas regulamentares da
administracdo publica, evitando clausulas que possam gerar riscos juridicos para a prefeitura;

XVII - Acompanhar os contratos de grande complexidade: Para contratos de longo prazo ou que
envolvam grandes obras e servigos continuos, o setor de contratos realiza um acompanhamento
detalhado da execugdo e das modificagdes contratuais, sempre em estreita comunicagdo com as dreas
responsaveis pela execugao;

XVIII - Quando a prefeitura realiza contratos de concessdao ou parcerias publico-privadas, o setor de
contratos deve garantir que as condicdes e exigéncias especificas desses contratos sejam atendidas;
XIX - Controlar as garantias contratuais, como fiangas, seguros, ou outras formas de garantia previstas
nos contratos, para assegurar o cumprimento das obrigacdes do contratado;

XX - Realizar o controle da liberacdo das garantias, apds o cumprimento integral do contrato ou em
casos especificos de rescisdo ou término da execugdo contratual;

XXI - Manter um canal de comunicacao eficiente com os fornecedores e prestadores de servicos, visando
0 bom andamento das contratacdes e a solucdo de problemas, quando necessario;

XXII - Realizar o acompanhamento do desempenho dos contratados, avaliando a qualidade do
fornecimento de bens ou servigos, o cumprimento de prazos e a satisfacdo das necessidades da
prefeitura;

XXIII - Assegurar que todos os contratos e seus aditivos sejam publicados de acordo com a legislacado
de transparéncia publica, permitindo o acesso da sociedade as informagdes sobre as contratagdes
realizadas pela prefeitura;

XXIV - Fornecer as informacdes necessarias sobre os contratos quando solicitadas, respeitando as
normas de acesso a informacao e as exigéncias de érgédos de controle;

XXV - Garantir que os contratos sigam as normas de compliance, promovendo a ética e a integridade
nas contratagdes publicas;

XXVI - Garantir que as clausulas de anticorrupcao e outras clausulas de conformidade com a legislacao
de combate a fraude e corrupgao sejam aplicadas e monitoradas ao longo da execucdo do contrato;
XXVII - Organizar treinamentos para os servidores municipais envolvidos na gestdo contratual,
atualizando-os sobre mudangas na legislacdo, boas praticas de gestdo e novos procedimentos
administrativos;

3.1.5) Departamento de Recursos Humanos (RH)
Compete ao Departamento:

I - Coordenar e realizar processos seletivos para contratar servidores municipais;

II - Analisar curriculos e agendar entrevistas;

III - Organizar concursos ptblicos e outros tipos de selegdo;

IV - Manter o cadastro e a documentagao dos servidores;

V - Elaborar e controlar a escala de trabalho;

VI - Acompanhar o desempenho e a progressao funcional dos servidores;

VII - Processar a folha de pagamento, realizando célculos de salérios, beneficios e encargos sociais;
VIII - Controlar e registrar as faltas, férias e licengas;

IX - Identificar necessidades de capacitacdo para os servidores;

X - Organizar cursos, treinamentos e programas de aperfeicoamento;
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XI - Elaborar e revisar os planos de cargos, saldrios e beneficios, conforme as politicas publicas e
orcamentarias;

XII - Implementar e monitorar as mudangas nos planos de carreira;

XIII - Administrar beneficios como vale-alimentacao, assisténcia médica, entre outros;

XIV - Garantir que os servidores tenham acesso a seus direitos de beneficios;

XV - Atuar nas questdes relacionadas a legislagdo trabalhista e previdencidria;

XVI - Controlar aposentadorias e pensdes dos servidores municipais;

XVII - Prestar informagdes e orientagdes aos servidores sobre questdes de RH;

XVIII - Resolver conflitos internos e promover o bem-estar dos funcionérios;

XIX - Monitorar a frequéncia dos servidores, incluindo o controle de ponto e auséncias;

XX - Produzir relatérios sobre a gestdao de pessoal, como indicadores de produtividade, absenteismo,
entre outros;

XXI - Informar os Atos de Pessoal no Portal de Transparéncia do Municipio e nos sistemas do Tribunal
de Contas do Estado do Parana

XXII - Realizar outras agbes correlatas.

3.1.6) Departamento do Incra /Cadastramento Rural
Compete ao Departamento:

I - Fazer Registro e altera¢des cadastrais de iméveis rurais;

II - Organizar documentacdo de propriedades rurais acima de 96 hectares para remessa a
Superintendéncia Estadual do INCRA;

III - Emitir Segundas Vias de CCIR (Certificado de Cadastro de Iméveis Rurais) de todos os portes;

IV - Disponibilizar formularios diversos e auxiliar os interessados no preenchimento dos mesmos para
remessa via online a Superintendéncia Estadual do INCRA;

V - Consultar o sistema do Servigo Nacional de Cadastro Rural (Pessoas Fisicas e Juridicas) para
orientagdo e procedimentos que se fazem necessarios para atualiza-los;

VI - Apoiar a regularizacdo de iméveis rurais, realizando o mapeamento de areas e identificacdo de
propriedades em situacao irregular;

VII - Fornecer apoio técnico e administrativo para regularizar a posse de terras, promovendo a titulagdo
de terras publicas e privadas;

VIII - Implementar projetos de assentamento de familias em terras publicas ou em terras adquiridas por
meio de programas de reforma agréria;

IX - Garantir a distribuicdo e o acesso a terra para trabalhadores rurais, promovendo a integragdo das
familias assentadas ao sistema produtivo;

X - Apoiar na formagdo e capacitacdo de pequenos produtores rurais, oferecendo assisténcia técnica
para a melhoria da produtividade agricola e pecuaria;

XI - Trabalhar com outras entidades e servigos de apoio ao campo para promover a inclusao social e o
desenvolvimento sustentavel no meio rural;

XII - Auxiliar no acesso a programas de crédito rural para o financiamento de terras, infraestrutura e
produgcdo agricola;

XII - Orientar sobre as condi¢des e requisitos para acessar linhas de crédito voltadas ao setor rural;
XIV - Realizar atividades de fiscalizagdo sobre a utilizacdo e ocupacado das terras publicas, buscando
evitar grilagem e uso indevido das éreas;

XV - Colaborar na execugdo de processos de desapropriacao e destinagdo de terras para fins de reforma
agraria ou projetos de assentamento;

XVI - Administrar os assentamentos, monitorando as condi¢des de moradia, acesso a servigos publicos,
infraestrutura e desenvolvimento das familias assentadas;
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XVII - Promover a integracdo dos assentados aos mercados locais e o desenvolvimento de praticas
agricolas sustentaveis;

XVIII - Facilitar o didlogo entre os produtores rurais e o INCRA, além de outros érgdos municipais,
estaduais e federais, visando atender as demandas do setor rural;

XIX - Atuar como intermedidrio na resolucdo de conflitos agrarios e na promocao de politicas publicas
voltadas para o campo.

XX - Realizar outras a¢des correlatas.

3.1.7) ORGAOS DE COLABORACAO COM OUTRAS ESFERAS DE GOVERNO

3.1.7.1) POSTO DO DETRAN
Compete ao 6rgao:

I - Exercer as fungdes designadas por meio de portaria e determinagdo do 6rgéo estadual;

II - Prestar servicos de orientacdo e informacdes sobre a legislacdo de transito, processos de habilitacdo
e veiculos;

III - Esclarecer davidas sobre documentos necessérios e procedimentos para emissdo ou regularizacao
de documentos relacionados ao transito;

IV - Emitir e entregar documentos como licenciamento de veiculos, CRLV (Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo), CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo) e outras certiddes ou documentos
relacionados ao transito;

V - Realizar o cadastro de novos veiculos, com registro, emplacamento e transferéncia de propriedade.
Processar os registros de habilitacdo de motoristas, incluindo emissdo de novas CNHs, renovacéo e
alteracao de dados;

VI - Realizar a vistoria veicular para verificagdo da conformidade dos veiculos com as normas de
seguranga, emissdo de documentos e possiveis alteracdes no veiculo (exemplo: troca de placa, mudanca
de categoria de veiculo);

VII - Orientar sobre o processo de defesa de infragdes e recursos de multas, quando necessério;

VIII - Facilitar o processo de transferéncia de veiculos de um proprietario para outro, exigindo a
documentacao necesséria e verificando se tudo estd em conformidade com a legislacdo de transito;

IX - Encaminhar os candidatos a obtencdo da CNH para exames médicos e psicotécnicos, conforme
exigido pela legislacao vigente;

X - Orientar sobre exames de direcdo e cursos de reciclagem para motoristas que necessitem regularizar
sua habilitacdo, ou aqueles que foram penalizados com a suspensao da CNH;

XI - Promover campanhas educativas sobre seguranga no transito, conscientizacdo sobre diregdo
defensiva e prevencdo de acidentes;

XII - Apoiar iniciativas de fiscalizacédo e controle, em parceria com a policia de transito ou outros érgaos
municipais;

XIII - Realizar outras a¢Ges correlatas.

3.1.7.2) SERVICO MILITAR E IDENTIFICACAO CIVIL
Compete ao 6rgao:

a) Atribuicoes do Setor de Servico Militar:

I - Orientar e realizar o alistamento obrigatério de jovens brasileiros do sexo masculino, conforme a
legislagdo vigente;

I - Organizar e registrar o alistamento militar, que deve ocorrer no ano em que o cidaddo completa 18
anos;

III - Emitir o Certificado de Alistamento Militar (CAM) apés a finalizacdo do alistamento;
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IV - Controlar e fornecer o Certificado de Reservista ou o Certificado de Dispensa de Incorporagao
(CDI), conforme o status militar do individuo apds o processo de selecao;

V - Gerenciar os processos de dispensa e outros documentos relativos a liberacdo de servico militar
obrigatorio;

VI - Acompanhar os cidaddos que passaram pelo processo de alistamento, auxiliando na convocacao
para o servigo militar, se necessério;

VII - Atender as solicitagdes de adiamento de incorporacao, dispensa ou até mesmo a isengédo do servigo
militar, conforme a situagao do alistado;

VIII - Organizar e controlar a situacdo militar dos cidadédos, incluindo transferéncias, atualizacdo de
dados, certiddes e outros documentos relacionados a vida militar do individuo;

IX - Garantir que os cidaddos mantenham regularidade em sua situagdo militar, importante para
diversas fungdes publicas e privadas, como concursos e empregos;

X - Prestar esclarecimentos sobre a obrigatoriedade do servico militar, os procedimentos de alistamento,
a prestacdo de contas ao servigo militar e os direitos dos cidaddos que passaram pelo processo;

XI - Apoiar em processos de isencdo e outros casos especiais (ex: doengas ou condi¢des que impedem o
cumprimento do servigo);

XII - Colaborar na organizagado de processos de selecdo para o Servico Militar, como exames médicos,
psicolégicos e fisicos;

XIII - Emitir declara¢bes e documentos diversos relacionados ao servi¢o militar, como certiddo de
quitacdo com o servico militar obrigatério ou de dispensa de incorporacao;

XIV - Realizar outras a¢des correlatas.

b) Atribuicoes do Setor de Identificacio Civil:

I - Processar e emitir a Carteira de Identidade Civil (RG) para cidaddos que necessitam de um
documento de identificacao;

II - Registrar os dados do solicitante, coletar fotos, digitais e assinaturas, conforme os requisitos legais
para a emissdo do RG;

III - Emitir a segunda via de documentos de identidade civil em casos de perda, roubo ou danos do RG.
Atualizagao de Dados Pessoais;

IV - Realizar a atualizacdo de dados do registro de identidade, como alteracdo de nome, endereco,
filiagdo e outros dados pertinentes;

V - Registrar alteracdes de estado civil ou de outras informag¢des importantes que precisem ser
atualizadas no RG;

VI - Orientar e esclarecer dtividas sobre a documentacdo necessaria para a obtencdo da identidade civil.
Prestar informagdes sobre prazos e procedimentos para a emissdao de documentos, incluindo os servigos
de regularizagdo de documentos;

VII - Emitir outros documentos relacionados a identificagdo civil, como atestados de antecedentes
criminais, que podem ser solicitados por cidadaos para diversos fins;

VIII - Garantir a correta integracao e intercAmbio de dados com outros érgdos publicos, como a Justica
Eleitoral e os Tribunais, especialmente no que diz respeito a identificacdo civil dos cidadaos;

IX - Facilitar o acesso da populagdo a documentagdo necessaria para diversos servigos publicos e
privados que exigem comprovante de identidade;

X - Realizar outras a¢des correlatas.

3.1.7.3) UNIDADE DE REPRESENTACAO DA EMATER
Compete ao 6rgao:

I - Exercer as fungoes designadas por meio de portaria e determinacdo do 6rgao estadual.
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3.1.7.4) DEFESA CIVIL
Compete ao 6rgao:

I - Exercer as fungdes designadas por meio de portaria e determinagédo do 6rgao estadual;

II - Realizar mapeamento e monitoramento das areas do municipio que estdo sujeitas a desastres
naturais, como enchentes, deslizamentos de terra, alagamentos, entre outros;

III - Identificar e analisar as vulnerabilidades das populagdes e areas mais suscetiveis a desastres
naturais ou tecnolégicos;

IV - Criar e revisar planos de agdo para situagdes de emergéncia, garantindo que todos os érgaos e
servigos municipais saibam como atuar em caso de desastre;

V - Organizar e promover treinamentos para os servidores municipais e a comunidade sobre como agir
em situagdes de emergéncia, como primeiros socorros, evacuagdo e medidas de seguranca;

VI - Realizar campanhas educativas e de conscientizagdo sobre como prevenir desastres e quais
comportamentos adotar em situagdes de risco;

VII - Oferecer suporte psicolégico para as vitimas de desastres, visando minimizar os impactos
emocionais e psicolégicos ap6s uma crise;

VIII - Coordenar e organizar a resposta imediata a desastres ou situa¢des de risco, incluindo o resgate
de vitimas, evacuacdo de areas de risco, e fornecimento de primeiros socorros;

IX - Garantir a prestagdo de assisténcia as vitimas de desastres, seja em abrigos temporarios, com
fornecimento de alimentos, roupas, medicamentos ou outros recursos necessarios;

X - Atuar de forma integrada com outros 6rgaos de seguranga, saide, bombeiros, policia e defesa civil
estadual ou federal, coordenando as a¢des de socorro e atendimento a populacdo;

XI - Organizar e manter estoques de materiais e equipamentos essenciais, como alimentos, 4dgua,
medicamentos, roupas, tendas e outros itens necessarios para o atendimento a populagdo em situagodes
de emergéncia;

XII - Organizar e gerir abrigos para os desabrigados ou desalojados, garantindo que esses espagos
tenham as condi¢des minimas de seguranga, alimentagdo e satde;

XIII - Organizar a logistica para transporte de recursos e pessoal durante e ap6s um desastre, garantindo
a distribuigdo eficiente e rapida de ajuda;

XIV - Atuar na recuperacdo das areas afetadas, coordenando a reabilitacdo das infraestruturas publicas,
fornecendo suporte para a reconstrucdo das moradias e retomando os servicos essenciais (dgua, luz,
transporte, etc.);

XV - Orientar a populagdo sobre os meios de acesso a auxilios financeiros ou seguros disponiveis para
as vitimas do desastre;

XVI - Realizar a avaliagdo dos danos causados pelo desastre, para auxiliar na solicitacao de recursos
estaduais ou federais para o processo de recuperacdo e reconstrucao;

XVII - Atuar em situagdes envolvendo acidentes industriais, vazamentos de produtos quimicos,
contaminacdo da dgua ou do ar, e outros desastres tecnolégicos;

XVII - Trabalhar para prevenir e mitigar riscos ligados a atividades industriais ou infraestruturas
criticas, como usinas, fabricas, estaces de tratamento de dgua, e redes de energia elétrica;

XIX - Trabalhar em parceria com ONGs, associacdes comunitarias e outras entidades locais para
fortalecer a capacidade de resposta e a resiliéncia comunitaria em situagdes de emergéncia;

XX - Estabelecer comunicagéo e coordenagdo com a Defesa Civil estadual e com o Sistema Nacional de
Defesa Civil para apoiar a¢des conjuntas, especialmente em desastres de maior propor¢do;

XXI - Realizar avalia¢des periodicas dos riscos em areas vulneraveis e adaptar as estratégias de
prevencdo e resposta conforme novas ameacgas ou mudangas no ambiente urbano ou rural;

XXII - Realizar um acompanhamento continuo das éreas afetadas, avaliando os impactos sociais e
econdmicos a longo prazo e oferecendo apoio continuo para a populacao afetada;
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XXIII - Utilizar tecnologias para monitoramento de condi¢des climaticas, sismolégicas, hidrolégicas ou
outras que possam indicar a iminéncia de desastres, como chuvas fortes, deslizamentos de terra,
enchentes, entre outros;

XXIV - Realizar outras a¢des correlatas.

3.1.7.5) AGENCIA DO TRABALHADOR
Compete ao 6rgao:

I - Realizar a intermediacdo entre trabalhadores que buscam emprego e empresas que necessitam de
mao de obra, facilitando o processo de contratacdo e preenchimento de vagas disponiveis;

II - Manter um banco de dados atualizado de trabalhadores em busca de emprego, incluindo
informacgdes sobre qualificacdo, experiéncia profissional e interesses de drea de atuagéao;

III - Disponibilizar informagdes sobre as vagas de emprego oferecidas pelas empresas parceiras,
direcionando os trabalhadores para as oportunidades que correspondem ao seu perfil;

IV - Fornecer informagdes e orienta¢do aos trabalhadores sobre como elaborar curriculos, como se
comportar em entrevistas de emprego, além de esclarecer dividas sobre o mercado de trabalho e as
possibilidades de crescimento profissional;

V - Coordenar ou orientar sobre cursos de qualificagdo profissional, como cursos técnicos, capacitacdes
e treinamentos que possam aprimorar as habilidades dos trabalhadores e aumentar suas chances de
inserc¢do ou recoloca¢ao no mercado;

VI - Oferecer suporte a empreendedores e pequenos empresdrios, com informagdes sobre como
formalizar negodcios, gerenciar finangas, e buscar recursos ou linhas de crédito, estimulando o
desenvolvimento do setor de microempresas e autébnomos;

VII - Ajudar aqueles que estdo desempregados a entender os direitos trabalhistas, como o acesso ao
seguro-desemprego, beneficios sociais e outros recursos de apoio durante o periodo de transicdo
profissional;

VIII - Implementar e promover programas voltados a inclusdo no mercado de trabalho de grupos
especificos, como jovens, pessoas com deficiéncia, idosos e ex-presidiarios, entre outros, visando a
redugédo das desigualdades no acesso ao emprego;

IX - Oferecer informagdes e recursos para trabalhadores informais, incentivando sua formalizagdo por
meio de registro como MEI (Microempreendedor Individual) ou orienta¢Ges sobre direitos trabalhistas
e acesso a beneficios sociais;

X - Articular a agéncia com outras politicas ptblicas municipais, estaduais e federais relacionadas ao
trabalho, como programas de capacitacdo, qualificagdo, microcrédito, e apoio a inclusdo produtiva.

XI - Coletar, organizar e divulgar dados sobre o mercado de trabalho local, incluindo taxas de
desemprego, setores com maior demanda por trabalho e outras informac¢des que possam subsidiar
politicas ptublicas relacionadas ao emprego e ao desenvolvimento econdmico;

XII - Organizar ou apoiar eventos como feiras de empregos, onde empresas podem recrutar candidatos
para suas vagas, além de promover workshops e palestras para qualificagdo de trabalhadores;

XIII - Estabelecer parcerias com empresas locais, industrias e outros setores da economia para aumentar
as oportunidades de emprego e melhorar a articulagdo entre o mercado de trabalho e a oferta de vagas;
XIV - Representar a agéncia nos conselhos e comités os quais foi indicado;

XVII - Acompanhar e analisar os indicadores dos servigos prestados pelo Departamento, elaborando
relatérios que subsidiem acdes da Chefia Imediata em favor de trabalhadores desempregados;

XVIII - Propor ac¢oes para melhorias continuas do atendimento prestado aos municipes.;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

3.2) SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
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Compete a Secretaria:

I — Prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, no desempenho de suas atribuic¢des;

II — Planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas do Municipio Municipal;
III — Programar, coordenar e execucdo da politica urbanistica do Municipio o cumprimento do Plano
Diretor e a obediéncia do c6digo de posturas e obras, da Lei de ocupacao e uso do solo;

IV — Fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as normas relativas ao
parcelamento e uso do solo;

V — Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucdo de edificagdes e construcdes;

VI — Fixar diretrizes e politicas de permissdao ou concessdao de uso e parcelamento do solo, de
fornecimento e controle da numeragdo predial;

VII — Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico municipal e as
atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos, a racionalizacdo e manutencao
atualizada do cadastro predial do Municipio;

VIII — Executar obras de saneamento bésico, definidas no PMSB (Plano Municipal de Saneamento
Basico) em articulacdo com as Secretarias Municipais de Satide e Orgaos Federais e Estaduais;

XV — Encaminhar, estudar e orientar a aprovacdo de projetos de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos de interesse social;

XVI — Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

XVII — Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XVIII — Assessorar os demais 6rgaos, na drea de competéncia;

XIX — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas
de parcerias;

XX - Promover agdes de regularizacdo fundidria visando a titulacdo definitiva dos moradores de
loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;

XXI - Coordenar a elaboracgdo e implantacédo de projetos e obras de urbanizacdo de favelas, de construgao
de conjuntos habitacionais de interesse social e as atividades de produc¢do de moradia em autogestdo;
XXII - Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitacado;

XXIII - Promover o desenvolvimento de nticleos habitacionais, inclusive, através de convénios com
institui¢des publica e privada;

XXIV - Coordenar, elaborar e estabelecer diretrizes e critérios para as atividades do Conselho Municipal
de Habitagdo e gerenciar o Fundo Municipal de Habitacao.

XXV - Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagdo de projetos urbanisticos e habitacionais
de interesse social no municipio;

XXVI - Desenvolver projetos e promover os reassentamentos das familias de 4reas de risco, de
interferéncia com obras publicas ou de urbanizacao de favelas;

XXVII — Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

3.2.1) Departamento de urbanismo

3.2.1.1) Setor de Engenharia e Obras

Compete ao Setor:

I - Desenvolver projetos para obras ptblicas, como ruas, pontes, viadutos, drenagem, saneamento basico
(abastecimento de dgua, esgoto), iluminacdo publica, pavimentagao, entre outro;

II - Planejar a ocupacédo do solo, considerando o zoneamento urbano e rural, a distribuicdo de &reas
residenciais, comerciais, industriais e de lazer, e os servigos ptblicos essenciais;

I1I - Desenvolver planos e projetos para a melhoria do trafego urbano, construcéo de ciclovias, calgadas,
e transporte publico, visando a fluidez do transito e a acessibilidade;
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IV - Supervisionar e acompanhar a execucdo de obras municipais, como construgéo e reforma de escolas,
hospitais, pragas, ruas e outros espagos publicos;

V - Garantir que as obras publicas sejam realizadas conforme os projetos aprovados, com qualidade, no
prazo e dentro do orcamento estipulado. Isso inclui fiscalizacdo de materiais, mao de obra e processos
construtivos;

VI - Administrar os contratos de obras e servigos publicos, garantindo que as empresas contratadas
cumpram as clausulas acordadas;

VII - Avaliar e aprovar projetos arquitetdnicos e de engenharia de obras privadas, garantindo que
atendam a legislacdo municipal, normas de seguranga, acessibilidade e sustentabilidade;

VIII - Emitir alvaras de construgao e realizar a verificagdo de conformidade com as normas urbanisticas
e ambientais antes do inicio de qualquer obra no municipio;

IX - Realizar vistorias durante e apds a execugdo das obras para garantir que os projetos foram seguidos
corretamente e que nao ha risco para a seguranga publica;

X - Planejar, desenvolver e fiscalizar as redes de abastecimento de agua, coleta de esgoto e sistemas de
drenagem pluvial, visando a preservagdo ambiental e o bem-estar da populacao;

XI - Elaborar projetos de drenagem urbana para prevenir enchentes e alagamentos, promovendo o
escoamento adequado da dgua da chuva;

X - Trabalhar na ampliacdo de redes e sistemas de saneamento basico, buscando melhorar as condicdes
de sadde publica e atender as necessidades da populagao;

XI - Planejar e executar agdes de manutengdo, como o reparo de ruas, avenidas, calcadas e outros espagos
urbanos, além de realizar a substitui¢do de pavimentagdo danificada;

XII - Gerenciar a manutencédo e a expansao da rede de iluminacdo publica, garantindo que as ruas e
espacos publicos estejam adequadamente iluminados para a seguranca da populacao;

XIII - Verificar se as obras de drenagem e esgoto estdo funcionando corretamente e tomar a¢des para
corrigir problemas, como entupimentos e falhas no sistema;

XIV - Realizar ou solicitar estudos de impacto ambiental para projetos de grande porte, garantindo que
as obras nao causem danos irreversiveis ao meio ambiente;

XV - Promover a implementagdo de praticas e tecnologias sustentdveis nos projetos de engenharia, como
o uso de materiais ecolégicos, sistemas de reutilizacdo de dgua e eficiéncia energética;

XVI - Trabalhar para preservar areas de interesse ambiental dentro do municipio, garantindo que
projetos de construcdo nado prejudiquem ecossistemas e areas verdes;

XVII - Projetar e implementar solugdes para o transporte publico, incluindo a criagdo de terminais, rotas
de 6nibus, terminais rodoviarios e outros meios de transporte coletivo;

XVIII - Desenvolver projetos para a melhoria da mobilidade urbana, como sinalizagdo de transito,
construgdo de viadutos, rotatdrias e outras infraestruturas para melhorar o fluxo de veiculos;

XIX - Garantir que o planejamento de ruas e espagos publicos esteja em conformidade com as normas
de acessibilidade para pessoas com deficiéncia, incluindo rampas, calgadas adequadas e sinalizagdo;
XX - Implementar e utilizar tecnologias, como softwares de gestao de obras e planejamento urbano, para
melhorar a eficiéncia no planejamento, execugdo e monitoramento das atividades do setor;

XXI - Pesquisar e adotar inovagdes tecnolégicas e materiais de construcdo mais eficientes, econémicos e
sustentaveis, garantindo a qualidade das obras e a redugdo de custos;

XXII - Garantir que todas as obras e projetos estejam em conformidade com as normas de seguranga,
tanto para os trabalhadores quanto para os usudrios das obras;

XXIII - Assegurar que todos os projetos de construgdo, tanto publicos quanto privados, cumpram com
a legislacdo municipal e as normas técnicas da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas) e
outros regulamentos;

XXIV - Oferecer suporte técnico e consultoria para outros departamentos municipais nas questdes de
infraestrutura e engenharia;
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XXV - Contribuir no desenvolvimento e execugdo de projetos especiais que envolvem grandes obras,
como projetos de revitalizacdo urbana, constru¢do de novos equipamentos ptiblicos ou obras de grande
porte;

XXVI - Realizar outras acGes correlatas.

3.2.1.2) Setor de Iluminacdo Pablica
Compete ao Setor:

I - Elaborar projetos para a instalagdo, ampliagdo ou modernizagdo da rede de iluminacdo publica,
considerando as necessidades especificas de cada drea, como avenidas, ruas, pragas, parques e areas
comerciais;

II - Identificar areas do municipio que necessitam de ampliacdo ou melhoria da iluminacdo publica,
como novos bairros, zonas industriais ou areas de lazer, e planejar a instalagdo de novas luminarias e
postes;

III - Implantar solucdes tecnoldgicas mais eficientes e sustentdveis, como o uso de lampadas de LED,
sistemas de iluminacdo inteligente (que ajustam a intensidade da luz conforme a necessidade) e
automagdo da rede de iluminagdo publica;

IV - Realizar a troca de lampadas queimadas ou danificadas em toda a rede de iluminagdo publica,
incluindo postes, fachadas de prédios publicos e outros espagos urbanos;

V - Efetuar o conserto e a manutencdo de postes, reatores, cabos e outros componentes da rede de
iluminagdo que apresentem defeitos ou avarias;

VI - Realizar a limpeza e manuten¢do periédica das lumindrias, garantindo que a iluminacao seja
eficiente e sem obstrugdes causadas por sujeira ou deterioracao;

VII - Substituicdo de lampadas obsoletas: Substituir lampadas antigas e ineficientes, como as de vapor
de mercdario, por tecnologias mais modernas e econdémicas, como as lampadas LED;

VIII - Monitorar o consumo de energia da rede de iluminagdo ptblica, buscando alternativas para a
redugédo de custos e a melhoria da eficiéncia energética;

IX - Gerenciar contratos com fornecedores de materiais e servicos de iluminagao ptublica, como a compra
de lampadas, postes e servigos de instalagdo e manutencéo;

X - Implementar sistemas de controle remoto e automagdo para a gestdao da iluminacado, permitindo o
monitoramento de falhas e o controle do funcionamento das luzes de forma mais eficiente;

XI - Priorizar a instalacdo e manutenc¢io de iluminacdo em &reas consideradas de risco, como bairros
periféricos, ruas de grande circulagdo e locais de alta criminalidade, com o objetivo de aumentar a
seguranga publica;

XII - Garantir que as areas publicas, como ruas, pragas, calgadas e parques, estejam adequadamente
iluminadas para melhorar a visibilidade a noite, contribuindo para a reducao de acidentes de transito e
crimes;

XII - Instalar e manter iluminagdo eficiente em pontos de 6nibus, esta¢cdes de transporte publico e
terminais, garantindo seguranca para os passageiros, especialmente durante a noite;

XIV - Promover o uso de solugdes de iluminagdo publica sustentdveis, como a instalagdo de lampadas
LED, que tém maior durabilidade e menor consumo de energia, além de serem mais ecoldgicas;

XV - Investir em tecnologias de geracdo de energia limpa e renovével para a iluminac¢do ptublica, como
a utilizacdo de energia solar para alimentar as luminarias em areas publicas e pragas;

XVI - Implementar sistemas inteligentes de controle, como sensores de presenca ou iluminacdo
dimmerizada, que ajustam a intensidade das luzes de acordo com o fluxo de pessoas e veiculos nas ruas;
XVII - Receber e atender as solicitagdes da populacdo sobre falta de iluminacgdo, problemas em
luminarias e outros servicos relacionados, buscando resolver essas questdes de forma eficiente;
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XVIII - Responder a reclamagdes de cidaddos sobre falhas no sistema de iluminagdo publica, como
lampadas queimadas, falhas em circuitos ou outros problemas;

XIX - Elaborar relatérios periédicos sobre o estado da iluminagdo pablica no municipio, apresentando
informagdes sobre manutengdes realizadas, custos envolvidos, e planos de expansdo ou melhoria;

XX - Supervisionar as empresas contratadas para a instalagdo e manutencdo da iluminagdo publica,
garantindo que as normas e especifica¢des técnicas sejam cumpridas;

XXI - Acompanhar a execucdo de projetos de iluminagdo publica para assegurar que os servigos
atendam aos requisitos estabelecidos, como a localizacdo e a qualidade dos materiais utilizados;

XXII - Trabalhar em conjunto com outros departamentos da prefeitura, como o Setor de Obras, o Setor
de Tréansito e a Defesa Civil, para planejar a iluminagdo de &areas especificas, como ruas com grande
fluxo de veiculos, vias de acesso e regides de risco;

XXIII - Colaborar com o setor de planejamento urbano na instalagdo de iluminagdo ptblica em novos
bairros ou dreas de expansdo, garantindo que a infraestrutura de ilumina¢do acompanhe o crescimento
da cidade;

XXIV - Planejar e executar projetos de iluminagdo para eventos municipais, como festas, celebragdes,
shows, eventos culturais e esportivos, visando a seguranga e a estética do local;

XXV - Responsabilizar-se pela instalagdo de iluminagao especial para datas comemorativas, como Natal,
Ano Novo e outras festividades, criando um ambiente festivo e atraente para os cidadaos e turistas.
XXVI - Realizar outras ac¢des correlatas.

3.2.1.3) Setor de Manutencao e Servigos

I - Realizar reparos e conservacdao em escolas, unidades de sadde, centros administrativos, pragas,
mercados, bibliotecas e outros prédios pertencentes ao municipio;

II - Executar servigos de reparacdo e conservacao de ruas, avenidas, calcadas e rodovias municipais,
como tapa-buracos, asfaltamento, recapeamento, sinalizacdo e drenagem;

III - Garantir a conservagdo de bancos, lixeiras, postes, placas de sinalizacdo, cercas e outros elementos
urbanos que fazem parte da infraestrutura publica;

IV - Realizar a conservacédo de equipamentos publicos, como playgrounds, academias ao ar livre, fontes,
bebedouros, entre outros;

V - Fazer a manutencdo de bueiros, galerias e redes de drenagem pluvial, evitando alagamentos e
enchentes em periodos de chuvas intensas;

VI - Realizar a manutengdo das redes de esgoto e abastecimento de agua, garantindo o bom
funcionamento desses sistemas essenciais para a sadde publica;

VII - Realizar manuten¢do em sistemas de energia elétrica e telecomunicag¢des, como fiacdo e postes de
distribuicao de energia, quando de responsabilidade do municipio;

VIII - Executar a varrigdo, remocao de lixo e entulho das ruas, calgadas, pragas e outros espagos publicos,
garantindo a higiene e o bom aspecto visual da cidade;

IX - Fazer a manutencdo de jardins, parques e pragcas, incluindo capina, poda de arvores, plantio de
flores e vegetacao;

X - Coordenagdo ou execugdo da coleta de lixo doméstico, lixo reciclavel, e entulho de obras ptblicas
ou particulares;

XI - Garantir a limpeza e desobstru¢do dos canais, cérregos e bueiros, evitando problemas com
alagamentos durante periodos de chuvas;

XII - Realizar o plantio, poda, manutencao e irrigagdo de jardins, pracas, parques e outras areas de lazer
ao ar livre;

XII - Efetuar a poda, remocdo de drvores mortas e o controle de pragas em arvores localizadas em
espacos publicos, garantindo a seguranga e a sadde das plantas;

XIV - Desenvolver e implementar projetos paisagisticos para embelezar espagos publicos, como pragas,
avenidas e dreas de lazer, criando ambientes mais agradaveis para a populagdo;
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XV - Realizar a pintura de fachadas, muros, portdes e interiores de prédios publicos, escolas, centros de
satude, e outros equipamentos municipais;

XVI - Executar a pintura de faixas de pedestres, linhas de transito, sinalizagdo horizontal e vertical nas
vias publicas, promovendo a seguranga no trafego de veiculos e pedestres;

XVII - Pintar e restaurar bancos, lixeiras, paradas de dnibus, postes de iluminacado e outros elementos
urbanos;

XVIII - Conservar e realizar reparos em redes de agua e esgoto, corrigindo vazamentos, entupimentos
e falhas em sistemas de captagdo e distribuicao;

XIX - Realizar a limpeza e manutencdo de pogos artesianos, reservatérios de dgua e sistemas de
bombeamento;

XX - Receber e atender as solicitagdes da populagdo sobre servicos de manutengdo, como reparo de
iluminagdo publica, conserto de ruas, limpeza e outros servigos urbanos;

XXI - Organizar e priorizar os servicos de manutencdo com base nas demandas da comunidade,
atendendo as urgéncias e garantindo a eficdcia nas respostas;

XXII - Supervisionar a execugdo de servigos terceirizados de manutencao, garantindo que as empresas
contratadas cumpram os prazos, qualidade e normas estabelecidas;

XXIII - Gerenciar os materiais e recursos utilizados na manutencdo, garantindo que o estoque seja
suficiente para atender as necessidades de servigos, e que os custos sejam controlados;

XXIV - Atuar em situa¢des de emergéncia, como desastres naturais, acidentes ou danos causados por
fendmenos climaticos (enchentes, tempestades), realizando reparos rapidos em vias, iluminacdo
publica, sistemas de drenagem, e outras infraestruturas afetadas;

XXV - Recuperar espacos publicos e a infraestrutura urbana apds eventos adversos, como tempestades,
alagamentos e outras situagdes de crise;

XXVI - Realizar outras agdes correlatas.

3.2.1.4 - Setor de Transporte e Frota Municipal
Compete ao Setor:

I - Controlar e gerenciar todos os veiculos da frota publica, incluindo carros, 6nibus, caminhdes,
ambulancias, maquinas pesadas (retroescavadeiras, tratores, etc.) e outros veiculos utilizados por
diversos departamentos da prefeitura;

II - Planejar e coordenar a aquisigdo de novos veiculos para a frota municipal, garantindo que atendam
as necessidades dos servicos publicos e respeitem os critérios de eficiéncia e sustentabilidade;

III - Manter registros atualizados de todos os veiculos, incluindo informagdes como modelo, ano de
fabricacao, quilometragem, condicdes de uso e documentos obrigatérios (IPVA, licenciamento, etc.);
Gestdo de documentagdo: Garantir que toda a documentagdo dos veiculos da frota, como licenciamento,
seguro, e inspecao técnica, esteja em conformidade com a legislacao vigente;

IV - Coordenar e executar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, garantindo que estejam
sempre em boas condi¢des de uso, com foco na segurancga e na eficiéncia operacional;

V - Realizar ou supervisionar o reparo de veiculos danificados, trocando pegas, corrigindo falhas
mecanicas ou elétricas e garantindo que os veiculos voltem a funcionar dentro dos padroes exigidos;
VI - Administrar as oficinas municipais ou contratos com oficinas terceirizadas para realizar reparos e
manutencado da frota, mantendo o controle sobre custos e prazos;

VII - Gerenciar o estoque de pecas, 6leos, pneus, lubrificantes e outros materiais necessarios para a
manutencdo dos veiculos, realizando compras de reposi¢do quando necessario;

VIII - Monitorar o consumo de combustiveis dos veiculos municipais, implementando sistemas de
controle e buscando alternativas para reduzir custos e melhorar a eficiéncia no uso de combustiveis;

IX - Controlar os custos de manutencdo, reparo, combustivel e outros relacionados a frota municipal,
buscando sempre otimizar os gastos e melhorar a relacdo custo-beneficio;
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X - Implementar sistemas informatizados para gerenciar a frota, como sistemas de rastreamento de
veiculos, controle de manutencdo preventiva e gestdo de documentos e custos;

XI - Trabalhar em conjunto com o setor de Transito e Transportes para planejar solucdes de mobilidade
urbana, visando melhorar o fluxo de veiculos e pedestres nas vias ptblicas;

XII - Promover a integracdo entre os diferentes modais de transporte (6nibus, ciclovias, transporte a pé,
etc.), para otimizar o deslocamento urbano e reduzir o congestionamento;

XIII - Coordenar a operacdo de veiculos destinados ao transporte escolar, garantindo que os veiculos
sejam adequados, seguros e cumpram com os hordrios e itinerarios estabelecidos;

XIV - Planejar e executar a oferta de transporte especializado para pessoas com deficiéncia, utilizando
veiculos adaptados para garantir a mobilidade de todos os cidaddos;

XV - Organizar o transporte de pessoas e equipamentos para eventos especiais promovidos pela
prefeitura, como festas, atividades culturais, eventos esportivos e outros;

XVI - Promover treinamentos periédicos para motoristas e operadores de veiculos da frota municipal,
focando em seguranga, legislacdo de transito, direcdo defensiva e conservagdo dos veiculos;

XVII - Proporcionar capacitagdo para os servidores responsaveis pela gestao da frota, abordando temas
como controle de custos, uso de tecnologias de gestdo e boas préticas de manutencao;

XVIII - Em casos de desastres naturais ou situagdes emergenciais (enchentes, acidentes, incéndios),
coordenar a utilizacdo da frota municipal para apoio, como transporte de equipes de resgate, veiculos
de carga para suprimentos e transporte de vitimas;

XIX - Disponibilizar veiculos para apoio a Defesa Civil, incluindo o transporte de equipamentos,
materiais de socorro e deslocamento de equipes em situagdes de crise;

XX - Fornecer informacdes a populacgao sobre horarios, itinerarios e alteracdes nos servicos de transporte
publico, utilizando canais de comunicagdo como site, aplicativos méveis, e redes sociais;

XXI - Estabelecer canais para que a populagdo possa fazer reclamagdes ou sugestdes relacionadas ao
transporte publico ou ao uso da frota municipal, com o objetivo de melhorar os servigos oferecidos;
XXII - Controlar o quadro de motoristas municipais;

XXIII - Preparar diariamente as escalas de servigos dos motoristas com indicacdo do respectivo veiculo;
XXIV - Providenciar anualmente a renovagdo das apélices de seguro e o emplacamento dos veiculos,
juntamente com o departamento competente;

XXV - Controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial do Municipio;

XXVI - Analisar as solicitacdes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribuicao destes;

XXVII - Encaminhar para outros 6rgaos as multas referentes a veiculos cedidos pelo Municipio;
XXVIII - Dar ciéncia da multa ao infrator para que o mesmo possa providenciar defesa no prazo legal;
XXIX - Encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecanica autorizada;
XXX - Encaminhar os veiculos ndo passiveis de conserto para o setor de Patrimoénio;

XXXI - Acompanhar a gestdo dos contratos de locacdo, manutencdo de veiculos, fornecimento de
combustivel e seguros, bem como diligenciar para o pagamento das taxas cabiveis;

XXXII -

3.2.1.5) Setor de Cemitério
Compete ao Setor:

I - Supervisionar o Servi¢o Funerario Municipal, bem como o (s) cemitério(s), em conformidade com a
legislagdo pertinente vigente;

II - Examinar os processos relativos a concessdes e permissdes de servigos funerarios e proceder a
fiscalizagao dos servigos concedidos ou permitidos, cabendo ao Chefe do Setor a responsabilidade pelas
vistorias e fiscalizagdes junto as permissiondrias;

III - Determinar, diariamente, as atividades aos coveiros e zeladores;

IV - Fiscalizar os servigos de limpeza nos cemitérios, bem como sua manutengdo, e sepultamentos;
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V - Disponibilizar o material adequado aos servigos e limpeza e manutengao;

VI - Promover a marcacao de terrenos liberados no(s) Cemitério(s) Municipal(is);

VII - Providenciar, na Operacao Finados, com, no minimo 60 dias de antecedéncia, o material necessério
para a limpeza e manutencdo dos cemitérios municipais e informar a escala e servigos dos servidores
envolvidos na operacéo;

VIII - Agendar, junto aos coveiros, do dia e horario das exumagdes determinadas pela direcio do
departamento;

IX - Promover a vistoria dos timulos, na forma determinada pela direcdo do departamento, em
conformidade com as disposicoes legais;

X - Elaborar, mensalmente, as escalas de servigos, dos servidores no(s) respectivo(s) Cemitério(s)
Municipal(is);

XI - Elaborar a previsdo de horas extras e refei¢des dos servidores lotados no Setor;

XII - Informar, por escrito, a direcdo imediata, possiveis irregularidades relativas as atividades do Setor;
XIII - Proceder as orientagdes e atendimentos relativos aos servigos funerdrios e cemitérios junto as
familias;

XIV - Proceder os registros das concessoes e transferéncias, tanto em meio fisico como informatizado;
XVI - Proceder o controle de entrada e saida de processos protocolizados;

XVII - Prestar as informacées nos processos protocolizados;

XVIII - Promover o contato telefdénico com as familias para agendamento das exumacdes e traslados;
XIX - Promover o controle do arquivamento de processos protocolizados e documentos relativos aos
servigos funerarios e cemitérios;

XX - Solicitar, junto as familias, toda a documentacdo necessdria para a tramitacdo de processos de
ambito da municipalidade;

XXI - Manter a atualizacdo dos registros das concessoes;

XXII - Promover o preenchimento de requerimentos gerais;

XXIII - Promover a entrega dos Titulos de Concessoes;

XXIX - Promover o controle da escala de servigos no Setor;

XXV - Promover a escala de trabalho dos servidores lotados na Capela Mortudria Municipal;

XXVI - Promover as orientagdes, junto aos funciondrios, sobre relatérios estatisticos, como: ntimero de
Obitos, faixa etéria, locais de: falecimento, velérios, sepultamentos e demais informagdes pertinentes;
XXVII - Orientar e supervisionar os plantonistas no que se refere ao preenchimento da Ficha de
Acompanhamento Funeral, recibos e demais guias de recolhimento do Servi¢o Funerario Municipal;
XXVIII - Informar as familias, sobre andamento dos processos protocolizados;

XXIX - Manter o necessario contato com os cartorios;

XXX - Manter o contato com Assistentes Sociais nos Hospitais e do Municipio;

XXXI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

3.2.1.6) Setor de Habitacio
Compete ao Setor:

I - Elaborar e administrar estratégias de interven¢do urbanistica com vista ao desenvolvimento de
programas habitacionais em conformidade com o Plano Diretor do Municipio;

II - Promover acbes de regularizagdo fundidria visando a titulacdo definitiva dos moradores de
loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;

I1I - Coordenar a elaboracado e implantacao de projetos e obras de urbanizacao de favelas, de construcao
de conjuntos habitacionais de interesse social e as atividades de producdo de moradia em autogestao;
IV - Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitagdo;

V - Promover o desenvolvimento de ntcleos habitacionais, inclusive, através de convénios com
instituigdes publica e privada;
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VI - Coordenar, elaborar e estabelecer diretrizes e critérios para as atividades do Conselho Municipal
de Habitacao e gerenciar o Fundo Municipal de Habitacao.

VIII - Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implanta¢do de projetos urbanisticos e habitacionais
de interesse social no municipio;

IV - Desenvolver projetos e promover os reassentamentos das familias de dreas de risco, de interferéncia
com obras publicas ou de urbanizagao de favelas;

V - Coordenar atividades de capacitagdo de tecnologias de construgdo habitacional para a comunidade;
VI - Analisar e estabelecer a caracterizacdo de projetos habitacionais de interesse social.

VII - Desenvolver a regularizacdo fundiaria nos assentamentos habitacionais irregulares e clandestinos;
VIII - desenvolver programas de prevengdo a ocupagdes clandestinas.

IX - Elaborar procedimentos e promover estudos com vista a adequagdo da fungdo social da propriedade
e do espaco urbano;

X - Promover a interpretacdo e implementacdo da legislacio em apoio ao planejamento e o
desenvolvimento de programas habitacionais;

XI - Incentivar, promover e organizar a participagdo da comunidade nas a¢des de urbanizacdo de
nucleos habitacionais, melhorias urbanisticas e na construgdo de moradias;

X - Promover a organiza¢do comunitdria para a implantagdo de mutirdes para a construcao de moradias
e para melhorias urbanisticas;

XI - Coordenar agdes para o reassentamento de familias removidas de dreas de risco ou em decorréncia
de programas de urbanizagdo e de obras publicas;

XIII - desenvolver e implementar projetos para a celebracdo de convénios voltados a construcao de
unidades e de conjuntos habitacionais e infra-estrutura basica.

XIV - Manter cadastro atualizado de interessados em programas habitacionais;

XV - Gerenciar as unidades habitacionais do municipio cedidas em comodato as pessoas carentes;

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

3.2.1.7) Setor de Seguranca - Vigilancia Noturna
Compete ao Setor:

I - E competéncia a protecio de bens, servicos, logradouros ptiblicos municipais e instalagdes do
Municipio.

Paragrafo tnico. Os bens mencionados no caput abrangem os de uso comum, os de uso especial e os
dominiais.

I - Zelar pelos bens, equipamentos e prédios ptblicos do Municipio;

III - Prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir, infra¢des penais ou administrativas e
atos infracionais que atentem contra os bens, servicos e instalacdes municipais;

IV - Atuar, preventiva e permanentemente, no territério do Municipio, para a protecdo sistémica da
populagdo que utiliza os bens, servigos e instalagdes municipais;

V - Colaborar, de forma integrada com os érgdos de seguranca publica, em ac¢des conjuntas que
contribuam com a paz social;

VI - Colaborar com a pacificacdo de conflitos que seus integrantes presenciarem, atentando para o
respeito aos direitos fundamentais das pessoas;

VII - Proteger o patrimoénio ecoldgico, histérico, cultural, arquitetonico e ambiental do Municipio,
inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

VIII - Cooperar com os demais 6rgdos de defesa civil em suas atividades.

3.2.1.8) Setor de Planejamento Urbano
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I - Desenvolver e atualizar o Plano Diretor Municipal, que é o principal instrumento de planejamento
do crescimento urbano da cidade. Ele define as diretrizes para o uso do solo, o zoneamento, a ocupagao
de areas, e as politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento urbano;

II - Elaborar e revisar o zoneamento urbano, definindo as 4reas para uso residencial, comercial,
industrial, institucional, de lazer e outras;

III - Estabelecer regras para o uso e ocupacao do solo urbano, incluindo normas de edificagdes, areas
verdes, recuos, coeficientes de aproveitamento, entre outras, que promovem O desenvolvimento
ordenado da cidade;

IV - Implementar politicas publicas para regularizar a ocupacdo de areas informais ou irregulares,
promovendo a legalizagdo de propriedades e garantindo direitos territoriais aos moradores de éareas
ndo regulamentadas;

V - Desenvolver projetos de infraestrutura vidria (ruas, avenidas, pontes, rotatdrias, etc.) que atendam
ao crescimento da cidade e garantam a mobilidade eficiente de pessoas e bens, além de integrar
diferentes modais de transporte (6nibus, veiculos privados, bicicletas, etc.);

VI - Coordenar o planejamento e expansao das redes de abastecimento de dgua, esgoto e drenagem
pluvial, com o objetivo de garantir a satide publica e a sustentabilidade ambiental;

VII - Participar do planejamento para a distribuicio de energia elétrica e infraestrutura de
telecomunicagdes (internet, telefonia), visando atender a demanda do crescimento urbano;

VIII - Incorporar conceitos de sustentabilidade nos planos e projetos urbanos, incentivando o uso de
tecnologias verdes, o uso racional dos recursos naturais, a preservacao de dreas verdes e a reducao da
poluicao;

IX - Planejar e implementar a criacdo de parques, pragas, jardins e 4reas de lazer que promovam a
qualidade de vida da populagdo e ajudem a equilibrar o ambiente urbano;

X - Estimular o uso de fontes de energia renovaveis, como energia solar, em novos projetos urbanos,
buscando reduzir o impacto ambiental e aumentar a eficiéncia energética nos espagos publicos e
privados;

XI - Identificar 4reas urbanas degradadas ou subutilizadas, como antigas zonas industriais ou éareas
abandonadas, e planejar projetos para revitalizar esses espagos, tornando-os novamente produtivos e
habitaveis;

XII - Promover a recuperagdo e modernizacao de espagos publicos deteriorados, como pragas, calgadas
e areas de lazer, para que se tornem atrativos e funcionais para a populacdo;

XIII - Planejar e coordenar a requalificacdo de centros urbanos, com foco na melhoria da infraestrutura,
estética e acessibilidade, para promover o desenvolvimento do comércio local e aumentar a qualidade
de vida da populagdo;

XIV - Desenvolver programas de habitagdo popular, planejando a construgdo de moradias para a
populagdo de baixa renda e promovendo a oferta de habitacdo adequada em &reas urbanas;

XV - Implementar programas de regularizacao fundidria para dreas ocupadas de forma irregular,
proporcionando titulos de posse e moradia digna a populagéo;

XVI - Criar politicas para garantir que a populagdo tenha acesso a moradia digna, em condigdes de
infraestrutura e com acesso a servigos essenciais como transporte, satide, educagdo e lazer;

XVII - Planejar e implementar solucdes de mobilidade mais sustentdveis, como ciclovias, faixas
exclusivas para transporte publico e areas de pedestres, incentivando a redugdo do uso de veiculos
particulares e promovendo formas de transporte mais limpas e eficientes;

XVIII - Planejar sistemas de controle de trafego, como seméforos, faixas de trafego e sistemas de
monitoramento, para melhorar o fluxo de veiculos e reduzir o congestionamento urbano. Além disso,
planejar e implementar solug¢des para o controle do estacionamento;

XIX - Criar e coordenar politicas ptiblicas para o desenvolvimento urbano, como leis de uso do solo,
incentivos fiscais para investimentos em determinadas areas da cidade e regulamentos que orientem o
crescimento urbano;
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XX - Supervisionar e aprovar projetos urbanos que impactam o desenvolvimento da cidade, como
construgdo de grandes empreendimentos comerciais, residenciais e industriais;

XXI - Garantir que todos os projetos urbanos considerem a acessibilidade para pessoas com deficiéncia
ou mobilidade reduzida, promovendo uma cidade inclusiva para todos os cidaddos;

XXII - Monitorar a implementacdo de projetos de planejamento urbano, assegurando que sejam
executados conforme os planos e dentro do prazo estipulado;

XXIII - Avaliar o impacto de projetos urbanos e infraestruturas no meio ambiente, na comunidade local
€ Nos recursos naturais, realizando estudos de impacto ambiental e social;

XXIV - Realizar a revisdo periédica de planos e politicas de urbanismo, ajustando-os conforme a
evolucdo da cidade, as necessidades da populagdo e as mudangas nas normas e leis federais e estaduais.
XXV - Promover a participacdo da populagdo em processos de planejamento urbano, por meio de
audiéncias publicas, consultas populares e outras formas de engajamento social;

XXVI - Incentivar a participacdo cidada no planejamento urbano, permitindo que a comunidade opine
e contribua para o desenho da cidade, considerando suas necessidades e desejos;

XXVII - Garantir que as informagdes sobre projetos e acdes de planejamento urbano sejam acessiveis ao
publico, promovendo transparéncia e permitindo que a sociedade acompanhe o desenvolvimento da
cidade;

XXVIII - Trabalhar de forma integrada com outros departamentos e secretarias da prefeitura, como o
setor de obras, habitacdo, transporte, meio ambiente, satide, entre outros, para garantir que os projetos
urbanos atendam as necessidades interligadas da cidade;

XXIX - Colaborar com o¢rgdos e entidades de outros niveis de governo (estadual e federal) para
implementar politicas de desenvolvimento urbano que envolvam investimentos em infraestrutura e
outros servigos;

XXX - Realizar outras a¢des correlatas.

3.2.1.9) Setor de Convénio DEPEN/PR

Compete ao Setor:

| - Supervisionar as equipes dos apenados;

II - Elaborar e implementar planos de trabalho;

III - Controlar e alocar recursos humanos e materiais necessarios para a execucdo das atividades
relacionadas aos apenados.

IV - Acompanhar o progresso dos apenados;

V - Assegurar que os direitos humanos dos apenados sejam respeitados, incluindo o direito a
alimentacdo adequada, satide, educagdo, e seguranca;

VI - Atuar na mediagdo de conflitos entre apenados, funcionérios e outras partes envolvidas, visando
a manutencdo da ordem e da disciplina dentro da unidade.

VII - Monitorar e prevenir situagdes de risco dentro da instituigdo;

VIII - Elaborar relatérios sobre o desempenho dos apenados, das atividades realizadas e da evolugao
dos programas, para apresentacdo a superiores hierarquicos e autoridades competentes;

IX - Avaliar periodicamente os servigos realizados pelos apenados e comunicar a chefia imediata;

X - Trabalhar em estreita colaboracdo com o sistema judiciario;

XI - Acompanhar a performance da equipe, oferecendo orientacdo e feedback para a melhoria do
trabalho e a manutencdo de um ambiente seguro e eficiente;

XII - Garantir que todas as normas de seguranca sejam seguidas para proteger a integridade fisica dos
apenados, funcionarios e visitantes;

XIII- Manter um canal de comunicagdo com a comunidade local, promovendo a conscientiza¢ao sobre
a reintegracao de apenados e a importancia da ressocializagdo;

XIV - Realizar outras acbes correlatas;
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3.2.2) Departamento de Agricultura

Compete ao Departamento:

- Desenvolver e implementar politicas publicas voltadas para o fortalecimento da agricultura no
municipio, com foco em praticas sustentaveis e na melhoria da producao agricola;

Elaborar programas e projetos para o incentivo a agricultura familiar, cooperativas e pequenos
produtores;

- Oferecer assisténcia técnica aos agricultores, com orientagdes sobre técnicas agricolas, controle de
pragas, uso racional de insumos e melhores préticas para aumentar a produtividade e sustentabilidade;
Promover a capacitagdo e qualificacdo de agricultores e trabalhadores rurais por meio de cursos, oficinas
e treinamentos;

- Facilitar o acesso dos produtores rurais a financiamentos e linhas de crédito para investimentos na
atividade agricola;

- Promover praticas agricolas sustentdveis, como o uso de tecnologias limpas, manejo de solos,
conservagao de recursos naturais e a preservacao do meio ambiente;

Incentivar a utilizagdo de tecnologias agricolas modernas e sistemas de irrigacao eficientes;

- Incentivar o fortalecimento da agricultura familiar, com programas especificos para pequenos
agricultores, visando sua inclusdo no mercado de consumo e a geracado de renda;

Apoiar a organizacdo de feiras e mercados municipais para a comercializagio de produtos da
agricultura familiar;

- Coordenar agdes de controle e prevencdo de doencas e pragas que afetam a producdo agricola e a
satide animal;

- Realizar campanhas de vacinagdo animal, especialmente para pecudria leiteira e de corte, garantindo
a sanidade do rebanho;

- Desenvolver e promover o agronegécio no municipio, promovendo parcerias com empresas e
investidores, além de incentivar o escoamento da producdo agricola local;

- Estimular a integragdo de cadeias produtivas e o desenvolvimento de novos nichos de mercado;

- Realizar o monitoramento das praticas agricolas e o cumprimento da legislagdo ambiental e sanitdria
aplicavel ao setor; Executar a fiscalizacdo de &reas de cultivo, conforme as normas municipais e
estaduais;

- Desenvolver e manter a infraestrutura rural necessaria ao bom funcionamento da atividade agricola,
como estradas vicinais, pontes, armazéns e silos; Trabalhar para a melhoria das condi¢des de transporte,
escoamento e armazenamento dos produtos agricolas;

- Promover a gestdo eficiente dos recursos hidricos para uso agricola, buscando solu¢des para o
abastecimento e para a irrigacdo das areas rurais; Incentivar a conservacao de nascentes e a recuperacao
de dreas de preservacao permanente;

- Estimular a diversificagdo da producao agricola, promovendo a introdugdo de novas culturas ou a
melhoria das ja existentes, conforme as vocacdes da regiao; Incentivar o consumo de produtos locais,
além de apoiar a certificacdo de produtos de origem do municipio;

- Articular com orgdos estaduais e federais para viabilizar programas e a¢des que favorecam o setor
agricola municipal; Estabelecer parcerias com universidades e instituicdes de pesquisa para promover
inovacao tecnolégica e praticas agricolas mais eficientes.

3.2.3) Departamento de Meio Ambiente
Compete ao Departamento:

- Desenvolver e implementar politicas ptblicas municipais voltadas para a preservacdo ambiental e o
desenvolvimento sustentavel;
- Coordenar a implementagdo de planos municipais de gestdao ambiental;
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- Realizar estudos e projetos ambientais para atender as necessidades da populacdo e garantir a
sustentabilidade do municipio;

- Analisar e emitir licencas ambientais para atividades que possam causar impacto no meio ambiente,
conforme as normas e leis ambientais;

- Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das condigdes estabelecidas nas licencas ambientais;

- Realizar auditorias ambientais e emitir pareceres técnicos sobre os impactos ambientais de
empreendimentos no municipio;

- Realizar fiscalizacdo ambiental para prevenir e coibir praticas irregulares que possam prejudicar o
meio ambiente, como desmatamento ilegal, poluicdo de corpos d'dgua e mau manejo de residuos;

- Monitorar a qualidade do ar, da d4gua e do solo, implementando sistemas de monitoramento e controle
ambiental;

- Investigar dentincias de crimes ambientais e adotar medidas corretivas, em parceria com 6rgaos
estaduais e federais;

- Criar e administrar unidades de conservacdo municipais, como parques, reservas ecolégicas e areas
de protecao ambiental;

- Desenvolver acdes de conservagdo e recuperacdo de areas degradadas, incluindo a promogao de
reflorestamento e a protecdo de espécies ameacadas de extingdo;

- Fomentar a educacdo ambiental nas unidades de conservagao, incentivando o turismo sustentavel e a
conscientizagdo ambiental;

- Planejar e executar a gestdo dos residuos sélidos no municipio, promovendo a coleta seletiva e a
reciclagem;

- Desenvolver programas de redugdo, reutilizacdo e reciclagem de residuos, incentivando a
conscientizagdo da populagdo e a participagdo ativa no processo;

- Implementar politicas ptblicas para o manejo adequado de residuos, como a destinacdo de residuos
industriais, domésticos e de satude;

- Promover programas de educacdo ambiental nas escolas, comunidades e para o publico em geral, com
o objetivo de sensibilizar e envolver a sociedade na protecdo do meio ambiente;

- Organizar eventos, campanhas e workshops sobre temas ambientais, como reciclagem, conservagao
da agua, protecdo da fauna e flora, entre outros;

- Incentivar a participagdo ativa da comunidade em acdes de preservacao e sustentabilidade;

- Coordenar aces integradas com a Secretaria de Urbanismo e outras pastas para o desenvolvimento
de projetos de urbanizacdo sustentavel, considerando a preservacdo ambiental e a melhoria da
qualidade de vida;

- Planejar o uso do solo de forma sustentavel, criando zonas verdes e areas ptblicas que promovam o
bem-estar ambiental;

- Implementar solugdes para o controle da poluicdo sonora, do tradfego e da utilizagdo racional dos
recursos naturais na cidade;

- Monitorar e gerenciar os recursos hidricos do municipio, como rios, cérregos, lagos e represas,
promovendo a preservacao e o uso sustentavel da agua;

- Elaborar planos de gestdo de bacias hidrograficas e implementar projetos de reabilitacdo de corpos
d'agua;

- Trabalhar em conjunto com outras esferas de governo para garantir a qualidade e a disponibilidade
dos recursos hidricos para a populagdo;

- Fomentar o uso de energias renovéaveis no municipio, como a energia solar, edlica e biomassa, através
de incentivos, parcerias e projetos de infraestrutura;

- Promover o uso eficiente de energia, tanto na administragdo ptiblica quanto no setor privado, com
programas de eficiéncia energética e reducao do consumo;

- Estabelecer parcerias com érgdos estaduais e federais, ONGs, empresas privadas e outras institui¢des
para fortalecer a protegdo ambiental no municipio;
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- Participar de comités e féruns regionais e nacionais sobre questdes ambientais e colaborar na
implementagdo de politicas publicas mais amplas;

- Trabalhar de forma coordenada com outras secretarias municipais, como agricultura, satde, educacao
e urbanismo, para promover ac¢des interdisciplinares que atendam as demandas ambientais.

3.3) SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA
A Secretaria Municipal de Educagao e Cultura tem por competéncias:

I - Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no campo da educagdo;
I1 - Articular-se com Orgaos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de &mbito Municipal
para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracdo de legislacdo educacional, em regime de
parceria;

III - Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacao;

IV - Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua expansao
qualitativa e atualizagdo permanente;

V - Implantar e implementar politicas ptblicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino e da
aprendizagem de alunos, professores e servidores;

VI - Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no sistema
educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade;

VII - Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacao e aperfeicoamento dos
métodos e técnicas de ensino;

VIII - Integrar suas acdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

IX - Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagdo permanentes das caracteristicas
e qualificacdes do magistério e da populagdo estudantil, atuando de maneira compativel com os
problemas identificados;

X - Assegurar as criangas, jovens e adultos, no dmbito do sistema educacional do Municipio, as
condicOes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

XI - Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no
que concerne a sua suplementacdo alimentar, como merenda escolar e alimentacdo dos usuarios de
creches e demais servigos publicos;

XII - Proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentérios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XII - Implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario, na 4rea artistico-cultural;
XIV- Administrar as unidades escolares do municipio e o transporte escolar;

XV - Apoiar as atividades culturais e artisticas no ambito municipal;

XVI- Planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que propiciem a oportunidade de
acesso da populagdo aos beneficios da Educagdo artisticas e cultural;

XVII- Manter e administrar a biblioteca ptublica e outros préprios da area educacional;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas.

XIX- Executar outras atividades inerentes a secretaria, que lhe forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

3.3.1) Setor de Educacgao
Compete ao Setor:
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I - Elaborar e coordenar o plano de educagdo do municipio, estabelecendo metas, objetivos e diretrizes
para a educagdo em todas as etapas de ensino (educacdo infantil, ensino fundamental, educagdo de
jovens e adultos, etc.);

II - Administrar a rede de escolas municipais, garantindo que as unidades de ensino atendam aos
padrdes de qualidade educacional estabelecidos e as normas e regulamentacgdes do sistema de ensino;
III - Garantir a organizacdo do processo de matricula escolar, buscando o preenchimento das vagas nas
escolas municipais, com prioridade para criangas em idade de ensino obrigatério e moradores de areas
de maior vulnerabilidade social;

IV - Implementar politicas publicas voltadas a melhoria da educacdo no municipio, considerando as
especificidades da comunidade e as necessidades locais;

V - Elaborar e coordenar a adaptagédo do curriculo escolar as diretrizes nacionais (como a Base Nacional
Comum Curricular - BNCC) e as necessidades da comunidade local, promovendo a inclusdo, a
diversidade e a equidade no ensino;

VI - Criar, coordenar e implementar projetos pedagégicos nas escolas municipais, incentivando praticas
educativas inovadoras e estratégias que melhorem o aprendizado dos alunos;

VII - Oferecer suporte técnico e pedagogico as escolas, incluindo o fornecimento de materiais didaticos,
recursos tecnolégicos e apoio na implementagdo de metodologias de ensino;

VIII - Promover programas de formacao e capacitagdo para os professores e demais profissionais da
educagdo, assegurando a atualizagdo constante em relagdo a novas metodologias de ensino, tecnologias
educacionais e politicas pedagoégicas;

IX - Oferecer apoio pedagogico continuo aos educadores, com a finalidade de otimizar o processo de
ensino-aprendizagem e melhorar a qualidade do atendimento aos estudantes;

X - Administrar planos de carreira, cargos e salarios dos profissionais da educacdo, promovendo a
valorizagdo da categoria e a melhoria das condi¢bes de trabalho dos professores e demais servidores da
educacao;

XI - Desenvolver e implementar sistemas de avaliagdo continuos do desempenho dos alunos, visando a
identificagdo de dificuldades de aprendizagem e a adocdo de medidas corretivas quando necessario;
XII - Acompanhar o funcionamento das escolas, realizando visitas periddicas, avaliando o ambiente
escolar, a infraestrutura e os resultados pedagoégicos, a fim de garantir a qualidade do ensino;

XIII - Estabelecer indicadores para a medi¢do do desempenho da educagdo no municipio, com base em
dados de rendimento escolar, evasdo, indice de reprovacao, entre outros;

XIV - Garantir a inclusdo de alunos com deficiéncias ou necessidades educacionais especiais, oferecendo
atendimento especializado e adaptado as suas necessidades, como a adaptagdo de curriculos e a
formacao de professores para o atendimento a esses alunos;

XV - Implementar programas de apoio psicopedagégico, com o objetivo de identificar e intervir em
problemas de aprendizagem, comportamentais e emocionais dos alunos;

XVI - Coordenar o ensino para jovens e adultos, oferecendo oportunidades de educagdo para aqueles
que ndo tiveram acesso ou completaram o ensino na idade apropriada;

XVII - Garantir que as escolas municipais possuam infraestrutura adequada (salas de aula, bibliotecas,
laboratérios, refeitérios, banheiros, etc.) e recursos para o bom desenvolvimento das atividades
escolares;

XVIII - Providenciar materiais didaticos e pedagégicos necessarios para o ensino nas escolas municipais,
incluindo livros, cadernos, computadores, softwares educacionais, entre outros recursos;

XIX - Promover o uso de tecnologias educacionais, como computadores, internet e plataformas de
ensino online, para enriquecer o processo de aprendizagem e estimular o desenvolvimento digital dos
alunos;

XX - Criar e coordenar programas educativos e culturais que complementem o curriculo escolar, como
atividades artisticas, esportivas, de reforco escolar, entre outras;
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XXI - Implementar programas que incentivem o aprendizado sobre questdes ambientais,
sustentabilidade, direitos humanos, ética, e cidadania;

XXII - Estabelecer parcerias com organizagdes ndo governamentais, universidades e empresas para
promover programas educacionais inovadores e que atendam as demandas da comunidade escolar;
XXIII - Planejar e gerenciar os recursos financeiros destinados a educacdo municipal, assegurando que
o orcamento seja utilizado de maneira eficiente e eficaz na melhoria do ensino e infraestrutura;

XXIV - Administrar a aplicagdo de recursos recebidos por meio de programas do governo federal e
estadual, como o Fundeb (Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica) e outras
verbas destinadas a educacéo;

XXV - Coordenar a compra de materiais, equipamentos e servicos necessarios para o funcionamento
das escolas municipais, assegurando a legalidade e a transparéncia dos processos licitatérios;

XXVI - Estabelecer canais de comunicacdo eficazes entre as escolas e as familias, promovendo o
acompanhamento do desempenho escolar dos alunos e o envolvimento da comunidade no processo
educacional;

XXVII - Realizar campanhas de conscientizagdo e incentivo a importancia da educagdo para os alunos e
suas familias, buscando reduzir taxas de evasdo escolar e aumentar a frequéncia nas escolas;

XXVIII - Organizar eventos educativos, culturais e esportivos nas escolas e na comunidade,
promovendo a integracdo entre a escola e a sociedade;

XXIX - Planejar e coordenar programas de educagdo profissional e tecnolégica, como cursos de
qualificagdo e capacitacdo para jovens e adultos, visando & inser¢do no mercado de trabalho;

XXX - Estabelecer parcerias com empresas e instituicdes de ensino superior para promover cursos
técnicos e de formacdo profissional que atendam as necessidades de qualificacdo da populacdo;

XXXI - Realizar outras a¢des correlatas.

3.3.2) Setor de Cultura
Compete ao Setor:

I - Criar, coordenar e implementar politicas culturais que promovam o acesso a cultura para toda a
populagdo, incentivando a diversidade cultural e o fortalecimento das expressdes artisticas locais;

II - Identificar e valorizar as manifesta¢des culturais tipicas do municipio, como folclore, tradicdes, festas
populares, musica, danga, teatro, entre outras, promovendo a¢des que preservem e divulguem essas
expressoes;

III - Desenvolver programas e agdes para estimular a produgdo cultural local, oferecendo apoio a
artistas, grupos culturais, produtores e organizag¢ées culturais do municipio;

IV - Administrar espacos culturais puablicos, como centros culturais, museus, bibliotecas e outros,
garantindo que esses espacos estejam bem estruturados e acessiveis a populagao;

V - Organizar e coordenar a programacdo cultural desses espagos, com a realizacdo de exposic¢des,
apresentacdes artisticas, shows, eventos literarios, entre outros, oferecendo opgdes culturais
diversificadas para a comunidade;

VI - Garantir que os espacos e as atividades culturais sejam acessiveis a todos os cidadaos, incluindo
pessoas com deficiéncia, buscando criar ambientes inclusivos e adaptados;

VII - Criar e gerenciar editais de apoio a projetos culturais, que possibilitem o financiamento de
iniciativas artisticas e culturais no municipio, abrangendo diferentes linguagens artisticas e segmentos
culturais;

VIII - Proporcionar suporte técnico, financeiro e logistico para artistas, grupos culturais e coletivos que
busquem desenvolver atividades culturais, como festivais, mostras, oficinas e cursos;

IX - Estabelecer parcerias com organizagdes culturais, escolas, universidades e outras institui¢cées para
promover acdes culturais que envolvam a comunidade e estimulem o desenvolvimento artistico e
cultural;
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X - Coordenar agdes para preservar o patrimoénio histérico, artistico, arquitetonico e imaterial do
municipio, garantindo que elementos importantes da cultura local sejam protegidos e mantidos para as
futuras geracoes;

XI - Realizar acbes de restauragdo e conservacgao de obras de arte, edificios histéricos, documentos e
outros itens relevantes para a memdria cultural do municipio;

XII - Desenvolver agdes educativas para sensibilizar a populacdo sobre a importancia da preservacdo
do patrimoénio cultural e incentivar o envolvimento da comunidade na protecao desses bens;

XIII - Criar e apoiar programas de capacitacdo e formagdo artistica para jovens, adultos e profissionais
da cultura, oferecendo cursos, oficinas e workshops em diversas areas culturais (danca, musica, teatro,
artes plasticas, literatura, etc.);

XIX - Promover a formacao de agentes culturais locais, como produtores culturais, técnicos, curadores
e outros profissionais do setor, para aprimorar as competéncias e o conhecimento sobre a gestao cultural
e o mercado artistico;

XX - Estabelecer parcerias com escolas e institui¢des de ensino superior para o desenvolvimento de
projetos educacionais que integrem a cultura no curriculo escolar e promovam o contato dos alunos
com as diversas manifesta¢des culturais;

XXI - Promover a inclusdo de diferentes grupos culturais no cendrio artistico e cultural do municipio,
garantindo que as culturas de diversas etnias, como povos indigenas, afro-brasileiros, imigrantes e
outros, tenham espago para se expressar;

XXII - Organizar eventos que celebrem a diversidade cultural, como festas, festivais e feiras culturais,
incentivando o intercaAmbio de culturas e a convivéncia pacifica entre diferentes grupos;

XXIII - Desenvolver atividades que resgatem e preservem as tradi¢des culturais do municipio, incluindo
celebragdes, rituais, culindria e praticas artesanais;

XXIV - Planejar, organizar e promover festivais, shows, exposicdes, feiras e outros eventos culturais que
envolvam a populagdo e valorizem a produgao artistica local;

XXV - Apoiar a realizacado de festas populares e tradicionais, como festas religiosas, folcloricas e civicas,
que sdo importantes para a identidade cultural do municipio;

XXVI - Trabalhar na promog¢do do municipio como um destino turistico cultural, desenvolvendo
roteiros, eventos e atividades que atraiam visitantes interessados em conhecer a cultura local;

XXVII - Implementar agdes que garantam o acesso gratuito ou a precos acessiveis a cultura, por meio
de atividades culturais abertas ao publico, programas de bolsas para artistas e a democratizacdo do uso
dos espagos culturais;

XXVIII - Incentivar o uso de plataformas digitais para a divulgacdo de contetidos culturais, como videos,
audios, exposi¢des virtuais e outras formas de acesso a cultura online, ampliando o alcance das
manifesta¢des culturais;

XXIX - Criar e apoiar circuitos culturais dentro do municipio, onde diferentes espagos culturais (teatros,
museus, centros culturais) se integrem, permitindo que a populagdo tenha acesso a uma diversidade de
atividades culturais em diferentes locais;

XXX - Trabalhar de forma integrada com outras areas da administragdo municipal, como educagdo,
turismo, satde, esporte e lazer, para desenvolver projetos que envolvam a cultura como uma ferramenta
de transformacgao social;

XXXI - Firmar parcerias com empresas, institui¢cdes culturais, ONGs e outras organizagdes do setor
publico e privado para promover a cultura no municipio, seja por meio de patrocinios, financiamento
de projetos ou parcerias estratégicas;

XXXII - Estabelecer intercdmbios e parcerias com outras cidades, estados e paises, a fim de promover a
troca de experiéncias culturais e integrar o municipio ao cendrio cultural mais amplo;

XXXIII - Gerenciar e administrar os recursos destinados ao setor cultural, como verbas ptblicas, fundos
de incentivo a cultura (como o Fundo de Cultura Municipal), garantindo a transparéncia na aplicacdo
dos recursos;
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XXXIV - Buscar fontes de financiamento para projetos culturais, tanto publicas (editais, fundos
governamentais) quanto privadas (patrocinios, parcerias empresariais), visando aumentar a
disponibilidade de recursos para as agdes culturais;

XXXV - Realizar outras a¢Oes correlatas.

3.4) SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo é o 6rgao de planejamento, coordenagdo, execugao
e controle das atividades do Municipio relacionadas com o turismo, o esporte e o lazer, competindo-
lhe:

3.4.1) Departamento de Esporte

Compete ao Departamento:

I - Criar e coordenar programas de incentivo a pratica de esportes e atividades fisicas para a populacao
em geral, abrangendo diferentes faixas etédrias, desde criangas até idosos, e incluindo modalidades de
alto rendimento e lazer;

II - Organizar competigdes, campeonatos e torneios em vérias modalidades esportivas, promovendo a
integragdo da comunidade e estimulando a pratica regular de atividades fisicas;

III - Desenvolver projetos de esporte voltados para a inclusao social, oferecendo oportunidades para
grupos em situagdo de vulnerabilidade (como criancas em situacao de risco, pessoas com deficiéncia,
entre outros) participarem de atividades esportivas;

IV - Gerenciar e manter as pracas esportivas, gindsios, campos de futebol, quadras poliesportivas, pistas
de atletismo, centros de treinamento e outros espacos publicos voltados para a pratica esportiva;

V - Identificar a necessidade de novos espacos ou melhorias nas infraestruturas existentes para garantir
que os locais estejam adequados e seguros para a pratica esportiva;

VI - Garantir que as instala¢des esportivas sejam acessiveis a todos, incluindo pessoas com deficiéncia,
por meio de adaptagdes e melhorias na infraestrutura;

VII - Identificar e apoiar talentos esportivos do municipio, oferecendo suporte para seu
desenvolvimento nas diversas modalidades esportivas, desde as mais populares até as de alto
rendimento;

VIII - Organizar programas de treinamento e qualificacdo para atletas locais, visando a sua preparacao
para competigdes regionais, estaduais e nacionais;

IX - Promover a formagdo e a qualificagdo continua de treinadores, monitores, arbitros, e outros
profissionais do esporte, garantindo a qualidade no atendimento aos praticantes de esportes;

X - Implementar projetos esportivos nas escolas municipais, com o objetivo de promover a educacao
fisica e incentivar o esporte desde a infancia;

XI - Planejar e executar eventos esportivos de grande porte, como festivais, jogos municipais,
campeonatos e competicdes que envolvam a comunidade e estimulem a participagdo em diferentes
modalidades;

XII - Apoiar a participacdo de atletas e equipes do municipio em competi¢des regionais, estaduais e
nacionais, garantindo o transporte, a logistica e o financiamento para a inscricdo e preparagdo das
equipes;

XIII - Incentivar a realizagdo de eventos voltados para esportes alternativos, como skate, parkour, artes
marciais, e outras modalidades que atendam a publicos diversos;

XIV - Organizar atividades recreativas e de lazer para diferentes faixas etarias, como caminhadas,
corridas, atividades ao ar livre, recreagdo infantil, dangas, yoga, entre outras, para incentivar a pratica
regular de atividades fisicas;
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XV - Criar e coordenar programas esportivos voltados para a terceira idade, com foco na satide, bem-
estar e socializagdo dos idosos por meio de atividades fisicas adaptadas as suas necessidades;

XVI - Incentivar préticas esportivas relacionadas ao ecoturismo e ao esporte de aventura, como trilhas,
ciclismo, esportes aquaticos, entre outros, aproveitando os recursos naturais do municipio;

XVII - Trabalhar em parceria com escolas e universidades para desenvolver programas e eventos
esportivos que integrem as diferentes instituicdes de ensino e incentivem a participacdo dos estudantes
nas atividades esportivas;

XVIII - Firmar convénios e parcerias com clubes esportivos, federacdes e outras entidades para
promover o desenvolvimento do esporte local e incentivar a participacdo em campeonatos e
competigdes;

XIX - Buscar parcerias com empresas locais e patrocinadores para apoiar projetos e eventos esportivos,
viabilizando recursos financeiros e estruturais para as a¢des do departamento;

XX - Incentivar a populagdo a adotar hébitos saudédveis por meio da prética regular de exercicios fisicos,
através de campanhas e programas educativos sobre os beneficios do esporte para a sadde;

XXI - Criar programas de atividade fisica voltados para a prevengdo de doencas como obesidade,
hipertensdo, diabetes e outras doengas crénicas, utilizando o esporte como ferramenta de promocédo de
saude;

XXII - Desenvolver programas de educacao fisica voltados para diferentes faixas etédrias e ptiblicos, com
énfase na inclusdo, acessibilidade e na formac¢do de uma cultura de satiide e bem-estar;

XXIII - Acompanhar e avaliar a participagdo da populagdo nas atividades esportivas promovidas pelo
municipio, a fim de identificar as demandas e melhorar a oferta de programas e eventos;

XXIV - Realizar acompanhamento e avaliagdo do desempenho de atletas e equipes esportivas, ajudando
na identificacdo de areas de melhoria e no planejamento de treinamentos especificos;

XXV - Avaliar o impacto das atividades esportivas e de lazer na comunidade, incluindo os beneficios
para a satde fisica e mental, a inclusdo social e a reducdo de comportamentos de risco;

XXVI - Coordenar campeonatos e torneios intercolegiais e interuniversitarios, incentivando a
participacdo de estudantes em competicoes e promovendo o esporte desde a infancia e adolescéncia;
XXVII - Identificar talentos esportivos no ambiente escolar e oferecer suporte para o desenvolvimento
de atletas que se destaquem, possibilitando sua inser¢ao em competi¢cdes estaduais e nacionais;

XXVIII - Oferecer bolsas ou incentivos a estudantes e atletas que se destaquem nas competicoes
esportivas, possibilitando seu acesso a treinamentos e competicdes mais avangadas;

XXIX - Utilizar diferentes meios de comunicacao, como redes sociais, sites, rddio e televisdo local, para
divulgar eventos, programas e campanhas esportivas, incentivando a participacdo da comunidade;
XXX - Criar campanhas educativas e promocionais para sensibilizar a populacao sobre a importancia
do esporte e da atividade fisica para a satde e bem-estar;

XXXI - Valorizar e divulgar histérias de atletas locais e eventos esportivos de sucesso, para inspirar
outros cidaddos a se envolverem com a prética esportiva.

3.4.2) Departamento de Lazer, recreacao e projetos sociais
Compete ao Departamento

I - Desenvolver e implementar programas e atividades voltados para o lazer e a recreacdo da populagdo,
como oficinas culturais, atividades esportivas, jogos e recreagdo ao ar livre;

II - Criar programas especificos para criangas, adolescentes, adultos e idosos, garantindo que todas as
idades tenham acesso a opcoes de lazer adequadas as suas necessidades e interesses;

I1I - Desenvolver acdes e atividades que incluam pessoas em situagdes de vulnerabilidade social, pessoas
com deficiéncia, entre outros grupos, promovendo a participagdo e o bem-estar de todos;

IV - Organizar eventos como festas, festivais, competicdes, atividades ao ar livre, shows, entre outros,
com o objetivo de proporcionar lazer e entretenimento para a comunidade;
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V - Desenvolver e coordenar festivais, feiras e outras festividades que celebrem a cultura local e a
convivéncia comunitéria, estimulando a participagdo popular;

VI - Organizar eventos de lazer em datas comemorativas, como festividades de fim de ano, carnaval,
festas juninas, e outras celebracdes de interesse ptiblico;

V - Oferecer apoio logistico e estrutural a eventos realizados por associagdes, grupos comunitarios e
outros 6rgaos, como festivais de musica, gastronomia, artesanato e atividades recreativas;

VI - Organizar atividades de lazer e recreacdo em pragas, parques e outros espagos publicos da cidade,
como jogos, oficinas, brincadeiras, atividades fisicas e recreativas;

VII - Incentivar a populacdo a utilizar os espagos publicos para atividades de lazer, garantindo que
sejam bem conservados e adequados para receber eventos e atividades recreativas;

VIII - Criar atividades e programas de lazer para a familia, com opgdes de entretenimento para pais e
filhos, como cinema ao ar livre, teatros, piqueniques, entre outros;

IX - Organizar e coordenar atividades fisicas e esportivas recreativas, como aulas de danca, caminhada,
yoga, gindstica ao ar livre, futebol, volei e outras modalidades, com foco na satide e bem-estar da
populagdo;

X - Desenvolver programas de atividades fisicas adaptadas para a terceira idade, como ginastica para
idosos, caminhadas e recreacdo, promovendo a inclusao e a satide dos idosos;

XI - Criar programas esportivos e recreativos voltados para o publico infantil e juvenil, incentivando a
prética de atividades fisicas e o desenvolvimento de habilidades esportivas desde cedo;

XII - Oferecer cursos e treinamentos para monitores, educadores e outros profissionais que atuam nas
atividades de lazer e recreacdo, garantindo que estejam capacitados para oferecer um atendimento de
qualidade;

XIII - Promover capacitacdes em gestdo de eventos e recreagdo, abordando aspectos como organizacéo,
logistica, seguranca e atendimento ao publico, para garantir a execucao eficaz de atividades e eventos
de lazer;

XIV - Trabalhar em conjunto com as secretarias de satide e educagdo para promover atividades
recreativas e de lazer que contribuam para o desenvolvimento saudavel das criancas, adolescentes e
adultos, e para o incentivo a hébitos saudéveis;

XV - Apoiar projetos e iniciativas de lazer desenvolvidas por associagdes comunitarias, grupos de
moradores e outras entidades sociais, ampliando o alcance das ac¢des de lazer e recreacdo;

XVI - Estabelecer parcerias com empresas, ONGs e outras organizacbes para fomentar o
desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e recreacdo, aproveitando recursos e ampliando a
oferta de opgdes para a populagao;

XVII - Gerenciar espagos destinados a recreagdo e lazer, como centros de convivéncia, clubes, ginasios,
parques e areas de lazer comunitérias, garantindo sua manutencéo e acessibilidade;

XVIII - Identificar a necessidade de novos espagos de lazer e recreacdo na cidade e trabalhar para sua
criacdo e manutencdo, ampliando as opgdes para a populacdo;

XIX - Coordenar melhorias na infraestrutura dos espagos ptublicos voltados para lazer e recreagdo, como
parques, pragas e dreas esportivas, garantindo sua acessibilidade e seguranga;

XX - Realizar pesquisas para avaliar a satisfacdo da populagdo com as atividades de lazer e recreacao
oferecidas, identificando pontos fortes e areas de melhoria;

XXI - Analisar o impacto das atividades de lazer na qualidade de vida da populagdo, considerando
aspectos como satide fisica e mental, inclusdo social e integracdo comunitaria;

XXII - A partir da avaliacdo das atividades, realizar ajustes e aprimoramentos nos programas de lazer,
garantindo que atendam as necessidades e expectativas da comunidade.

3.4.3) Departamento de Turismo
Compete ao Departamento:
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I - Criar e implementar o planejamento estratégico para o desenvolvimento do turismo no municipio,
com base em estudos e pesquisas sobre o potencial turistico da cidade;

II - Estabelecer diretrizes para o crescimento sustentavel do turismo, considerando os aspectos culturais,
ambientais e sociais do municipio;

I1II - Desenvolver politicas e programas que promovam o turismo de forma sustentdvel, respeitando os
recursos naturais, culturais e as comunidades locais;

IV - Garantir que as politicas publicas voltadas ao turismo promovam a inclusdo social e o acesso ao
turismo para todas as pessoas, incluindo aquelas com deficiéncia e com mobilidade reduzida;

V - Criar campanhas de marketing e comunicac¢do para promover o municipio como destino turistico,
utilizando diferentes plataformas (internet, redes sociais, feiras e eventos turisticos) para divulgar suas
atragdes, cultura e eventos;

VI - Representar o municipio em feiras, congressos e eventos do setor turistico, estabelecendo parcerias
e divulgando os atrativos locais;

VII - Desenvolver materiais promocionais, como folhetos, guias turisticos, videos, sites e redes sociais,
para divulgar as principais atragdes do municipio, servigos turisticos e eventos;

VIII - Colaborar com operadoras de turismo e agéncias de viagem para promover pacotes turisticos que
incluam os principais atrativos do municipio;

IX - Organizar cursos, workshops e treinamentos para os profissionais da drea de turismo, como guias
de turismo, recepcionistas, motoristas e outros, com o objetivo de melhorar a qualidade do atendimento
e a experiéncia do visitante;

X - Oferecer apoio a empresarios do setor, como hotéis, pousadas, restaurantes, agéncias de turismo e
transportadoras, por meio de orientacdes, capacitagdes e estimulo a boas praticas empresariais;

XI - Fomentar a criacdo de novos produtos e servigos turisticos, apoiando empreendedores que queiram
investir no setor e ampliar a oferta de atracdes e servicos para os turistas;

X - Desenvolver agdes para preservar, promover e valorizar o patrimoénio histérico, cultural e
arquitetonico da cidade, incluindo monumentos, museus, igrejas, pracas e outros elementos
importantes para a identidade local;

XI - Incentivar o turismo ecolégico e de aventura, promovendo atividades que respeitem e preservem
as areas naturais, como parques, reservas ambientais, praias e trilhas;

XII - Criar roteiros turisticos que integrem as atragdes culturais, naturais e histéricas do municipio, com
a elaboracdo de itinerarios que contemplem os principais pontos turisticos e que possam ser
aproveitados por diferentes perfis de turistas;

XII - Valorizar festas populares e eventos tradicionais da cidade, como festivais culturais, festas
religiosas e manifestagdes folcléricas, transformando-as em atragdes turisticas que tragam visitantes e
promovam a identidade cultural do municipio;

XIX - Trabalhar para melhorar a infraestrutura necessdria ao desenvolvimento do turismo, como
transporte, sinalizagdo turistica, acessibilidade em pontos turisticos, além de garantir a qualidade dos
servicos de hospedagem, alimentacédo e lazer;

XX - Garantir que os espagos turisticos e os servigos relacionados ao turismo sejam acessiveis a pessoas
com deficiéncia ou mobilidade reduzida, incluindo adapta¢des em infraestrutura e servigos;

XXI - Fomentar a criacdo de polos turisticos ou clusters que integrem diversas atragdes, servigos e
produtos turisticos em determinadas regides da cidade, promovendo a colaboragdo entre diferentes
prestadores de servigos turisticos;

XXII - Criar, coordenar e apoiar eventos que promovam o turismo no municipio, como festivais de
musica, gastronomia, festas culturais, eventos esportivos, congressos e convengoes;

XXIII - Organizar eventos sazonais (como festas de fim de ano, carnaval, festivais de verdo, etc;) e
tematicos (gastrondmicos, de arte, entre outros), com o objetivo de atrair turistas em diferentes épocas
do ano;
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XXIV - Estabelecer parcerias com empresas, hotéis, restaurantes e outros prestadores de servigos para a
realizacao de eventos, garantindo que os turistas tenham uma experiéncia completa e de qualidade;
XXV - Monitorar e analisar o fluxo de turistas no municipio, identificando as principais origens, as
épocas de maior demanda e o perfil dos visitantes, para orientar as a¢des de promogdo e planejamento
do setor;

XXVI - Realizar pesquisas de satisfagdo com os turistas que visitam o municipio, identificando pontos
fortes e dreas de melhoria nos servicos e infraestruturas turisticas;

XXV - Produzir relatérios periédicos sobre o desempenho do setor de turismo, incluindo dados sobre a
movimentacdo de turistas, receitas geradas pelo turismo e impactos econdmicos, sociais e ambientais
do turismo no municipio;

XXVI - Incentivar o turismo no campo, promovendo a visitagdo a &reas rurais do municipio e
estimulando o ecoturismo, turismo de vivéncia, turismo gastronémico e outras modalidades que
envolvem o meio rural;

XXVII - Desenvolver ac¢des que integrem o turismo com a preservacao ambiental, incentivando praticas
turisticas que respeitem os recursos naturais e que beneficiem as comunidades locais sem causar danos
ao meio ambiente;

XXVIII - Criar e promover roteiros que incluam atividades de ecoturismo e turismo de aventura, como
trilhas, passeios de barco, observacdo de fauna e flora, visita a areas protegidas e reservas naturais;
XXIX - Trabalhar em conjunto com outras cidades, estados e até paises para promover o turismo em
nivel regional, criando roteiros integrados e campanhas de promogdo conjunta;

XXX - Estabelecer parcerias com entidades e associagdes do setor de turismo, como associagdes de
hotéis, restaurantes e guias de turismo, para fortalecer as a¢des do setor e garantir o cumprimento de
normas e boas préticas;

XXXI- Estabelecer parcerias com os governos estadual e federal para acessar recursos, programas e
incentivos que favorecam o desenvolvimento do turismo no municipio;

XXXII - Buscar fontes de financiamento para o turismo por meio de editais, projetos e parcerias ptblico-
privadas, garantindo recursos para acdes de promocao, infraestrutura e eventos turisticos;

XXXIII - Gerenciar fundos destinados ao desenvolvimento do setor turistico, aplicando os recursos de
forma transparente e estratégica para o fomento ao turismo no municipio;

XXXIV - Desenvolver politicas de incentivos fiscais e tributarios para estimular o investimento privado
no setor de turismo, como isen¢des ou redugdo de impostos para empresas que atuem na area.

3;5) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Compete a Secretaria Municipal de Satude:

I - Prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, no desempenho de suas atribuicdes;

II - Planejar, programar, elaborar e executar a politica de satide do municipio, conforme as diretrizes do
SUS, através da implementacdo do Sistema Municipal da Satdde e do desenvolvimento de acdes de
promocao, protegdo e recuperacao da satide da populacdo, com a realizagdo hierarquizada e integrada
das acdes assistenciais;

III - Estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica municipal de satide, por meio da
formulacdo, execugdo e acompanhamento do Plano Municipal de Satide, em consonancia com as
deliberagoes diretrizes tripartites e com o que estabelece a Lei Federal n° 8,080, de 19 de setembro de
1990;

IV - Executar a politica de satide do municipio com a¢bes que visam garantir a prevencdo de doencas,
protegdo e promocao da satide da populagdo;

V - Atender de forma integral, universal e equanime, garantindo acesso da populagédo a todos os niveis
de servicos, contemplando a¢des de promocao, protecdo e recuperacio da satide individual e coletiva;
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VI - Definir o perfil demografico e epidemiolégico da populagao do municipio, no sentido de orientar
a implantagdo e implementacao dos servigos de saude;

VII - Promover pesquisas, estudos e avaliagdo da demanda aos servigos de satide, das necessidades de
sadde da populagdo do municipio e da oferta de servigos nas unidades que compdem o sistema local de
saude;

VIII - Garantir o que estabelece a Lei Federal n° 8;142/90 no que concerne ao pleno exercicio do controle
social pela populacao;

IX - Realizar as Conferéncias Municipais de Satide e participar das Conferéncias Estadual e Nacional
de Saude;

X - Promover a vigilancia a satide, implantando e implementando a¢des e programas de vigilancia
ambiental, epidemioldgica e sanitaria;

XI - Atuar na fiscalizacdo e controle de servigos, industrias e comércios de interesse a satide, bem como
exercer agoes de intervencao sobre situagdes e ambientes de risco;

XII - Promover, no ambito do municipio, a fiscalizagdo e o controle das condi¢des sanitarias, de higiene,
saneamento, alimentos e medicamentos;

XIII - Implantar e fiscalizar as posturas municipais relativas a higiene e a satide publica;

XIV - Prestar servicos ambulatoriais de média complexidade no nivel de competéncia do municipio;
XV - Prestar servicos de urgéncia e emergéncia, no nivel de competéncia do municipio;

XVI - Promover assisténcia a satide e social aos servidores municipais;

XVII - Promover campanhas de prevencdo de doengas e educativas visando o estado de bem estar da
populagdo municipal;

XVIII - Desenvolver agdes intersetoriais - para o desenvolvimento de programas conjuntos de
promocao da satde - articuladas com outros 6rgaos da administracdo municipal, estadual e federal e
com entidades da iniciativa privada;

XIX - Desenvolver o controle, a avaliacdo e a auditoria das agdes e servigos de satde sob gestdo
municipal;

XX - Captar recursos financeiros - junto a 6rgaos, entidades e programas internacionais, federais e
estaduais - para desenvolver projetos e programas especificos;

XXI - Promover contratacdo supletiva de servidores e servigos de satide, em situa¢des emergenciais;
XXII - Desenvolver e implantar projetos e programas que sejam estratégicos para o SUS municipal;
XXIII - Promover e desenvolver, no municipio, as acdes concernentes a atencdo basica de acordo com
as formula¢des emanadas pelos governos Federal, Estadual e Municipal;

XXIV - Capacitar e aperfeigoar os recursos humanos na area da satide publicas e afins;

XXV - Executar, no ambito municipal, a politica de insumos e equipamentos para atender os servigos
de saude;

XXVI - Administrar as Unidades Assistenciais sob responsabilidade do Municipio;

XXVII - Executar, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar os convénios e contratos - com as
entidades publicas e privadas - concernentes a execugdo das acdes de satide e ao desenvolvimento dos
programas e projetos referentes a sua area de responsabilidade;

XXVIII - Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XXIX - Assessorar os demais 6rgaos, na drea de sua competéncia;

XXX - Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

XXXI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

3.5.1) Ouvidoria do SUS
Compete a Ouvidoria do SUS:
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I - Receber e registrar todas as manifesta¢des dos usudrios do SUS, como reclamagdes, sugestdes, elogios,
dentincias e solicitagdes, por meio de diferentes canais, como telefone, e-mail, presencialmente, ou
plataforma digital;

I - Garantir o direito a manifestacdo: Assegurar que todos os usudrios do SUS tenham acesso ao canal
de ouvidoria para manifestar suas opinides e garantir o sigilo, a confidencialidade e o respeito no
tratamento das informacoes;

III - Analisar as manifestagdes recebidas, classificando-as de acordo com a natureza (reclamacéao, elogio,
sugestdo, dendncia) e a urgéncia, para direcionar o acompanhamento adequado;

IV - Encaminhar as demandas para os setores ou unidades do SUS responsaveis pela resolucdo do
problema ou pela andlise da solicitacdo, garantindo que as questdes sejam tratadas com a devida
atencao;

V - Acompanhar o andamento das demandas encaminhadas, garantindo que sejam atendidas em tempo
habil e de forma eficaz;

VI - Fornecer informagdes sobre o andamento das demandas, esclarecendo o que esté sendo feito para
resolvé-las e o prazo para uma resposta ou solugdo;

VII - Informar os usudrios sobre seus direitos dentro do SUS, como o direito a informacao, a qualidade
do atendimento, ao respeito & privacidade, entre outros, garantindo que eles estejam cientes de suas
prerrogativas;

VIII - Esclarecer dividas relacionadas aos servigos de satide disponiveis, como horarios de atendimento,
tipos de servigos oferecidos, procedimentos para marcacdo de consultas, exames e outros;

IX - Atuar como mediador entre o usuédrio e a unidade de satide, buscando uma solucao amigével para
a situacdo quando houver desacordo ou insatisfacao;

X - Facilitar a comunicagao e o entendimento entre as partes envolvidas, buscando sempre uma solucdo
justa e que atenda aos direitos dos usudrios e a viabilidade dos servigos ptublicos;

XI - Organizar e manter registros detalhados de todas as demandas recebidas, incluindo data, tipo de
manifestagdo, descricdo do problema e status da solucdo;

XII - Elaborar relatérios periédicos sobre as demandas recebidas, incluindo estatisticas de reclamagdes,
sugestoes, elogios e dentncias, e as solucdes adotadas, para avaliagdo da gestdo e para garantir maior
transparéncia;

XII - Analisar as manifestagdes registradas para identificar padrdes de insatisfacdo ou problemas
recorrentes, oferecendo subsidios para a gestdo de satide melhorar seus servigos;

XIV - Utilizar os dados coletados das manifestagdes para subsidiar agdes que melhorem a qualidade do
atendimento nos servigos de satide, como adequagdes em processos, protocolos ou infraestrutura;

XV - Propor melhorias nos servigos prestados pelo SUS municipal, visando atender melhor as
necessidades da populacéo, a partir das sugestdes dos usuarios e das analises feitas;

XVI - Realizar pesquisas de satisfagdo com os usudrios apds a resolugdo das demandas, avaliando se os
problemas foram solucionados adequadamente e se o atendimento atendeu as expectativas;

XVII - Garantir que todas as manifestagdes e dados dos usudrios sejam tratados de forma confidencial,
respeitando a privacidade dos cidaddos e evitando o uso inadequado das informagdes;

XVIII - Assegurar que os usudrios que fizerem reclamacdes ou dentincias ndo sofram qualquer tipo de
retaliacao, protegendo seu direito de expressar suas insatisfagdes;

XIX - Publicar periodicamente os resultados das agdes de ouvidoria, como relatérios de atendimentos,
analises de tendéncias de demandas e as solugdes adotadas, para manter a populagdo informada sobre
a atuacao do setor;

XX - Criar e manter canais de comunicagao eficientes entre a Ouvidoria e os cidadaos, possibilitando
uma interagdo direta e acessivel para todos os usudrios;

XXI - Fomentar a participacao da populacdo na gestdo do SUS, incentivando que os usuarios colaborem
com sugestdes e queixas construtivas para o aprimoramento do sistema de satide municipal;
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XXII - Realizar campanhas educativas para informar a populacao sobre seus direitos e deveres dentro
do SUS, buscando conscientizar os usuarios sobre a importancia de suas manifesta¢des e a utilizacao
dos servigos de forma adequada;

XXIII - Orientar os usudrios sobre o funcionamento da ouvidoria, como registrar uma manifestagdo, o
que pode ser tratado pela ouvidoria e os resultados que podem ser esperados do processo;

XXIV - Garantir que as areas responsaveis implementem as agdes corretivas necessarias apds o
recebimento de reclamacdes e que sejam efetivas na resolucao dos problemas;

XXV - Avaliar, pés a implementacdo de agdes corretivas, a efetividade das solugdes adotadas para
verificar se os problemas foram de fato resolvidos e se ndo houve reincidéncia de problemas
semelhantes;

XXVI - Colaborar com outras ouvidorias, como a ouvidoria estadual ou federal, e com 6érgdos de
controle, como o Ministério Pablico, quando necessario, para resolver demandas que ultrapassam as
competéncias municipais;

XXVII - Trabalhar em conjunto com organizag¢des da sociedade civil e movimentos populares, visando
promover a melhoria continua dos servigos de satide e ampliar a transparéncia na gestdo publica.

3.5.2) Departamento de Satde

3.5.2.1) Setor de Controle Administrativo e Financeiro da Satade
Compete ao Setor:

I - Participar da elaboracdo do orcamento anual do setor de saide, em conformidade com as
necessidades identificadas pela gestdao municipal e de acordo com as diretrizes do governo federal e
estadual;

II - Monitorar a execucdo do orcamento da sadde, verificando se os recursos estdo sendo aplicados
conforme o planejado, realizando ajustes quando necessario;

III - Realizar o planejamento financeiro da Secretaria de Satide, com a previsdo e alocacdo de recursos
para a realizacdo de agdes, programas e servicos de satide;

IV - Acompanhar a entrada e saida de recursos financeiros, registrando todas as transacdes financeiras
e garantindo que os pagamentos, repasses e transferéncias sejam feitos corretamente;

V - Acompanhar e gerenciar os convénios e transferéncias federais, estaduais e municipais, garantindo
o cumprimento das normas e o correto repasse de recursos;

VI - Gerar e controlar as notas fiscais e outros documentos fiscais relacionados as compras e servicos
contratados pela Secretaria de Saade;

VII - Acompanhar e registrar os pagamentos de fornecedores, prestadores de servigos e outros credores
da satide, além dos recebimentos de recursos oriundos de transferéncias, convénios e outras fontes de
financiamento;

VIII - Garantir que os contratos e convénios relacionados a 4rea da satde sejam cumpridos de acordo
com os termos acordados, realizando o acompanhamento financeiro e administrativo;

IX - Produzir relatérios financeiros periédicos, com informacdes sobre a execugdo orgamentdria, fluxo
de caixa, investimentos realizados e balancos de contas, para a gestdo publica e 6rgdos de controle;

X - Elaborar e apresentar a prestacdo de contas da Secretaria de Satide ao Tribunal de Contas e demais
6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo e controle da aplicacdo dos recursos publicos;

XI - Gerir os fundos financeiros da satide, como o Fundo Municipal de Satide, monitorando a correta
aplicagdo dos recursos e garantindo que sejam utilizados conforme as normas estabelecidas;

XII - Planejar e coordenar a aquisicao de bens, materiais e servicos necessarios para o funcionamento da
rede publica de satide, como medicamentos, equipamentos médicos, materiais de escritério e outros
insumos;
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XIII - Acompanhar o estoque de materiais e medicamentos, garantindo que haja reposicao adequada e
evitando desperdicios ou faltas que possam comprometer o atendimento;

XIV - Realizar a contratacdo de servicos terceirizados e fornecedores para atender as necessidades da
Secretaria de Satide, observando os processos licitatorios e a legislacao vigente;

XV - Analisar propostas e cotagoes de fornecedores para garantir que a aquisicdo de materiais e servigos
seja feita com o melhor custo-beneficio;

XVI - Gerenciar a folha de pagamento dos profissionais de satide, garantindo o pagamento correto e
pontual dos salarios, beneficios e encargos trabalhistas;

XVII - Auxiliar na gestdo de recursos humanos, incluindo o recrutamento, selecdo e contratacdo de
profissionais de saide e administrativos, conforme a demanda da Secretaria;

XVIII - Gerenciar os beneficios e gratificagdes oferecidos aos profissionais da satide, como auxilios,
licengas e outros incentivos;

XIX - Controlar as férias, licencas e outros afastamentos dos servidores da Secretaria de Satude,
garantindo que a rede de servicos ndo seja comprometida;

XX - Estabelecer processos e procedimentos administrativos eficientes para a gestdo das atividades da
Secretaria de Satide, garantindo a padronizacéo e a agilidade nos servigos prestados;

XXI - Organizar e manter a documentagdo da drea administrativa e financeira, garantindo que todos os
documentos sejam arquivados corretamente para facilitar a consulta e a fiscalizagao;

XXII - Oferecer apoio a gestdo estratégica da satide no municipio, com informagdes administrativas e
financeiras que ajudem na tomada de decisdes e no planejamento de agdes;

XXIII - Acompanhar indicadores de desempenho financeiro, como a execugdo do orcamento, o custo
por atendimento, a eficiéncia nas compras e a gestdo de contratos;

XXIV - Realizar avaliagdes periddicas sobre a eficiéncia do uso dos recursos financeiros, identificando
areas de desperdicio ou possiveis melhorias;

XXV - Acompanhar os pagamentos de servigos terceirizados e contratos firmados, analisando os custos
operacionais da satide e buscando alternativas para otimizacao de recursos;

XXVI - Garantir que todas as a¢gdes administrativas e financeiras da Secretaria de Satide estejam em
conformidade com a legislacao vigente, como a Lei de Responsabilidade Fiscal, as normas do SUS, entre
outras;

XXVII - Estar preparado para auditorias internas ou externas, colaborando com os auditores e
providenciando toda a documentagdo necesséria para garantir a transparéncia na gestao dos recursos;
XXVIII - Acompanhar a execucdo dos contratos e garantir o cumprimento de cldusulas contratuais,
prazos e exigéncias legais;

XXIX- Implementar e manter sistemas informatizados para a gestdo financeira, como softwares de
contabilidade, controle de estoque e gestdo de pagamentos, para otimizar os processos administrativos
e financeiros;

XXX - Garantir a seguranga dos dados financeiros e administrativos, tomando as medidas necessarias
para proteger as informagdes contra vazamentos ou acessos nao autorizados;

XXXI - Promover a digitalizagdo de documentos e processos administrativos, facilitando o acesso, a
consulta e a fiscalizacdo das informacdes;

XXXII - Manter uma comunicagdo eficiente com o6rgdos de controle, como Tribunal de Contas,
Ministério Piblico e Controladoria Geral, garantindo que a gestdo financeira da satide esteja sempre em
conformidade com as exigéncias legais;

XXXIII - Trabalhar em estreita colaboracao com outras secretarias municipais, como a Secretaria de
Administracdo e Planejamento, para garantir a integracdo das agdes administrativas e financeiras dentro
do governo municipal.

3.5.2.2) Unidades Basicas de Saade
Compete as Unidades Bésicas de Satde:
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I - Realizar consultas médicas, de enfermagem e outros servigos de satide voltados para o atendimento
de adultos, criangas, idosos e gestantes;

II - Realizar o acompanhamento integral da satide das familias, com visitas domiciliares e atendimento
regular, buscando promover a satide e prevenir doencas;

III - Realizar agdes educativas e preventivas, como campanhas de vacinagdo, orientacdo sobre
alimentagdo saudavel, prevencao de doencas cronicas, higiene pessoal, cuidados com a saide mental e
satude sexual e reprodutiva;

IV - Desenvolver atividades educativas nas areas de satde, alimentacdo saudavel, cuidados com a satde
mental, prevencdo de doencas infecciosas, doengas cronicas ndo transmissiveis (como hipertensdo e
diabetes), entre outros temas;

V - Organizar e realizar campanhas de vacinacao, imunizando a populagdo contra doengas preveniveis;
VI - Realizar atividades preventivas, como rastreamento de doencas, aconselhamento para prevencao
de doencas sexualmente transmissiveis (DSTs), HIV, canceres, entre outros;

VII - Promover acdes educativas em satide para a comunidade, visando a mudanca de habitos, como o
incentivo a pratica de atividades fisicas, controle do tabagismo, controle do consumo de alcool e outros
fatores de risco;

VIII - Oferecer atendimentos médicos gerais, tanto de forma individual quanto em grupos, para
diagnéstico e tratamento de condigdes simples e comuns;

IX - Prestar cuidados a grupos especificos da populagdo, como gestantes, criangas, idosos, pessoas com
deficiéncia, entre outros, proporcionando cuidados adequados a cada grupo;

X - Prestar atendimento de urgéncia e emergéncia para condi¢des de satide mais simples e ndo
complexas, como ferimentos, pequenas infecgdes e complicagdes de doengas cronicas;

XI - Acompanhar e tratar doengas cronicas, como hipertensdo, diabetes, asma, entre outras, com
acompanhamento regular, monitoramento da satide e orienta¢des para controle;

XII - Realizar acompanhamento continuo e de longo prazo dos pacientes com doengas cronicas,
condig¢des de risco e necessidades de cuidados de satide constantes;

XII - Oferecer servigos béasicos de satide mental, como o acompanhamento de pacientes com transtornos
psicolégicos, acolhimento psicolégico e encaminhamento para servigos especializados, quando
necessario;

XIV - Monitorar indicadores de satide da comunidade, como o controle de doengas prevalentes, indice
de vacinagdo e morbidade, para desenvolver estratégias de intervengdo mais eficazes;

XV - Manter registros de satde dos pacientes, atualizando as informag¢des e promovendo um
acompanhamento continuo;

XVI - Oferecer servigos basicos de satide bucal, como consultas odontoldgicas para prevencao de caries,
orientagdo sobre higiene bucal, aplicagdo de fldor e acompanhamento de criancas e adultos;

Prevencdo e tratamento de doencas bucais: Realizar atendimentos e tratamentos odontolégicos
preventivos e curativos, como restauragdes e orientacdes sobre os cuidados necessarios para evitar
doencas bucais;

XVII - Realizar consultas e exames de pré-natal, orientacdes sobre cuidados durante a gestagdo,
acompanhamento do desenvolvimento do feto e a prevencdo de complicagdes;

XVIII - Realizar consultas pediatricas, acompanhamento do crescimento e desenvolvimento da crianga,
vacinacao, orientacao para cuidados com a alimentacao e a satde infantil;

XIX - Incentivar o aleitamento materno exclusivo, fornecendo informacoes e apoio para as mdes durante
o periodo de amamentacdo;

XX - Quando necessario, encaminhar os pacientes para servicos de saude especializados, como
hospitais, unidades de referéncia para exames ou tratamentos especializados;

XXI - Organizar e realizar encaminhamentos para exames laboratoriais, de imagem e outros
procedimentos, visando o diagnéstico e acompanhamento de doengas;

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO LOCAL
Rua Papa Jodo XXIIl, 1.086 — Centro — CEP: 86240-000 — Fone/Fax: (43) 3265-8300.
e-mail: pmssa@amoreira.pr.gov.br  Site: www.amoreira.pr.gov.br CNPJ: 76.290.659/0001-91



http://www.amoreira.pr.gov.br/

MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

XXII - Identificar casos que exigem atendimento mais complexo e realizar a referéncia adequada para
unidades de satide com maior capacidade de atendimento;

XXIII - Monitorar doengas transmissiveis e implementar medidas preventivas para evitar a propagacao
de epidemias ou surtos, como o controle de dengue, tuberculose, sifilis, entre outras;

XXIV - Realizar a notificagdo de doengas obrigatdrias, como doencas de notificagdo compulséria, para
as autoridades sanitdrias competentes, permitindo o acompanhamento e controle adequado;

XXV - Em casos de surtos ou epidemias, a UBS atua para realizar medidas de contencéo e prevengao,
orientando a populacdo e realizando agdes de controle;

XXVI - Articular o atendimento com outros niveis de atencdo a saide, como unidades de urgéncia e
emergéncia, hospitais e centros especializados, para garantir o cuidado integral ao paciente;

XXVII - Trabalhar em parceria com a comunidade local, incentivando a participa¢do dos usudrios na
gestdo dos servicos de satide e promovendo a integragdo entre os servigos de satide e a comunidade;
XXVIII - Organizar eventos comunitdrios, como mutirdes de satde, feiras de satide e outros eventos,
para promover o acesso da populagédo aos servigos e a educagdo em satide;

XXIX - Manter registros atualizados de todos os atendimentos realizados, incluindo histérico médico,
diagndsticos, tratamentos e acompanhamentos;

XXX - Monitorar e registrar informagdes sobre a satide da populacdo atendida pela UBS, com o objetivo
de identificar necessidades e melhorar a qualidade dos servigos prestados.

3.5.2.3) Unidade Mista de Satude “Hospital”
Compete a Unidade Mista de Satde:

I - Realizar consultas médicas para a avaliacdo, diagnodstico e tratamento de doencas comuns e condicdes
de sadde ndo complexas;

IT - Oferecer servicos de especialidades médicas em dreas como ginecologia, pediatria, dermatologia,
cardiologia, entre outras, para casos que demandam mais aten¢do que o atendimento basico, mas sem
a necessidade de internagao hospitalar;

III - Prestar atendimento a urgéncias e emergéncias nao graves, com o objetivo de evitar a sobrecarga
nos hospitais e atender rapidamente situagdes de risco iminente que possam ser tratadas sem
internagao;

IV - Acompanhar o tratamento de doengas cronicas, como hipertensdo, diabetes e doencas respiratérias,
realizando consultas periédicas e ajustando tratamentos conforme necessario;

V - Oferecer exames laboratoriais basicos (como exames de sangue, urina, fezes) para diagnoéstico de
condigbes de saude comuns;

VI - Realizar exames de imagem, como radiografias e ultrassonografias, para o diagnéstico de diversas
condic¢des de saude;

VI - Quando necessdrio, realizar o encaminhamento para exames mais especializados ou de maior
complexidade, como tomografias, ressonancias magnéticas, entre outros;

VII - Quando o atendimento na Unidade Mista de Satide ndo for suficiente para o tratamento de
determinada condicdo, realizar encaminhamentos para hospitais ou unidades de alta complexidade
para procedimentos mais avancados;

VIII - Encaminhar pacientes para servicos especializados em areas como oncologia, cardiologia,
ortopedia, entre outros, quando necessario, para continuidade do tratamento;

IX - Oferecer apoio social aos pacientes em situagdes de vulnerabilidade, como encaminhamentos para
servigos de assisténcia social, orientacdo sobre direitos e beneficios, e apoio em situa¢des de necessidade
extrema.

3.5.2.4) Setor de Farmacia
Compete ao Setor:
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I - Coordenar e gerénciar a Farmacia Bésica, a dispensagdo de medicamentos e correlatos de
acordo com as normas de assisténcia e atencdo farmacéutica;

IT - Auxiliar e Subsidiar os gestores e a equipe de satide no planejamento das agdes e servicos de
Assisténcia Farmacéutica na Atenc¢do Basica/Satde da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento,
assegurando a integralidade e a intersetorialidade das agdes de satde;

III - Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos adquiridos pelo
Municipio, na Atencdo Bésica/ Satide da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento;

IV - Manter registros do estoque de drogas, fazer requisi¢cdes de medicamentos, drogas e materiais
necessarios a farmacia;

V - Conferir guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia;

ter sob sua custédia drogas toxicas e narcéticos;

VI - Controlar e supervisionar as requisicdes e/ou processos de compras de medicamentos e
produtos farmacéuticos;

VII - Prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da satde, dentro do seu campo de
especialidade;

VIII - Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com garantia da
qualidade dos produtos e servicos;

IX - Promover o acesso e o uso racional de medicamentos junto a populagdo e aos profissionais
da Atengdo Béasica/Satde da Familia/Unidade de Pronto Atendimento, por intermédio de acdes
que disciplinem a prescrigdo, a dispensagdo e o uso;

X - Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos e viabilizar a implementacdo da
Atencgao Farmacéutica na Atencdo Basica/Satide da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento;
XI - Aviar receitas, de acordo com as prescri¢des médicas;

XII - Acompanhar e avaliar a utilizagdo de medicamentos e insumos, inclusive os medicamentos
fitoterapicos, homeopéticos, na perspectiva da obtencao de resultados concretos e da melhoria da
qualidade de vida da populagao;

XII - Intervir diretamente com os usudrios nos casos especificos necessarios, em conformidade
com a equipe de Atengdo Basica/Satide da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento, visando
uma farmacoterapia racional e a obtencdo de resultados definidos e mensuraveis, voltados a
melhoria da qualidade de vida;

XIV - Zelar pela limpeza, ordem e controle do local de trabalho;

XV - Comunicar qualquer irregularidade detectada;

XVI - Manter atualizados os registros de agdes de sua competéncia;

XVII - Estimular, apoiar, propor e garantir a educacdo permanente de profissionais da Atencao
Basica/Satde da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento envolvidos em atividades de
Atencgdo/ Assisténcia Farmacéutica;

XVIII - Treinar e capacitar os recursos humanos da Atencdo Bésica/Satdde da Familia/ Unidade
de Pronto Atendimento para o cumprimento das atividades referentes a Assisténcia
Farmaceéutica;

XIX - Cumprir e fazer cumprir as normas do setor;

XX - Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia.

3.5.2.5) Setor de Fisioterapia
Compete ao Setor:

I - Coordenar os procedimentos pertinentes ao tratamento de pacientes nas Unidades de Satde,
efetuando o controle periédico e resolutividade do trabalho desenvolvido;
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II - Realizar avaliagdes detalhadas dos pacientes, incluindo a anélise da condigéo fisica, funcionalidade
e capacidade de movimento, com o objetivo de diagnosticar e planejar o tratamento fisioterapéutico;
III - Criar planos terapéuticos individualizados com base nas necessidades dos pacientes, considerando
fatores como tipo de patologia, histéria médica, condigdes fisicas e objetivos de recuperacdo;

IV - Executar tratamentos fisioterapéuticos adequados para a reabilitagdo de diferentes condi¢des, como:
Ortopédicas: Como recuperagdo de fraturas, entorses, lesdes ligamentares e articulares;

Neurolégicas: Em casos de derrames (acidente vascular cerebral - AVC), lesdes medulares e outras
condicdes que afetam o sistema nervoso;

Musculoesqueléticas: Tratamento de dores cronicas, problemas posturais e distarbios relacionados a
musculos e articulagdes;

Respiratoérias: Tratamento de doencas respiratérias como bronquite, asma, pneumonia, entre outras,
com técnicas como drenagem postural e exercicios respiratorios;

V - Realizar fisioterapia para recuperacdo de pacientes apods intervengdes cirtrgicas, com o objetivo de
acelerar a recuperacdo e restaurar a funcionalidade;

VI - Implementar programas de prevencao de lesdes, tanto em ambientes de trabalho quanto na prética
de atividades fisicas, abordando questdes como posturas adequadas, ergonomia e fortalecimento
muscular;

VII - Desenvolver e promover campanhas de educacdo em satde para a populacdo, incentivando
praticas de autocuidado, como exercicios fisicos, alongamentos e cuidados com a postura, visando a
prevencao de doencas musculoesqueléticas;

VIII - Orientar os pacientes sobre a realizagdo de exercicios terapéuticos em casa, para ajudar na
recuperacdo de lesdes e condicdes cronicas, garantindo a continuidade do tratamento e o autocuidado;
IX - Oferecer atendimento especializado para idosos, com foco em melhorar a mobilidade, reduzir a dor
e prevenir quedas e complicagdes relacionadas ao envelhecimento, como a perda de massa muscular e
osteoporose;

X - Proporcionar atendimento fisioterapéutico especializado para gestantes, visando aliviar dores
lombares, preparar o corpo para o parto e promover a recuperacao pos-parto;

XI - Oferecer servigos de fisioterapia para pessoas com deficiéncia fisica, buscando melhorar a
funcionalidade, a mobilidade e a qualidade de vida, por meio de exercicios, adaptagdes e técnicas de
reabilitagao;

X - Realizar atendimento fisioterapéutico para criancas com dificuldades motoras, atrasos no
desenvolvimento ou doencas neurolégicas, como paralisia cerebral, com tratamentos focados no
desenvolvimento fisico e motor;

XI - Auxiliar no tratamento de pacientes com doengas cronicas, como artrite, artrose, fibromialgia, entre
outras, utilizando fisioterapia para aliviar os sintomas, melhorar a mobilidade e prevenir complicacdes;
XII - Atuar na reabilitacdo de pacientes com doengas respiratérias cronicas, como DPOC (Doenga
Pulmonar Obstrutiva Crénica), asma e bronquite, utilizando técnicas de fisioterapia respiratéria para
melhorar a capacidade pulmonar e a qualidade de vida;

XIII - Oferecer fisioterapia para recuperacao funcional de pacientes que sofreram acidentes, quedas, ou
que estdo se recuperando de doengas que comprometem a mobilidade, com o objetivo de restaurar a
independéncia funcional;

XIV - Atuar no processo de reabilitacdo de pacientes com doengas neurolégicas, como AVC (Acidente
Vascular Cerebral), Parkinson e esclerose multipla, utilizando técnicas especificas para recuperar a
funcdo motora e a capacidade de locomocao;

XV - Realizar a fisioterapia necessdria para a recuperacdo pos-operatéria, buscando reduzir
complica¢des, melhorar a cicatrizacdo e restaurar a mobilidade;

XVI - Controlar o uso, a manutencao e a distribuigdo de equipamentos fisioterapéuticos, como aparelhos
de eletroterapia, ultrassom, cadeira de rodas, drteses e proteses;
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XVII - Adaptar e recomendar o uso de recursos terapéuticos para cada paciente, com base em suas
necessidades clinicas, como 6rteses, proteses ou dispositivos de auxilio a mobilidade;

XVIII - Realizar o acompanhamento continuo da evolugdo do tratamento fisioterapéutico, ajustando o
plano terapéutico conforme necessario, de acordo com o progresso ou mudangas nas condicées do
paciente;

XIX - Manter registros detalhados dos atendimentos, incluindo as avalia¢des, o plano de tratamento, os
exercicios realizados e a resposta do paciente ao tratamento, garantindo a continuidade e a qualidade
do atendimento;

XX - Colaborar com outros profissionais de satide, como médicos, enfermeiros, psicélogos, terapeutas
ocupacionais e nutricionistas, para fornecer um atendimento holistico e integrado ao paciente;

XXI - Contribuir para o desenvolvimento de programas de satdde publica, como campanhas de
prevencdo de doencas musculoesqueléticas ou programas de reabilitagdo para pacientes com doencas
cronicas;

XXII - Fornecer orientagdo continua aos pacientes sobre a importancia da fisioterapia e o impacto de seu
tratamento na recuperagao e manutencdo da satde;

XXIII - Participar de programas de educacdo continuada e treinamento, garantindo que os
fisioterapeutas se mantenham atualizados sobre novas técnicas, metodologias e inovagdes na area.

3.5.2.6) Setor de Vigilancia Sanitaria
Compete ao Setor:

I - Realizar a fiscalizacdo de estabelecimentos comerciais e servigos, como farmadcias, restaurantes,
supermercados, hotéis, clinicas de satide, industrias alimenticias, entre outros, para garantir que estejam
cumprindo as normas sanitarias e de saide publica;

II - Realizar a inspecdo de produtos alimenticios e medicamentos comercializados no municipio,
verificando a qualidade, validade, condi¢des de armazenamento e rotulagem, para evitar riscos a satide
publica;

II - Verificar o cumprimento das regulamentacbes sanitarias relacionadas & comercializacdo,
distribuicdo e uso de medicamentos, cosméticos, produtos de higiene e outros produtos de consumo,
conforme as normas da ANVISA (Agéncia Nacional de Vigildncia Sanitéria);

IV - Inspecionar e fiscalizar hospitais, clinicas, consultérios e outros servigos de satide, garantindo que
cumpram as normas de higiene, seguranca e qualidade dos servigos prestados a populagéo;

V - Monitorar e controlar surtos e epidemias de doencas transmissiveis, como dengue, influenza,
tuberculose, entre outras, implementando a¢des de bloqueio, vacinac¢do e controle sanitério;

VI - Coordenar a notificacdo de doengas e agravos a satde publica de notificacdo compulséria, como
doengas infectocontagiosas, doencas relacionadas ao meio ambiente e outras condigdes de risco a satide;
Investigacdo epidemiolégica: Realizar investigacGes epidemioldgicas para identificar fontes de
contagio, fatores de risco e medidas corretivas necessarias para prevenir a propagacdo de doencas
transmissiveis;

V - Realizar a vigilancia da qualidade da dgua consumida pela populagdo, com a coleta e andlise de
amostras de dgua para verificar a presenca de substancias nocivas a satde;

VI - Acompanhar e fiscalizar as condi¢es de saneamento basico, incluindo o tratamento de esgoto e a
destinacdo adequada de residuos sélidos, com o objetivo de prevenir doencas relacionadas ao meio
ambiente;

VII - Inspecionar a qualidade da dgua de piscinas e outros espacos de lazer, como lagos, garantindo que
atendam aos pardmetros de salubridade e seguranca para a satide publica;

VIII - Fiscalizar o uso e comercializagdo de produtos quimicos, substancias tdxicas e pesticidas,
assegurando que estejam de acordo com as normas sanitérias e ambientais para prevenir riscos a satde
da populagdo;
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IX - Monitorar o descarte correto de residuos perigosos, como produtos quimicos, residuos hospitalares
e materiais biol6gicos, garantindo que sejam manipulados e descartados de forma segura para prevenir
contaminacdo e danos ambientais;

X - Promover campanhas educativas e preventivas sobre temas relacionados a satide ptblica, como
cuidados com a higiene, prevengdo de doencas, uso racional de medicamentos e seguranga alimentar;
XI - Orientar proprietarios de estabelecimentos e profissionais de satide sobre boas praticas de higiene,
controle sanitario, manipulagdo de alimentos e cuidados com o ambiente de trabalho, promovendo a
conscientizacdo sanitaria;

XII - Desenvolver programas de capacitagdo para profissionais de satide, estabelecimentos comerciais e
prestadores de servigos sobre normas sanitarias, prevengdes e atualizagdes nas legislacdes sanitarias;
XHI - Emitir licencas sanitarias para estabelecimentos comerciais e servigos que necessitem de
autorizagdo para operar, como restaurantes, academias, clinicas de satde, escolas, hotéis, entre outros,
verificando o cumprimento das normas sanitrias;

XIV - Realizar a renovagao e a fiscalizagdo periddica das licengas sanitarias, garantindo que as condicées
dos estabelecimentos estejam sempre adequadas as normas e exigéncias sanitarias;

XV - Realizar a avaliagdo de riscos ambientais em areas urbanas e rurais, com foco na prevencdo de
doencas relacionadas a poluicao do ar, contaminagdo da dgua e do solo, e controle de vetores, como
mosquitos, ratos e outros animais transmissores de doencas;

XVI - Implementar e fiscalizar programas de controle de vetores e pragas, como combate ao mosquito
da dengue, ratos e outros animais que possam representar riscos a satide publica;

XV - Fiscalizar as condi¢des de trabalho em estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos,
verificando a adequacdo do ambiente de trabalho e a implementacdo de medidas de seguranca para
proteger a satde dos trabalhadores;

XVI - Monitorar e controlar doengas ocupacionais, como as doengas respiratorias, lesdes por esforgos
repetitivos e problemas de satide relacionados ao ambiente de trabalho;

XVII - Fiscalizar e regulamentar o uso de produtos cosméticos e servicos de estética, como saldes de
beleza, clinicas de estética e barbearias, garantindo que atendam as condi¢des de higiene e seguranca
para evitar riscos a satide dos consumidores;

XVIII - Realizar a fiscalizacdo de produtos de higiene pessoal, como sabonetes, shampoos e outros
cosméticos, para garantir que atendam as normas de seguranca e satde;

XIX - Trabalhar em conjunto com outras secretarias municipais, como a Secretaria de Satide, Meio
Ambiente, Agricultura e Educacéo, para implementar acdes interinstitucionais de promocao da satude
e controle sanitario;

XX - Colaborar na execugdo de programas de satide ptuiblica, como imunizacdo, controle de doencas
cronicas e prevencdo de doencas infecciosas, participando ativamente de campanhas e agdes no
municipio;

XXI - Regular e fiscalizar a producdo, distribuicdo e comercializacdo de alimentos e bebidas,
assegurando que os produtos atendam aos padrdes de seguranga alimentar e as regulamentagdes
sanitarias vigentes;

XXII - Fiscalizar e regulamentar estabelecimentos de satide, como hospitais, clinicas e consultérios
médicos, verificando condicdes sanitarias e de seguranca para pacientes e profissionais.

3.5.2.7) Setor de Agendamento de Consultas e Exames
Compete ao Setor:

I - Realizar o agendamento de consultas médicas nas unidades de satide do municipio, garantindo que
os pacientes recebam o atendimento médico de acordo com a disponibilidade dos profissionais e a
demanda do sistema de satide;
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II - Priorizar o agendamento de consultas para pacientes com condi¢des de satide urgentes ou com
necessidades especiais, conforme as orienta¢cdes médicas e o protocolo de urgéncia;

III - Organizar o agendamento de consultas com médicos especialistas, como cardiologistas,
ortopedistas, ginecologistas, dermatologistas, entre outros, conforme as necessidades dos pacientes e a
oferta de servigos especializados;

IV - Organizar o agendamento de exames laboratoriais (como exames de sangue, urina, entre outros),
de acordo com a solicitagio médica e os procedimentos disponiveis nas unidades de sadde do
municipio;

V - Responsabilizar-se pelo agendamento de exames de imagem, como raios-X, ultrassonografias,
tomografias e ressondncias magnéticas, conforme as necessidades clinicas dos pacientes e a
disponibilidade de recursos;

VI - Realizar o agendamento e acompanhamento de exames de alta complexidade, como exames
endoscopicos, angiografias, entre outros, conforme a demanda e as necessidades clinicas;

VII - Confirmar com antecedéncia a realizacdo das consultas e exames, por meio de telefonemas,
mensagens de texto (SMS) ou outros meios de comunicagdo, para garantir que os pacientes comparecam
aos atendimentos agendados;

VIII - Realizar o cancelamento ou reagendamento de consultas e exames em casos de imprevistos, como
falta de profissional, problemas de disponibilidade ou solicitagcdes dos pacientes, com o intuito de
manter a organizacao e eficiéncia no atendimento;

IX - Quando necessario, ajustar os horérios e datas de consultas e exames com base na disponibilidade
de profissionais ou em casos de emergéncias médicas, assegurando que o paciente tenha um novo
agendamento adequado;

X-Manter uma agenda organizada para os médicos e profissionais de satide, garantindo que os horérios
sejam preenchidos de maneira eficiente e sem sobrecarga, promovendo a otimizagdo do tempo de
atendimento;

XI - Adaptar a programacéo das consultas e exames conforme a demanda, considerando as prioridades,
urgéncias e disponibilidade dos servicos de satide no municipio;

XII - Garantir que os pacientes sejam atendidos dentro dos prazos estipulados para consultas e exames,
respeitando os critérios de urgéncia, necessidade clinica e demanda;

XIII - Receber as solicitagdes de consultas e exames enviadas por médicos, unidades de satide e
pacientes, para realizar o agendamento conforme as necessidades clinicas;

XIV - Analisar as solicitagdes médicas, identificando as prioridades e encaminhando os pacientes para
os profissionais e servicos adequados, conforme a urgéncia e complexidade do caso;

XV - Trabalhar em conjunto com as unidades de satide, médicos e outros profissionais, garantindo que
as solicitacdes de consultas e exames sejam atendidas de forma eficaz e de acordo com as capacidades
do sistema de satide municipal;

XVI - Orientar os pacientes sobre os horarios, locais e documentos necessarios para o atendimento nas
consultas e realizacdo de exames, garantindo que tenham todas as informacdes necessérias para o
comparecimento;

XVII - Esclarecer dtividas dos pacientes em relagdo ao processo de agendamento, requisitos para exames
ou documentos necessdrios para a realizacdo das consultas, promovendo um atendimento acessivel e
eficiente;

XVIII - Fornecer orientagdes sobre a preparagdo para exames especificos, como jejum, suspensdo de
medicamentos, cuidados pré-exame, entre outros, quando necessério;

XIX - Gerar relatérios periédicos sobre o volume de agendamentos, atendimentos realizados, nimero
de consultas e exames pendentes, entre outros dados, para monitoramento e gestdo do sistema de satide;
XX - Acompanhar indicadores relacionados ao tempo de espera, ntiimero de atendimentos realizados e
outras métricas que possam auxiliar na gestdo da satide publica e no planejamento de recursos;
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XXI - Analisar os dados de agendamentos e atendimentos para identificar padrdes, otimizar processos
e propor melhorias na gestao de consultas e exames no municipio;

XXII - Coordenar o agendamento com o setor de transporte, quando necessario, para fornecer transporte
adequado para pacientes que necessitam de deslocamento para consultas e exames fora de sua drea de
residéncia;

XXIII - Trabalhar com setores especificos de satide, como a satide mental, cuidados paliativos e satde
da mulher, para garantir o agendamento adequado de servicos especializados;

XXIV - Colaborar com o processo de regulacdo de servigos de satide, como as filas para consultas e
exames, promovendo a alocacdo eficiente de recursos e atendendo as necessidades da populacdo de
forma justa e organizada;

XXV - Gerenciar as filas de espera para consultas e exames especializados, com base na prioridade
clinica, garantindo que os pacientes com maior necessidade sejam atendidos de maneira oportuna;
XXVI - Monitorar a lista de espera de consultas e exames para identificar possiveis atrasos ou pacientes
que ainda ndo foram atendidos dentro do tempo estipulado, realizando a devida intervengdo para
solucionar os problemas;

XXVII - Desenvolver estratégias para reduzir as filas de espera, como a ampliagdo de horarios de
atendimento, agendamento de consultas e exames em horarios alternativos, ou parcerias com clinicas e
hospitais privados, quando necessario;

XXVIII - Realizar pesquisas e acompanhamentos para avaliar a satisfagdo dos pacientes com o processo
de agendamento, identificando areas de melhoria;

XXIX - Obter feedback dos pacientes sobre o atendimento recebido, fazendo ajustes no processo de
agendamento e nos servicos oferecidos para melhorar a experiéncia do usuario;

XXX - Propor e implementar melhorias nos processos de agendamento, buscando sempre aumentar a
eficiéncia, reduzir o tempo de espera e garantir a qualidade no atendimento a populacao.

3.5.2.8) Setor de Odontologia
Compete ao Setor:

I - Desenvolver e implementar programas de educagédo e conscientiza¢do sobre a importancia da higiene
bucal, prevencédo de doencas dentérias e habitos saudaveis, como escovagdo adequada, uso do fio dental
e dieta balanceada;

I1- Organizar campanhas de promogao da satide bucal nas escolas, unidades de satide e na comunidade,
promovendo a conscientizacao sobre doengas bucais, como caries, gengivite, e aimportancia do cuidado
preventivo;

III - Oferecer orientagdes para grupos especificos, como gestantes, criangas, idosos e pessoas com
deficiéncia, sobre cuidados bucais e prevencao de doengas;

IV - Realizar atendimentos odontolégicos, como consultas de rotina, avaliagdo clinica e diagnoéstico de
doengas bucais, fornecendo tratamento adequado conforme as necessidades dos pacientes;

V - Executar tratamentos odontolégicos, incluindo:

Restauradora: Como obturagdes, tratamento de caries, aplicagdo de fltor, entre outros;

Periodontia: Tratamento de doengas das gengivas, como gengivite e periodontite;

Endodontia: Tratamento de canal (terapia endodéntica) para dentes comprometidos;

Exodontia: Extracdes dentarias quando necessario;

Tratamentos preventivos: Aplicacao de selantes, fluoretagdo e outros procedimentos preventivos para
evitar o surgimento de céries e outras doengas bucais;

VI - Prestar atendimento a situa¢des de urgéncia, como dores dentdrias intensas, infecgdes,
traumatismos bucais e outros problemas que demandam atencao imediata;

VII - Oferecer atendimento de primeiros socorros para traumas na cavidade bucal, como fraturas
dentarias ou lesdes gengivais, e encaminhamentos para atendimento especializado, se necessario;
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VIII - Realizar a confecgdo e adaptacdo de préteses dentarias, como dentaduras e préteses fixas, para
pacientes que perderam dentes devido a acidentes, caries ou outras condi¢des de satde;

IX - Quando disponivel no servigo publico, realizar implantes dentarios para reabilitacao de pacientes
com perdas dentarias significativas, garantindo a funcionalidade e estética;

X - Oferecer tratamentos estéticos, como clareamento dental (quando indicado), para melhorar a estética
dental e promover a autoestima dos pacientes, quando disponivel no servigo publico;

XI - Identificar e tratar doengas bucais como caries, gengivite, periodontite, doencas da mucosa bucal e
outras condicdes, com o objetivo de evitar o agravamento de doengas e promover a satide bucal a longo
prazo;

XII - Identificar sinais precoces de cancer bucal e outras doengas graves e encaminhar os pacientes para
o devido tratamento especializado;

XII - Implementar a fluoretagdo da dgua e de outros produtos para prevenir caries dentdrias na
populacao;

XIV - Oferecer atendimentos especializados para criangas, focando na prevencdo de doencas bucais
desde cedo, com orientagdes sobre habitos de higiene e dieta saudavel;

XV - Proporcionar cuidados odontolégicos especificos para gestantes, incluindo orientagdo sobre satide
bucal durante a gestagao, evitando problemas como gengivite e caries;

XVI - Focar no atendimento odontolégico de idosos, que podem ter necessidades especiais, como a
adaptagdo de proéteses e tratamentos para doencas bucais relacionadas ao envelhecimento;

XVII - Garantir que pessoas com deficiéncia tenham acesso ao cuidado odontolégico adequado, com
tratamentos especificos e adaptados as suas necessidades;

XVIII - Colaborar com outros profissionais de satide, como médicos, nutricionistas, enfermeiros e
psicélogos, para promover uma abordagem integrada de cuidado a satde, que inclua a satide bucal
como parte essencial do bem-estar geral;

XIX - Encaminhar pacientes para tratamentos especializados, como cirurgias orais ou acompanhamento
com periodontistas ou ortodontistas, quando necessério, para garantir um tratamento adequado e
completo;

XX - Desenvolver e coordenar programas de satide bucal comunitéria, incluindo atendimentos em
unidades modveis de satide, campanhas de satde bucal em escolas e comunidades e a¢des de promogao
e prevencao;

XXI - Monitorar a qualidade dos atendimentos odontolégicos prestados, garantindo que os
procedimentos estejam em conformidade com as normas e regulamentos do Sistema Unico de Satde
(SUS);

XXII - Avaliar a eficacia das agdes e programas de satide bucal, como a fluoretacdo e a aplicagdo de
selantes, ajustando os programas conforme as necessidades da comunidade e a evolucdo das condigdes
de saude bucal;

XXIII - Realizar o planejamento e organizagdo dos servigos odontolégicos no municipio, garantindo que
a oferta de atendimento seja adequada a demanda da populagao;

XXIV - Controlar o uso e a reposicao de materiais e equipamentos odontolégicos, como materiais para
restauracdo, equipamentos de esterilizacdo e outros recursos necessarios para a realizacdo de
procedimentos odontolégicos;

XXV - Acompanhar indicadores de satide bucal, como prevaléncia de caries, doengas periodontais e
outras condicdes bucais na populagdo, com o objetivo de identificar necessidades e melhorar os servigos
prestados;

XXVI - Elaborar relatérios sobre a satide bucal da populacdo, avaliando o impacto das agdes de
promocao e prevencao realizadas e propondo melhorias nos servigos.

3.5.2.9) Setor de Enfermagem
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I - Realizar a assisténcia direta ao paciente, prestando cuidados basicos de enfermagem, como
administracdo de medicamentos, curativos, afericdo de sinais vitais (pressdo arterial, temperatura,
pulso, respira¢do), monitoramento de condi¢bes clinicas e acompanhamento de pacientes em
tratamentos ambulatoriais e hospitalares;

II - Auxiliar os médicos durante a realizacdo de procedimentos clinicos, como exames, consultas,
cirurgias e outros procedimentos necessarios para o tratamento do paciente;

III - Oferecer cuidados especializados para pacientes com doengas cronicas, como diabetes, hipertensao,
doencgas respiratérias, entre outras, promovendo o acompanhamento continuo e orientando sobre
cuidados domiciliares;

IV - Desenvolver e implementar atividades de educacdo em satde, promovendo habitos saudaveis e
prevenindo doengas como obesidade, hipertensdo, diabetes, doengas respiratdrias e outras condigdes
que podem ser prevenidas com ac¢des de satide publica;

V - Organizar, planejar e executar campanhas de vacinagdo para imunizar a populagdo contra doengas
como sarampo, influenza, hepatite, dengue, entre outras, conforme o calendario vacinal;

VI - Implementar agdes preventivas nas unidades de satide, como orientacao sobre higiene, alimentacao
saudével, controle do uso de substincias (tabagismo, alcool), prevencdo de doengas sexualmente
transmissiveis, entre outras;

V - Participar ativamente de programas de satide da familia e atencdo bésica, com visitas domiciliares,
acompanhamento de pacientes e orientagdo a familias sobre cuidados preventivos de satde;

VI - Orientar os pacientes e suas familias sobre cuidados relacionados a satide, como cuidados p6s-
operatoérios, prevengdo de complicagdes, uso adequado de medicamentos e outras orientagdes
necessarias ao tratamento e a recuperagao;

VII - Conduzir a¢des educativas em escolas, comunidades e centros de satde, abordando temas como
higiene, alimentacdo saudavel, doengas preventivas, saide mental e outros assuntos de interesse
publico;

VIII - Organizar e realizar palestras, workshops e outras atividades educativas para promover o
conhecimento e a conscientizagdo sobre satide e bem-estar entre a populagao;

IX - Coordenar as atividades da equipe de enfermagem, supervisionando a execugdo das tarefas,
garantindo que os cuidados sejam realizados de forma adequada e em conformidade com as normas de
satide estabelecidas;

X - Gerenciar os estoques de medicamentos e materiais de enfermagem, garantindo que as unidades de
satide tenham os recursos necessarios para a execugdo dos servicos, realizando pedidos de reposicao e
controle de validade de produtos;

XI - Planejar e coordenar os cuidados de enfermagem, levando em consideracdo a avaliagdo clinica dos
pacientes e as orientagdes dos médicos e outros profissionais de satde, promovendo a qualidade e
seguranga no atendimento;

XII - Monitorar a evolugdo do quadro clinico dos pacientes internados, registrando suas condigdes e
informando os médicos sobre alteragdes nos sinais vitais e no estado geral de satide dos pacientes;

XII - Acompanhar os pacientes apds alta médica, oferecendo orientacdo sobre cuidados poés-
hospitalares, realizando visitas domiciliares quando necessério e promovendo a continuidade do
cuidado no ambiente familiar;

XIV - Oferecer apoio psicolégico e emocional aos pacientes, principalmente aqueles em situagdes de
doengas graves ou em tratamento continuo, além de proporcionar orientacdo e apoio as suas familias;
XV - Manter o controle e a atualizagdo dos prontudrios dos pacientes, registrando todas as informacdes
relacionadas ao atendimento, tratamentos, diagnoésticos e evolugdo do estado de satide dos pacientes;
XVI - Elaborar relatdrios e estatisticas sobre os atendimentos realizados, acompanhando indicadores de
satde como nimero de atendimentos, casos atendidos, desempenho das campanhas de vacinagao, entre
outros;
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XVII - Auxiliar na organizagdo e planejamento das unidades de satide, colaborando para a melhoria das
condigdes de trabalho, otimizacdo dos processos e melhoria do ambiente de cuidado aos pacientes;
XVIII - Realizar o acompanhamento de gestantes, oferecendo orientagdes sobre cuidados durante a
gravidez, como alimentacdo, exames necessarios e sinais de alerta, além de acompanhar o
desenvolvimento da gestagdo e o pré-natal;

XIX - Auxiliar durante o parto, prestando os cuidados necessarios a gestante e ao recém-nascido, e
orientar as maes sobre cuidados pés-parto, amamentagao e controle do crescimento e desenvolvimento
infantil;

XX - Prestar cuidados ao recém-nascido, como acompanhamento do peso, alimentagdo, realizacdo de
triagem neonatal e vacinagdo, além de orientar as mées sobre o cuidado didrio com o bebg;

XXI - Oferecer cuidados especificos a pacientes com deficiéncias fisicas, mentais e sensoriais, garantindo
que eles tenham acesso aos servigos de satide adequados as suas condicdes;

XXII - Promover cuidados de satide especificos para idosos, que podem incluir acompanhamento de
doencas cronicas, prevencdo de quedas, monitoramento da satide mental e apoio emocional;

XXIII - Quando necessério, realizar visitas domiciliares a pacientes com dificuldades de locomogdo ou
que necessitam de cuidados continuos, promovendo o acompanhamento de sua satide e orientagdes
para os cuidadores;

XXIV - Colaborar com as equipes de vigildncia epidemiolégica no controle e prevencdo de surtos e
epidemias, como dengue, gripe, Covid-19, tuberculose, entre outras doengas infectocontagiosas;

XXV - Realizar a coleta de amostras para exames laboratoriais, como exames de sangue, fezes, secregdes,
entre outros, para diagndstico de doengas infecciosas;

XXVI - Garantir que as unidades de satde sigam as normas de controle de infec¢do hospitalar e adotem
praticas adequadas para prevenir a disseminacdo de doencas dentro dos estabelecimentos de satide;
XXVII - Promover o treinamento e atualizagdo constante da equipe de enfermagem, com cursos,
palestras e programas de capacitacao sobre novos procedimentos, medicamentos e avancos na area da
saude;

XXVIII - Participar de projetos de pesquisa e desenvolvimento de préticas que melhorem a qualidade
do cuidado de enfermagem e busquem a inovagdo em cuidados de sadde.

3.5.2.10) Setor de Endemias
Compete ao Setor:

I - Monitorar e identificar casos de doencas endémicas no municipio, realizando o acompanhamento de
surtos e epidemias, a fim de implementar medidas de controle e prevengdo;

II - Realizar a notificacdo imediata de casos suspeitos de doencas endémicas para as autoridades de
satde, com base em protocolos estabelecidos;

III - Realizar agdes de controle de vetores transmissores de doengas, como o mosquito Aedes aegypti
(transmissor de dengue, zika e chikungunya) e outros, com a utilizagdo de técnicas como fumos,
aplicacdo de larvicidas e eliminacdo de focos de proliferagdo;

IV - Realizar inspec6es periddicas nas dreas de risco e em domicilios para identificar focos de infestacao
de vetores (exemplo: focos de d4gua parada onde o mosquito pode se reproduzir);

V - Implementar a¢des para a eliminagdo de criadouros de mosquitos e outros vetores, como eliminagao
de pneus, latas, garrafas e outros recipientes que possam acumular dgua;

VI - Promover a educacao sanitaria nas comunidades sobre a importancia da elimina¢do de focos e a
prevencado das doengas, como a correta destinagdo de residuos e o uso de telas e repelentes;

VII - Organizar campanhas de conscientizacdo sobre a prevencao de doengas endémicas, usando meios
de comunicagdo como panfletos, cartazes, radios locais, visitas domiciliares, entre outros;

VIII - Fornecer materiais educativos, como folhetos e videos informativos, para a populagdo sobre
medidas preventivas, sintomas e tratamento das doengas endémicas;
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IX - Realizar treinamentos para agentes comunitarios de satide e outros membros da comunidade sobre
como identificar e controlar focos de doengas endémicas e como adotar praticas preventivas;

X - Realizar a aplicagdo de inseticidas e larvicidas em &reas endémicas para controlar a proliferacdo de
vetores, conforme orientacdo dos érgdos de satde;

XI - Implantar armadilhas e dispositivos para monitorar a presenca e a atividade dos vetores e
acompanhar a eficicia das a¢des de controle;

XII - Executar a desinfecgdo de areas afetadas por surtos de doengas, com o uso de métodos adequados
para evitar a propagacdo de agentes infecciosos;

XII - Colaborar na coleta de amostras para diagnoéstico de doengas endémicas, como sangue, fezes,
urina e secregdes, e encaminha-las para andlise laboratorial;

XIV - Realizar a identificagdo precoce de novos casos de doengas endémicas, para que medidas de
controle possam ser adotadas rapidamente;

XV - Acompanhar os dados epidemiolégicos relacionados as doencas endémicas, realizando o
levantamento de estatisticas sobre a incidéncia de casos e reportando a Secretaria de Satde;

XVI - Implementar, quando ocorrer um surto de doenca endémica, medidas imediatas de controle,
como bloqueios sanitéarios, desinfeccao de areas afetadas e isolamento de casos;

XVII - Trabalhar em conjunto com outros setores da satide, como unidades de satde, agentes
comunitarios de satde e médicos, para monitorar e controlar surtos de doencas endémicas;

XVIII - Investigar as causas dos surtos, identificando fatores de risco, locais de contaminagdo e grupos
mais vulneraveis, para determinar as agdes de controle mais eficazes;

XIX - Monitorar as condi¢cdes ambientais que possam contribuir para a proliferacdo de doengas
endémicas, como o acimulo de lixo, 4gua contaminada, e condi¢des precdrias de saneamento;

XX - Colaborar com a gestdo de residuos s6lidos, garantindo que as areas publicas e privadas estejam
limpas e livres de focos que possam favorecer a proliferagdo de vetores;

XXI - Participar de agdes voltadas para a melhoria do saneamento basico e controle das condicdes de
abastecimento de dgua potavel, evitando a propagacdo de doencgas transmitidas por 4gua contaminada;
XXII - Monitorar a satide de grupos vulneréaveis, como criancas, idosos e pessoas com doencas crénicas,
que podem ser mais suscetiveis a complica¢des causadas por doencas endémicas;

XXIII - Realizar visitas domiciliares para identificar possiveis sinais de infec¢do em moradores e
controlar o foco de possiveis surtos de doengas;

XXIV - Trabalhar de forma integrada com outras secretarias municipais, como as de educagdo,
infraestrutura, assisténcia social, e meio ambiente, para promover agdes intersetoriais que ajudem a
combater as doengas endémicas;

XXV - Colaborar com comités de satide publica para discutir politicas ptblicas, estratégias de controle
e prevencdo de doencas endémicas e alinhar ac6es entre os diversos niveis de governo e instituicdes;
XXVI - Realizar capacitacdo e treinamento continuo para os agentes de endemias e demais profissionais
envolvidos no controle das doencas endémicas, para garantir que os procedimentos e técnicas estejam
sempre atualizados e em conformidade com as melhores praticas;

XXVII - Participar de projetos de pesquisa e inovagdo na area de controle de doengas endémicas,
buscando sempre aprimorar as técnicas e estratégias utilizadas.

3.5.2.11) Setor de Programas em Satde

I - Planejar e elaborar programas de satide baseados nas necessidades epidemiolégicas e sociais da
populagdo local, como programas de controle de doengas cronicas, satide mental, satide bucal, satde da
mulher, satde do idoso, entre outros;

II - Coordenar a implementagdo de politicas ptblicas de satide em conformidade com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde (SUS), para garantir que a populacéo tenha acesso universal e igualitério aos
cuidados de satde;
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II - Coordenar programas de prevencdo de doencas transmissiveis e ndo transmissiveis, como
programas de vacinacdo, controle da hipertensdo, diabetes, cancer, entre outros;

IV - Organizar campanhas educativas e informativas para a preven¢do de doengas e promogdo de
habitos saudaveis, utilizando diversos meios de comunicagdo, como folhetos, midias sociais, radios e
visitas domiciliares;

V - Desenvolver e implementar a¢des de promogao da satide voltadas para a comunidade, com foco na
melhoria da qualidade de vida e no incentivo a adogdo de comportamentos saudaveis, como
alimentagdo balanceada, atividade fisica e combate ao tabagismo;

VI - Coordenar e implementar acdes de prevencdo de doengas transmissiveis, como HIV/AIDS,
hepatites virais, tuberculose, leishmaniose, entre outras, por meio de campanhas de conscientizagdo,
testagem e distribuigdo de materiais informativos e preventivos;

VII - Monitorar e avaliar os indicadores de satide relacionados aos programas em andamento, como
taxas de incidéncia de doencas, cobertura vacinal, controle de doencas cronicas e outros dados
importantes, para garantir a eficacia das agdes;

VIII - Avaliar os resultados das a¢des dos programas de satde, realizando ajustes e melhorias conforme
necessdrio para otimizar os servigos e a efetividade das politicas de satide;

IX - Elaborar relatérios periddicos sobre os resultados alcancados pelos programas de satde,
apresentando dados e anélises sobre a evolucado das acdes e os resultados obtidos;

X - Coordenar e implementar programas de satide da familia, que promovem a atencao integral a satide
das pessoas, com foco em prevengdo, promogao de satide e cuidados bésicos;

XI - Organizar e gerenciar programas de atendimento domiciliar para pacientes acamados ou com
mobilidade reduzida, garantindo que recebam os cuidados necesséarios em sua residéncia;

XII - Planejar e executar visitas domiciliares para monitoramento da satide da populacéo, especialmente
para grupos vulneraveis, como gestantes, criangas, idosos e pessoas com comorbidades;

XII - Coordenar programas de satide mental, garantindo o acesso a servigos de apoio psicoldgico,
psiquiétrico e terapéutico para pacientes com transtornos mentais;

XIV - Desenvolver agdes e programas voltados para o apoio a pessoas com dependéncia quimica,
oferecendo tratamento e reintegracdo social;

XV - Implementar programas de prevencdo ao suicidio, automutilagdo e outras questdes de satde
mental, com a¢ées de sensibilizagdo e promogao do bem-estar psicolégico;

XVI - Coordenar programas especificos para a satde da mulher, como o acompanhamento do pré-natal,
controle de doengas como cancer de mama e cancer cervical, e promocao de praticas preventivas como
0 autoexame;

XVII - Implementar programas de educagao sexual e reprodutiva, com foco na conscientizagdo sobre o
uso de métodos contraceptivos, prevencdo de doencas sexualmente transmissiveis (DSTs) e
planejamento familiar;

XVIII - Criar e implementar programas de apoio a mulheres vitimas de violéncia doméstica e sexual,
oferecendo suporte psicolégico, juridico e encaminhamentos necessdrios para a protecdo e a
recuperagdo das vitimas;

XIX - Coordenar programas de acompanhamento da satde infantil, com énfase em vacinagao, controle
de crescimento e desenvolvimento, aleitamento materno e prevencdo de doengas comuns na infancia;
XX - Desenvolver programas voltados para a satide dos adolescentes, abordando temas como satde
mental, sexualidade, prevencdo de doengas sexualmente transmissiveis (DSTs), alcool e drogas;

XXI - Promover a atengdo integral ao jovem, garantindo que tenham acesso a servigos de satde
adequados as suas necessidades, incluindo orientagdo nutricional, acompanhamento psicolégico e
servicos de apoio a transtornos alimentares e emocionais;

XXII - Coordenar programas especificos de satide para a populagdo idosa, oferecendo acompanhamento
de doengas cronicas, promocao de atividades fisicas, satide mental, e prevencao de quedas;
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XXIII - Implementar programas de capacitagdo para cuidadores de idosos, oferecendo orienta¢oes sobre
os cuidados necessarios e prevenindo a sobrecarga de trabalho para os cuidadores;

XXIV - Oferecer programas de apoio psicossocial para idosos, com o objetivo de promover a satide
mental e o bem-estar, combatendo a soliddo e a depressao na terceira idade;

XXV - Organizar e coordenar campanhas de vacinagao, assegurando que a populacdo tenha acesso a
vacinas essenciais, como aquelas do calendario nacional de vacinagao, e realizando a¢des em escolas,
postos de satde e comunidades;

XXVI - Implementar programas de vacinagao para grupos especificos, como criangas, idosos, gestantes,
trabalhadores da satde, entre outros, com a distribuigdo de vacinas para prevenir doencas como gripe,
febre amarela, poliomielite, e mais;

XXVII - Trabalhar em conjunto com outros setores municipais, como educagdo, assisténcia social, meio
ambiente e seguranca, para promover uma abordagem integrada da satde ptblica e melhorar os
resultados das politicas de satude;

XXVIII - Estabelecer parcerias com organizacdes nao-governamentais, instituicdes de ensino e outras
entidades para o desenvolvimento de programas e campanhas de satide, ampliando o alcance das a¢ées;
XXIX - Coordenar a articulagio com as unidades de satde do Sistema Unico de Satde (SUS), garantindo
que os programas sejam implementados de forma eficaz e que a populacdo tenha acesso aos servigos
oferecidos.

3.5.2.12) Setor de Seguranca Alimentar e Nutricional

I - Desenvolver e implementar politicas municipais de seguranca alimentar e nutricional, alinhadas as
diretrizes nacionais (como as do Sistema Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional - SISAN) e aos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS);

II - Acompanhar e avaliar programas e politicas de seguranga alimentar e nutricional, garantindo a
efetividade das a¢des implementadas no municipio;

III - Coordenar programas que asseguram a oferta de alimentos nutritivos e adequados para a
populacdo, como o Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA), a Distribuicdo de Cestas Bésicas, entre
outros;

IV - Incentivar e apoiar a organizagdo de feiras e mercados de alimentos saudéveis e acessiveis,
especialmente para familias de baixa renda, garantindo que elas tenham acesso a alimentos frescos e
nutritivos;

V - Estabelecer parcerias com produtores rurais e agricultores familiares para promover a oferta de
alimentos locais, organicos e de baixo custo, beneficiando a economia local e garantindo a
disponibilidade de alimentos frescos e de qualidade;

VI- Coordenar a distribuicdo de alimentos, por meio de programas como as cestas basicas, para familias
em situacdo de vulnerabilidade social ou em situacdo de inseguranca alimentar, conforme critérios
estabelecidos;

VII - Desenvolver e implementar campanhas educativas sobre alimentagdo saudével, com énfase na
importancia de uma dieta equilibrada, na prevencado de doengas e na escolha de alimentos nutritivos;
VIII - Organizar oficinas, cursos e atividades educativas sobre nutri¢ao e alimentacédo saudével, voltadas
para diferentes grupos da comunidade, como escolas, comunidades de bairros e grupos em situacao de
vulnerabilidade social;

IX - Orientar a populagdo sobre a importancia da higiene no preparo dos alimentos, como evitar
contaminacdes, o armazenamento adequado e a preparacao de refeicdes de forma segura;

X - Monitorar e mapear dreas de inseguranca alimentar no municipio, com o objetivo de identificar
regides e grupos populacionais que enfrentam dificuldades para acessar alimentos adequados e
suficientes;
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XI - Realizar levantamentos e pesquisas sobre o perfil alimentar da populagao, identificando deficiéncias
nutricionais, padrdes alimentares e problemas de satde relacionados a alimentagdo, como obesidade,
desnutricdo e doencas cronicas;

XII - Acompanhar indicadores relacionados a inseguranca alimentar e nutricional, como taxas de
desnutricdo infantil, obesidade e doengas associadas a alimentagdo inadequada;

XIII - Trabalhar em conjunto com outras secretarias e setores, como satide, educacdo, assisténcia social
e meio ambiente, para garantir a implementacdo integrada de politicas publicas que promovam a
seguranca alimentar e nutricional;

XIV - Estabelecer parcerias com organizacées da sociedade civil, cooperativas de produtores e outras
entidades, para fortalecer agdes de seguranga alimentar e nutricional e ampliar o alcance das politicas
publicas;

XV - Implementar programas intersetoriais que integrem agdes de assisténcia social, satide, educagdo e
seguranca alimentar, visando a melhoria das condi¢des de vida da populagédo;

XVI - Apoiar iniciativas de agricultura sustentdvel e agroecolégica, incentivando préticas de cultivo que
respeitem o meio ambiente e promovam a produgdo de alimentos saudaveis e acessiveis;

XVII - Incentivar sistemas alimentares locais e circuitos curtos de comercializagdo, reduzindo a
dependéncia de alimentos processados e promovendo o consumo de produtos frescos, locais e de
qualidade;

XVIII - Incentivar e apoiar a criagdo de hortas comunitarias e escolares, onde as populacdes possam
produzir seus proprios alimentos saudaveis e, a0 mesmo tempo, fortalecer a educacao nutricional e a
autonomia alimentar;

XIX - Defender o direito a alimentagdo adequada e saudavel como um direito fundamental de todas as
pessoas, de acordo com a legislacdo vigente e com as politicas publicas de seguranca alimentar e
nutricional;

XX - Coordenar agdes que visem erradicar a fome e a pobreza, promovendo o acesso a uma alimentacao
nutritiva e suficiente para as pessoas em situacdo de vulnerabilidade social;

XXI - Trabalhar para garantir que populacdes em situacdo de risco, como criangas, idosos, mulheres
gravidas e lactantes, popula¢des em situacdo de rua e indigenas, tenham acesso a alimentagdo de
qualidade;

XXII - Realizar diagndsticos e relatérios periédicos sobre a situagdo da seguranca alimentar no
municipio, com base em dados de pesquisas, estudos e indicadores sociais, para direcionar ac¢des e
politicas de seguranca alimentar;

XXIII - Monitorar e avaliar os dados relacionados a seguranca alimentar e nutricional no municipio,
analisando as taxas de inseguranca alimentar e nutricional e os impactos das politicas implementadas;
XXIV - Divulgar informaces sobre programas, campanhas e acdes de seguranga alimentar e nutricional
para a populacao, utilizando meios de comunicacao acessiveis, como cartazes, panfletos, redes sociais e
outros;

XXV - Desenvolver e implementar programas especificos para combater a obesidade e o sobrepeso,
promovendo habitos alimentares saudaveis, a pratica de atividades fisicas e a conscientizacdo sobre os
riscos da alimentacao inadequada;

XXVI - Criar programas que abordem a prevencdo de doengas cronicas ndo transmissiveis (como
diabetes, hipertensao, doencas cardiacas) relacionadas a alimentagdo inadequada e sedentéria;

XXVII - Participar de programas nacionais de seguranca alimentar e nutricional, como o Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) e o Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA), para garantir
que o municipio tenha acesso a recursos e suporte para implementar politicas locais;

XXVIII - Trabalhar em parceria com os governos estaduais para implementar e apoiar programas
estaduais de seguranca alimentar e nutricional, ajustando as politicas as realidades e necessidades
locais.
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3.6) SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, 6rgdo de assessoramento ao Chefe do Poder Executivo,
tem como objetivo prover um conjunto integrado de acdes articuladas com a sociedade civil organizada,
planejando, coordenando e executando a politica Municipal de Assisténcia Social, competindo-lhe em
especial:

I - Coordenar a formulagdo e a implementagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS;

IT - Regular, implementar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Protegdo Social Basica e
Especial, baseado na cidadania e na inclusdo social, mediante a descentralizagdo de servicos, programas
e projetos da Assisténcia Social;

III - Definir as condi¢des e o modo de acesso aos direitos relativos a Assisténcia Social, visando a sua
universalizacdo dentre todos os que necessitarem de prote¢do social, observadas as diretrizes emanadas
da Unido, Estado e Conselhos Nacional, Estadual e Municipal de Assisténcia Social;

IV - Garantir e regular a implementagdo de servigos e programas de protecdo social, inclusive através
de parcerias com outros municipios, a fim de reverter situagdes de vulnerabilidade, riscos sociais e
desvantagens pessoais;

V - Coordenar o Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC, articulando-o aos demais programas e
servigos da Assisténcia Social;

VI - Regular e implementar os beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades advindas
da ocorréncia de contingéncias sociais;

VII - Regular e implementar sistema de monitoramento e Avaliagdo dos Programas, projetos, servigos
sdcio assistenciais;

VIII - Formular diretrizes e participar das defini¢cdes sobre o financiamento e orgamento da Assisténcia
Social, assim como a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social e outros fundos a ela vinculados;
IX - Articular com as demais politicas sociais setoriais com vistas a integragdo para o atendimento das
demandas de protegdo social e o enfrentamento a pobreza;

X - Implementar o Sistema de Informacdo da Assisténcia Social com vistas ao planejamento, controle
das acgdes e avaliacao dos resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social;

XI - Coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro de entidades e organizacées de Assisténcia
Social;

XII - Apoiar técnica e financeiramente, dentro da demanda do Municipio, as organiza¢bes nao
governamentais e entidades, no desenvolvimento de servigos e programas de protecao social basica e
especial, dos projetos de enfrentamento a pobreza e das a¢des assistenciais de carater emergencial;

XIII - Estabelecer diretrizes e regular a prestacdo de servigos sécioassistenciais das relagdes entre
governo municipal e organizagdes ndo governamentais;

XIV - Articular e coordenar acdes de fortalecimento das instancias de participacdo e de deliberagdo do
Sistema Unico de Assisténcia Social;

XV - Incentivar a criacdo de instancias publicas de defesa dos direitos dos usuérios dos programas,
servigos e projetos de Assisténcia Social;

XVI - Formular politica para a formacao sistematica e continuada de recursos humanos no campo da
Assisténcia Social;

XVII - Desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as anélises de necessidades e formulagdo de
proposi¢des para a area, em conjunto com institui¢des de ensino e de pesquisa;

XVIII - Articular e executar agdes voltadas, no que couber, para as politicas municipais de
desenvolvimento social, compreendendo Seguranga Alimentar e Nutricional, Geragdo de Trabalho e
Renda, observadas a intersetorialidade, interdisciplinaridade e a participacdo da sociedade civil e do
Controle social;
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XIX - Coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo dos Programas de
Transferéncia de Renda Minima e do Cadastro Unico Para Programas Sociais - CadUnico;

XX - Estruturar, articular e executar a¢des voltadas, no que couber, para atendimento as pessoas ou
familias dependentes de substancias psicoativas, observada a legislagdo pertinente;

XXI - Desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

3.6.1) Setor Administrativo, Financeiro e Orcamentario do SUAS
Sdo competéncias do Setor Administrativo, Financeiro e Orcamentario do SUAS, érgdo vinculado
diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, as seguintes:

I - Acompanhar e promover a avaliagdo fisica, orcamentaria e financeira de projetos e atividades;

II - Manter articulagdo com os demais 6rgaos da Secretaria, com finalidade de orienta-los quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas;

III - Coordenar a prestacdo de contas dos recursos aplicados via convénios, termos de compromisso ou
documentos equivalentes, bem como todos vinculados aos fundos especiais;

IV - Analisar as prestagdes de contas emitidas pelas entidades conveniadas, mediante parecer;

V - Acompanhar e avaliar os convénios, termos de parcerias, contrato de gestdo, termos de compromisso
e outros instrumentos congéneres, firmados entre o Municipio, sociedade civil organizada, governo
federal, estadual e outros 6rgaos no ambito da Secretaria;

VI - Apoiar tecnicamente as organizagdes da sociedade civil atuantes na drea de assisténcia social;

VII - Elaborar projetos e programas sociais para implementagdo da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

VIII - Acompanhar a execucao orcamentdria e financeira da Secretaria;

IX - Coordenar e controlar as atividades orcamentarias e contdbeis dos recursos que compdem os
Fundos especiais vinculados a Secretaria, com base nas deliberagdes dos conselhos competentes;

X - Elaborar relatérios de utilizagdo dos recursos or¢camentarios executados no ambito da Secretaria e
unidades descentralizadas e submeté-los ao conhecimento da Secretaria;

XI - Auxiliar na elaboragido do or¢camento da Secretaria;

XII - Acompanhar saldo bancério das contas relativas aos fundos;

XIII - Organizar os processos para efetuar pagamentos;

XIV - Auxiliar o gestor na gestao de todos os contratos de responsabilidade da Secretaria;

XV - Desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pela Chefia imediata.

3.6.2) Setor da Protecdo Social Basica
Sado Competéncias da Prote¢do Social Bésica:

I - Coordenar a implementagdo e desenvolvimento de servigos e programas de protegdo social basica;
II - Regular em conjunto com os 6rgéos pertinentes, os servigos e programas de protecdo social bésica e
especial quanto ao seu contetido, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

III - Implementar e regular em conjunto com os érgados pertinentes, mecanismos de controle e avaliacio
dos servicos e programas de protegdo social bésica;

IV - Implementar sistema de informagdes e dados sobre os servigos e programas, com vistas ao
planejamento, desenvolvimento e avaliacao das acdes;

V - Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as a¢des relativas a protegdo social bésica;
VI - prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des, bem
como fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

VII - Garantir direitos & populagdo que estd em situacdo de vulnerabilidade social decorrente da
pobreza, privacdo (auséncia de renda, precario ou nulo acesso aos servigos publicos, dentre outros) e,
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ou, fragilizacdo de vinculos afetivos -relacionais e de pertencimento social, discriminag¢des de género,
étnicas, por idade, por deficiéncias;

VIII - Garantir acesso aos beneficios, programas e servigos que abrangem a Protecdo Social Bésica,
sendo: PAIF; PROGRAMA BOLSA FAMILIA; BPC; BENEFICIOS EVENTUAIS; PROGRAMA
FAMILIA PARANAENSE.

3.6.3) Setor da Protecdo Social Especial
Sdo competéncias da Protecdo Social Especial:

I - Prestar atendimento e acompanhamento especializado a familias e individuos que se encontram em
situacdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ ou psiquicos, abuso
sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situagdo de rua,
situacdo de trabalho infantil, entre outras situagées de violacdo dos direitos;

II - Atuar de forma continua e compartilhada com outras politicas setoriais que compdem o Sistema de
Garantia de Direitos;

III - Assegurar a efetividade da reinsercdo social, a qualidade na aten¢do protetiva e o0 monitoramento
dos encaminhamentos realizados;

IV - Garantir a Protecdo Social Especial de Média Complexidade, ofertando atendimento as familias e
individuos que tiveram seus direitos violados, mas que ainda preservam os vinculos familiares;

V - Garantir a Protecdo Social Especial de Alta Complexidade, ofertando servicos direcionados ao
acolhimento institucional, em suas diferentes modalidades.

3.6.4) Setor do Cadastro Unico
Sao competéncias do Setor de Cadastro Unico:

I - Acompanbhar e supervisionar o cumprimento das condicionalidades previstas em Lei;

II - Propor ou apoiar as agdes de fortalecimento do acompanhamento dos critérios de elegibilidade para
a participagdo nos programas;

III - Propor ou apoiar agdes integradas, visando promover a emancipacdo das familias beneficiadas
pelos programas;

IV - Atuar para promover a articulacdo entre as politicas e os programas dos governos federal, estadual
e municipal ligadas a transferéncia de renda minima;

V - Promover a inscri¢do de familias no cadastro tnico;

VI - Administrar o cadastro tnico;

VII - Orientar os usuarios quanto a gestdo e metodologia do cadastramento tinico;

VIII - Orientar e acompanhar o cumprimento das normativas pertinentes;

IX - Desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pela Chefia imediata.

3.6.5) Setor de Vigiliancia Sécio Assistencial

I - Realizar a coleta de dados sobre as condicdes de vida e as necessidades sociais da populagao,
utilizando ferramentas como entrevistas, questionarios, visitas domiciliares e bancos de dados ptblicos;
II - Analisar indicadores de vulnerabilidade e risco social, como desemprego, pobreza, violéncia
doméstica, acesso a educagdo, moradia inadequada, entre outros, para identificar as areas de maior
necessidade e priorizar agoes;

III - Realizar estudos e levantamentos para mapear as desigualdades sociais e os fatores que afetam a
qualidade de vida da populacado, como dificuldades no acesso a servigos de satide, educagao, assisténcia
social e seguranga;
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IV - Coordenar e monitorar a atualizagdo e a inclusao de dados no Cadastro Unico para Programas
Sociais, garantindo que as familias em situacdo de vulnerabilidade social tenham acesso a beneficios
como Bolsa Familia (agora Auxilio Brasil) e outros programas de assisténcia social;

V - Monitorar a situacdo dos beneficiarios dos programas de assisténcia social, realizando
acompanhamento periédico para verificar se estdo recebendo o apoio necessario e se continuam em
situacao de vulnerabilidade;

VI - Avaliar a eficacia dos programas de transferéncia de renda, garantindo que os recursos cheguem as
pessoas mais necessitadas e gerando relatérios sobre a utilizagdo desses recursos;

VII - Identificar e classificar grupos populacionais em risco de exclusdo social, como criangas, idosos,
pessoas com deficiéncia, mulheres vitimas de violéncia, moradores de rua e comunidades em situagdo
de extrema pobreza;

VIII - Realizar diagndsticos para identificar as necessidades especificas de diferentes grupos
vulneraveis, como necessidades de acolhimento, assisténcia a satide, capacitacdo profissional, moradia
e alimentacao;

IX - Monitorar situacbes de risco social, como trabalho infantil, abuso de substincias, violéncia
doméstica e desnutricao, para garantir que medidas de protegdo sejam adotadas;

X - Subsidiar a criacdo e a implementacdo de politicas publicas voltadas para a promocdo da assisténcia
social, com base em dados de vulnerabilidade social coletados pelo setor;

XI - Elaborar planos e programas de acdo para enfrentar as principais vulnerabilidades sociais
identificadas, como agdes para o combate a pobreza extrema, a violéncia, a exclusdo social, e ao
desemprego;

XII - Articular e coordenar com outros setores da administracdo ptublica, como satide, educacao,
seguranga, e habitacdo, para criar solucdes integradas que atendam as necessidades da populacdo em
situagdo de vulnerabilidade;

XIII - Organizar e promover capacitagdes para os profissionais da area de assisténcia social, garantindo
que eles tenham conhecimentos atualizados sobre as politicas ptblicas, os direitos sociais e as melhores
praticas no atendimento aos usuérios;

XIV - Promover agdes de orientacdo para a populagdo sobre seus direitos sociais, como acesso a
beneficios de assisténcia social, programas de transferéncia de renda, satide, educacdo e moradia;

XV - Desenvolver e coordenar oficinas, palestras e atividades educativas para sensibilizar a populagao
sobre questdes como violéncia doméstica, direitos das mulheres, satide mental, prevengdo ao uso de
drogas e convivéncia familiar;

XVI - Acompanhar e apoiar a gestdo de unidades de acolhimento, abrigos e centros de apoio para
pessoas em situagdo de risco, como criangas e adolescentes em situagdo de abuso, idosos em situagdo de
abandono e pessoas em situacao de rua;

XVII - Garantir a integracdo entre os diversos servicos de apoio e protecdo social existentes na
comunidade, como satide, educagdo, seguranga, habitacdo, e seguranga alimentar, para que a assisténcia
seja continua e eficaz;

XVIII - Criar e fortalecer redes de apoio comunitérias, como grupos de apoio a mulheres vitimas de
violéncia, grupos de convivéncia para idosos, entre outros, para proporcionar um suporte continuo e
emocional aos usuérios;

XIX - Monitorar a qualidade dos servigos de assisténcia social oferecidos pela prefeitura e outras
instituigOes parceiras, como creches, casas de apoio, centros de atendimento e programas de capacitagdo
profissional;

XX - Realizar pesquisas periddicas com os usudrios dos servicos para avaliar a qualidade do
atendimento e identificar dreas que necessitam de melhorias;

XXI - Desenvolver propostas de melhoria com base na avaliagdo dos servigos e nas necessidades
identificadas, para que os programas e servicos de assisténcia social possam ser mais eficazes;
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XXII - Estabelecer parcerias com organiza¢des ndo governamentais, movimentos sociais e outras
entidades da sociedade civil para ampliar a oferta de servigos sociais e garantir que as agdes cheguem a
todos que necessitam;

XXIII - Incentivar a participacao da comunidade nas decises relacionadas a politica de assisténcia
social, como a criagdo de conselhos municipais de assisténcia social e espacos de didlogo e participacdo;
XXIV - Elaborar relatérios periédicos sobre a situagdo da populagdo em situacdao de vulnerabilidade
social, apresentando dados e informagdes sobre os programas em andamento, as necessidades mais
urgentes e os resultados obtidos;

XXV - Realizar andlises sobre o impacto das politicas publicas de assisténcia social, avaliando sua
eficdcia na reducdo das desigualdades sociais e na melhoria da qualidade de vida da populagédo;

XXVI - Divulgar os resultados das pesquisas, diagndsticos e avaliacdes realizadas, tanto para a gestdo
municipal quanto para a sociedade, garantindo transparéncia e participacao;

XXVII - Administrar os recursos financeiros destinados as a¢des de assisténcia social, garantindo que
sejam utilizados de forma eficiente e transparente;

XXIX - Buscar e articular a obtencao de recursos de outras fontes, como programas estaduais, federais
ou parcerias com a iniciativa privada, para complementar as acdes do municipio na drea de assisténcia
social.
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ANEXO III - CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

a) Cargos Comissionados ou Fungdes Gratificadas:

Quant. Cargos ou Fungdes Gratificadas CC FG
6 Secretarios Municipais CC-1 FG-1
1 Chefe Gabinete CC-1 FG-1
1 Procurador juridico CC-1 FG-1
1 Controlador interno CC-1 FG-1
1 Procurador juridico Adjunto CC-2 FG-2
1 Assessor juridico CC-2 FG-2
9 Diretor de Departamento/Setores CC-2 FG-2
37 Chefe/Coordenador de Departamento /Setor CC-3 FG-3
9 Assessor de Secretarias Municipais CC-+4 FG-4

b) Fungoes Gratificadas:

Quant; Fungdes Gratificadas FG
1 Ouvidor Municipal FG-3
1 Agente de Contratac¢oes FG-2
3 Equipe de Apoio para Contratacdo FG-7
1 Gestor de Arquivos FG-5
1 Gesto do Cemitério FG-5
3 Membros de Comissodes de Contratacao FG-6
3 Secretario escolar FG-5
3 Vigilante Noturno FG-5
3 Comisséao de Fiscalizagdo de Contratos FG-5
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ANEXO 1V - Atribui¢oes dos cargos e funcdes:

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS INTEGRANTES DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

a) DENOMINACAO: Secretario Municipal

SIMBOLO: CC-1 e FG-1 (subsidio definido em lei especifica)

NIVEL DE ATUACAO: Dirigente Superior da Administragao

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica;

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - exercer a chefia maxima da Secretaria da qual é titular;

II - rever as penalidades aplicadas pelos demais chefes de setor;

III - requisitar a instauracdo de processo disciplinar ou de sindicéncia, aplicando-se as necessarias
punicdes disciplinares;

IV - administrar os 6rgdos vinculados a Secretaria;

V - administrar e executar o or¢camento, nos termos da lei;

VI - indicar os membros de comissdes e grupos de trabalho da Pasta;

VII - atribuir competéncias e obrigacdes funcionais aos subordinados;

VIII - delegar fun¢des administrativa ao Superintendente da Secretaria;

IX - representar a Secretaria da qual é titular para todas as finalidades previstas em Direito;

X - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua 4rea de competéncia;

XI - dar publicidade dos atos e atividades de sua gestdo, conforme legislacdo especifica;

XII - elaborar a programacdo do 6rgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do Governo e
aprovar a programacao das atividades de entidades da Administracdo Publica Indireta que lhes sado
vinculadas;

XIII - propor o orgamento do 6rgao e encaminhar as respectivas prestacoes de contas;

XIV - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

XV - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos;
XVI - realizar a supervisao interna e externa dos érgaos;

XVII - receber reclamagdes relativas a prestacao de servigos publicos, decidir e promover as corregdes
exigidas;

XVIII - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na legislacao;

XIX - propor ao Prefeito Municipal a interven¢do nos érgaos das entidades vinculadas, assim como a
substituigdo dos respectivos dirigentes;

XX - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Secretaria conforme esta
Lei e demais atribuicdes delegadas pelo Prefeito Municipal;

XXI - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no d&mbito da Secretaria e das entidades a ela
vinculadas, ouvindo sempre a autoridade cuja decisdo enseje recurso;

XXII - autorizar a instalacdo e a homologagdo de processos de licitacdo, ou a sua dispensa, nos termos
da legislacdo aplicavel a matéria;

XXIII - propor, planejar, coordenar e sugerir a adocao de medidas de desburocratizacao e eficiéncia na
gestao;

XXIV - exercer outras atribui¢des compativeis;

b) DENOMINACAO: Diretor de Departamento/Setor
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SIMBOLO: CC-2 ou FG-2

NIVEL DE ATUACAOQ: Assessoramento/ geréncia/execucao programatica
VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo;

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - exercer as fungdes delegadas pelo titular da Pasta;

II - supervisionar as atividades dos trabalhadores da Pasta, reportando-se ao Secretario;

III - transmitir as ordens administrativas dos Secretarios aos demais setores da Pasta, fiscalizando o seu
exato cumprimento;

IV - garantir o funcionamento da Pasta mediante o suprimento das necessidades de pessoal e material,
observada a legislacao vigente;

V - coordenar os servigos dos demais setores da Pasta;

VI - fiscalizar a execucgdo do servi¢o, dando resposta aos pedidos e reclamagdes por providencias
efetuadas pelos cidaddos através dos canais de interagdo com o Poder Puablico;

VII - auxiliar na redagdo e confeccdo de respostas aos requerimentos da Camara Municipal;

VIII - atuar no sentido de estimular a celeridade processual;

IX - garantir o encaminhamento das demandas formuladas pelos vereadores através de requerimentos
e demais instrumentos fiscalizatérios do Poder Legislativo no ambito da Pasta;

X - exercer outras atividades correlatas;

c) DENOMINACAO: Chefe de Departamento/Setor

SIMBOLO: CC-3 ou FG-3

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento /execugdo programaética

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Chefiar os subalternos;

I - coordenar as atividades e servigos do 6rgao;

III - responder pessoalmente pelo andamento do érgéo;

IV - cumprir as ordens dos superiores hierdrquicos;

V - colaborar para o bom andamento do fluxo dos processos administrativos, despachando os processos
e cumprindo sistematicamente a programagao de atividades do setor;

VI - fiscalizar o cumprimento da carga horéria dos subordinados;

VII - aplicar adverténcia verbal aos subordinados pelo descumprimento do dever funcional;

VIII - iniciar o processo administrativo para imposicao de penalidade de adverténcia escrita, suspensao
e demissdo dos subordinados nos casos previstos na CLT;

IX - executa fielmente e com zelo todas as atribuicdes que lhe forem delegadas pelas chefias superiores;
X - expedir memorandos;

XI - assinar a documentagdo produzida pelo 6rgao chefiado, em conjunto com o subalterno autor do
documento;

XII - o Chefe de secao estd subordinado ao Diretor do Departamento e Secretario Municipal da Pasta;
XIII - efetuar outras atividades afins, no d&mbito de sua competéncia;

d) DENOMINACAO: Chefe de Gabinete/Controlador Interno/Ouvidor Municipal e Procurador
Juridico
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DESCRICAO DE ATRIBUICOES: observar as atribuigdes especificas contidas no Anexo II desta Lei;

e) DENOMINACAO: Secretario Escolar

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAOQ: Assessoramento/execucao programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I; participar da elaboragdo do Projeto Politico-Pedagégico/Proposta Pedagogica e Regimento Escolar
da instituicdo de ensino;

II; Organizar e colaborar com as atividades administrativas da secretaria;

III; Prestar informacoes e orientagdes a comunidade escolar e demais interessados;

IV; Cumprir a escala de trabalho previamente estabelecida;

V; controlar a entrada e saida de documentos escolares, prestando informagdes sobre os mesmos;

VI; Efetivar os registros em documentos oficiais como Ficha Individual, Histérico Escolar, Certificados
e outros, garantindo sua idoneidade;

VII; Classificar, protocolar e arquivar documentos e correspondéncias, registrando a movimentagao de
expedientes;

VIII; Realizar servicos auxiliares relativos as édreas, financeira, contabil e patrimonial da institui¢do de
ensino, sempre que solicitado;

IX; Cumprir a legislagdo vigente que rege o registro escolar dos estudantes e a vida legal da instituicao
de ensino;

X; receber, redigir e expedir documentos que lhe forem confiados;

XI; Organizar e manter atualizados a coletdnea de legislacdo, deliberagdes, resolugdes, instrucdes
normativas e demais documentos administrativos;

XII; Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e conclusao
de curso de todos os estudantes matriculados na institui¢ido de ensino;

XII; Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados as autoridades
competentes;

XIV; Encaminhar a dire¢do, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

XV; Organizar e manter atualizado o arquivo dos documentos referentes a estrutura e funcionamento
da instituicdo de ensino juntamente com o ativo e conservar o inativo, de forma a permitir, em qualquer
época, a verificacdo da identidade e da regularidade da vida escolar dos estudantes e da autenticidade
dos documentos escolares;

XVI; Manter atualizados os dados funcionais de todos os servidores da instituicdo de ensino;

XVII; Responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacdo escolar dos estudantes,
respondendo por qualquer irregularidade;

XVIIL Coletar e digitar dados estatisticos quanto a avaliagdo escolar, atualizando o sistema especifico,
os registros escolares dos estudantes;

XIX; organizar e disponibilizar o Livro Ponto a todos os servidores da instituicdo de ensino;

XX; Cumprir as obrigacdes inerentes as atividades administrativas da secretaria, quanto ao registro
escolar do estudante;

XXI; Secretariar os Conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas atas;

XXII; Comunicar imediatamente & direcdo, toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria da
instituicdo de ensino;

XXIIL; Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando solicitado;
XXIV; Participar da avaliacdo institucional;

XXV; Conferir, registrar materiais e equipamentos recebidos;
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XXVI; Organizar a documentagdo escolar do estudante afastado da instituigdo de ensino por problema
de satide, comprovados por atestado/laudo médico, conforme legislacao vigente;

XXVIL; Cumprir os prazos para insercdo da frequéncia no Sistema Presenca disponibilizado pelo
Ministério de Educacao, os dados sobre a frequéncia escolar dos estudantes beneficidrios do Programa
Bolsa Familia, conforme instrucdo operacional do Ministério de Desenvolvimento Social;

XXVIIL Informar a direcdo da instituicdo de ensino sobre a assiduidade de criangas e adolescentes de 0
(zero) a 18 (dezoito) anos, com deficiéncia, assistidos pelo Programa Beneficio de Prestagdo Continuada
da Assisténcia Social - BPC na Escola;

XXIX; Realizar servigos auxiliares relativos as areas financeira, contabil e patrimonial da instituicdo de
ensino, sempre que solicitado;

XXX; Executar trabalho, por meio de mecanografia, reprografia e equipamentos de multimeios;

XXXI; Colaborar nas agdes de prevencao a todas as formas de violéncias, quando da ocorréncia de
situagdes que perturbem o bom andamento escolar;

XXXIL Participar das acdes que promovam a cultura de Educagdo em Direitos Humanos;

XXXIIL Exercer sua fungdo e, quando necessario, auxiliar nas demais atribui¢des inerentes ao cargo;
XXXIV; comparecer e participar de eventos, cursos e reunides, quando convocado;

XXXV - outras fungdes correlatas;

f) DENOMINACAO: Gestor de Arquivos

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: execucio programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Classificar documentos de arquivo;

II - codificar documentos de arquivo;

III - decidir o suporte do registro de informacao;

IV - descrever o documento (Forma e contetdo);

V - registrar documentos de arquivo;

VI - elaborar tabelas de temporalidade;

VII - estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;
VIII - classificar documentos por grau de sigilo;

XI - elaborar plano de classificagdo;

XII - identificar fundos de arquivos;

XII - estabelecer plano de destinagdo de documentos;

XIII - avaliar documentacao;

XVI - ordenar documentos;

XV - gerir depositos de armazenamento;

XVI - identificar a producao e o fluxo documental;

XVII - Identificar competéncias, funcoes e atividades dos 6rgaos produtores de documentos;
XVIII - levantar a estrutura organizacional dos érgdos produtores de documentos;
XIX - realizar pesquisa histérica e administrativa;

XX - transferir documentos para guarda intermedidria;

XXI - diagnosticar a situagdo dos arquivos;

XXII - recolher documentos para guarda permanente;

XXIII - definir a tipologia do documento;

XXIII - acompanhar a eliminacdo do documento descartado;

XXVI - Atender usuérios;
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XXVII - formular instrumentos de pesquisa;

XXVIII - prover bancos de dados e/ ou sistemas de recuperagdo de informagao;

XXIX - apoiar as atividades de consulta;

XXX - autenticar reprodugdo de documentos de arquivo;

XXXI - emitir certiddes sobre documentos de arquivo;

XXXII - diagnosticar o estado de conservacado do acervo;

XXXIII - estabelecer procedimentos de seguranca do acervo;

XXXIV - orientar usudrios e funciondrios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;
XXXV - monitorar as condi¢cdes ambientais;

XXXVI - assessorar o projeto arquiteténico do arquivo;

XXXVI - definir migracao para outro tipo de suporte;

XXXVII - Implantar procedimentos de arquivo;

XXXVIII - produzir normas e procedimentos técnicos;

XXXIX - autorizar a eliminacdo de documentos publicos;

XXXX - supervisionar a implantacao e a execugdo do programa de gestdo de documentos;
XXXXI - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

g) DENOMINACAO: Gestor de Cemitério

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: execucio programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Coordenar as atividades desempenhadas no Cemitério Municipal, zelando pela eficiéncia do 6rgao
e o melhor atendimento & comunidade amoreirense, nos termos da politica de gestdo da Administragdo;
I1 - Coordenar e supervisionar as equipes de trabalho e suas atividades;

III - supervisionar o desempenho dos servidores sob sua égide, adotando as medidas corretivas
eventualmente necessarias;

IV - prestar contas ao Secretdrio da pasta, periodicamente, de todas as acdes realizadas;

V - realizar o controle e ordem dos registros relativo ao cemitério municipal;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas;

h) DENOMINACAO: Equipe de apoio a Contratacdes e Comissdo de Contratagao
SIMBOLO: FG-7

NIVEL DE ATUACAO: execucdo programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Colaborar na defini¢do do planejamento das contratagdes, que envolve a identificagdo da necessidade
de contratagdo e a defini¢do do objeto e condigdes que serdo licitados, sempre em conformidade com os
principios da administracdo publica;

II - Auxiliar na elaboracdo do termo de referéncia (para contrata¢des de servicos e compras) ou projeto
basico (para obras e servicos de engenharia);

I1I - Participar da definicdo dos critérios de julgamento das propostas no processo licitatério;
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IV - Monitorar a execugdo das etapas do processo licitatério, que vai desde a elaboracao do edital até a
homologacao da contratacdo, garantindo que o processo ocorra de forma transparente e eficiente;

V- Auxiliar na andlise das propostas e da documentacdo apresentada pelos licitantes, verificando a
conformidade com as exigéncias do edital e a legislagdo vigente;

VI - Analisar e fornecer suporte técnico caso ocorram impugnagdes, recursos ou outros incidentes
durante o processo licitatério;

V - Realizar outras fungdes correlatas;

i) DENOMINAGCAO: Procurador Juridico Adjunto

SIMBOLO: CC-2 e FG-2

NIVEL DE ATUACAO: execucio programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PROCURADOR JURIDICO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino superior completo na area de direito, regular registro na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB) e conhecimento basico de informatica.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Prestar apoio juridico a administragdo ou aos gestores da entidade, elaborando pareceres, orientacdes
e analisando aspectos legais de processos administrativos e decisoes;

II - Representar a entidade em juizo ou fora dele, atuando em processos judiciais ou administrativos,
visando a defesa de seus interesses;

III - Redigir e assinar peti¢cdes, defesas, recursos e outras pegas processuais, tanto em litigios
administrativos quanto judiciais;

IV - Monitorar o andamento de processos judiciais e administrativos, adotando as providéncias
necessdrias para garantir o cumprimento dos prazos e a correta tramitacdo dos casos;

V - Prestar consultoria para as diversas areas da instituicao, esclarecendo davidas sobre a aplicagdo da
legislagdo e as possiveis implicagdes juridicas de atos e decisdes;

VI - Avaliar e elaborar contratos, convénios e acordos, garantindo que estes estejam em conformidade
com as normas legais e os interesses da entidade;

VII - Emitir pareceres juridicos sobre questdes diversas que envolvam a administracdo ptblica ou a
entidade, com analise de riscos e consequéncias juridicas;

VIII - Em sua auséncia do Procurador Geral, o Procurador Juridico Adjunto assume suas fungoes,
representando legalmente a entidade e desempenhando as atribui¢des do titular;

IX - Participar de negociacbes e media¢des, buscando solucbes juridicas para litigios ou conflitos,
quando necessario;

X - Auxiliar nos trabalhos dos Assessores Juridicos e Advogados efetivos;

XI - Realizar outras atribuicbes correlatas.

j) DENOMINACAO: Assessor Juridico Licitacio

SIMBOLO: CC-2 e FG-2

NIVEL DE ATUACAO: execucdo programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PROCURADOR JURIDICO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino superior completo na area de direito, regular registro na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB) e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:
I- Elaborar e revisar os editais de licitagdo, garantindo que estejam conforme as disposi¢des legais, claras
e transparentes;
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II - Analisar as condigdes e exigéncias do edital, propondo ajustes quando necessério, para assegurar
que os processos licitatérios ocorram de maneira justa e legal;

III - Fornecer consultoria sobre a escolha da modalidade de licitagao (concorréncia, tomada de precos,
convite, etc;) e do tipo de licitagdo (menor preco, técnica e preco, melhor técnica, etc;) mais adequado
para cada situagao;

IV - Orientar sobre os aspectos legais que envolvem a contratagdo ptblica, como a melhor forma de
execugdo e contratacdo de servigos, obras ou compras;

V - Analisar as documentacdes de habilitagdo e propostas apresentadas pelos licitantes, verificando se
atendem aos requisitos legais e editalicios;

VI - Garantir que a comissdo de licitacao ou o responsavel pelo processo tomem decisdes embasadas em
critérios juridicos claros e transparentes;

VII - Emitir pareceres juridicos sobre questdes relativas a licitagdo, como a legalidade de documentos,
procedimentos e a possibilidade de prorrogacdo de contratos;

VIII - Avaliar os impactos legais das decisdes e indicar alternativas juridicas vidveis para o processo
licitatério;

IX - Acompanhar o andamento dos processos licitatérios para garantir que todas as etapas sejam
conduzidas corretamente, desde a divulgagdo do edital até a assinatura do contrato;

X - Verificar se os prazos e as condicdes estabelecidas pela Lei de Licitagdes e pelo edital estdo sendo
observados rigorosamente;

XI - Analisar e emitir pareceres sobre recursos administrativos, impugnagdes de editais e defesas de
licitantes que se sintam prejudicados no processo;

XII - Ajudar a Comissao de Licitacdo a decidir sobre a procedéncia de recursos, com base nos principios
da legalidade, moralidade, eficiéncia e isonomia;

XIII - Auxiliar na elaboracdo e revisdo de contratos firmados com os vencedores da licitagao,
assegurando que estejam em conformidade com a legislagdo, as condi¢des acordadas no processo
licitatério e as normas do direito administrativo;

XIV - Orientar quanto a inclusdo de cldusulas necessarias para garantir a seguranca juridica do contrato,
como prazos, valores, responsabilidades e penalidades;

XV - Garantir que o processo licitatério seja conduzido de forma transparente, imparcial e de acordo
com as regras estabelecidas, observando a aplicagdo dos principios da legislacdo de licitagdes
(publicidade, eficiéncia, competitividade, etc;);

XVI - Orientar sobre a execuc¢do dos contratos administrativos oriundos da licitacdo, ajudando a verificar
o cumprimento das condigdes pactuadas e o cumprimento de prazos e pagamentos;

XVII - Analisar possiveis aditivos contratuais e as situagdes que envolvem a rescisdo de contratos,
propondo solugdes juridicas para problemas que possam surgir durante a execugado do contrato;

XVIII - Realizar treinamentos e capacitacao de servidores envolvidos em licitacdes, abordando aspectos
legais e procedimentos operacionais;

XIX - Realizar outras atribui¢des correlatas;

1) DENOMINACAO: Agente de Contratac6es

SIMBOLO: FG-2

NIVEL DE ATUACAO: execugdo programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:
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I - Coordenar e julgar o processo administrativo licitatério, em todas as modalidades, inclusive o
pregdo, na sua fase externa, forma presencial ou eletronica, observando todos os requisitos legais
necessarios;

IT - conduzir o pregdo eletrénico no sistema informatizado adotado pela Prefeitura de Sao Sebastido da
Amoreira, auxiliado por equipe de apoio designada pela autoridade superior;

III - receber, instruir, examinar e decidir as impugnagdes e esclarecimentos apresentados por
interessados, quanto aos termos do instrumento convocatorio, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

IV - promover o credenciamento dos interessados;

V - receber os envelopes das propostas de precos e da documentacao de habilitagdo;

VI - realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes;

VII - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor
preco;

VIII - verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

IX - dirigir a etapa de lances;

X - verificar e julgar as condi¢des de habilitacao;

XI - intentar a negociagdo dos precos, com vistas a sua redugao;

XII - receber, instruir, examinar e decidir os recursos, em qualquer fase do processo licitatdrio,
encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua decisdo;

XIII - indicar o vencedor do certame;

XIV - adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

XV - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XVI - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologagéo;
XVII - publicar o resultado e homologacéao da licitacdo e encaminhar o processo licitatério para o setor
administrativo responsével pela elaboracdo da Ata de Registro de Precos, se houver, ou do contrato
administrativo ou instrumento substitutivo;

XVIII - executar agenda, divulgar sessoes, elaborar atas, minutar ato de homologagdo e organizar os
processos licitatérios, inclusive referentes a modalidade Pregdo, na forma presencial ou eletronica;
XIX - em qualquer fase da licitacdo, promover diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a
instrucdo do processo;

XX - publicar respostas e decisdes quanto a esclarecimentos, impugnagcdes e recursos, e realizar as
publicacées no Diario Oficial; e

XXI - exercer as demais atribui¢des inerentes ao Agente de Contratagdo, conforme definido na Lei
Federal n°® 14;133/2021 e legislacdo correlata;

m) DENOMINACAO: Assessor de Secretaria

SIMBOLO: CC-4 FG-4

NIVEL DE ATUACAO: execucdo programatica
VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino fundamental (1% a 4* série)

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Auxiliar na organizacdo de documentos e processos administrativos;

II - Gerenciar agendas e compromissos do Secretario Municipal no Setor ou Departamento designado;
III - Redigir, revisar e encaminhar correspondéncias oficiais;

IV - Organizar reunides, eventos e audiéncias;
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V - Prestar informagdes ao publico sobre os servigos e procedimentos da Secretaria;

VI - Auxiliar na gestdo de solicitacbes e demandas dos cidadaos;

VII - Elaborar relatérios sobre as atividades da Secretaria;

VIII - Analisar dados e informacgdes para auxiliar na tomada de decisdes estratégicas;

IX - Auxiliar na comunicacao interna e externa da Secretaria;

X - Coordenar a divulgacao de informagdes em canais de comunicacao, como sites e redes sociais,
quando necessario;

XI - Prestar assessoria direta ao Secretario Municipal em assuntos administrativos e operacionais;
XII - Organizar e sistematizar informacoes para facilitar a tomada de decisoes;

XIII - Auxiliar no planejamento e execugdo de programas e projetos da Secretaria;

XIV - Colaborar com a coordenagdo de equipes em atividades especificas;

XV - Manter e atualizar o arquivo de documentos da Secretaria, garantindo o acesso e organizagdo;

n) DENOMINACAO: Vigilante Noturno

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: execucio programatica
VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino fundamental (1% a 4° série)

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Controlar e monitorar o acesso ao prédio publico, garantindo que apenas pessoas autorizadas entrem
nas dependéncias durante o horario noturno;

II - Registrar entradas e saidas de funcionérios ou visitantes, caso haja movimentagao no local durante
a noite;

III - Realizar rondas periédicas nas dependéncias da repartigdo publica, verificando a seguranca de
portas, janelas, equipamentos de seguranca (como cameras e alarmes) e dreas criticas (salas de arquivos,
depésitos, areas de servidores, etc;);

IV - Inspecionar os pontos de acesso, como entradas, saidas e areas de estacionamento, para evitar acdes
ilicitas como arrombamentos, furtos ou vandalismo;

V - Garantir que documentos e materiais sensiveis, como arquivos e registros pablicos, estejam seguros;
VI - Verificar se os sistemas de seguranca estdo funcionando corretamente, como alarmes, cimeras de
monitoramento e controle de acessos;

V - Inspecionar o ambiente quanto a riscos de incéndios ou outros acidentes, verificando extintores,
saidas de emergéncia e outros dispositivos de seguranga;

VI - Em caso de situagdes de risco, como incéndios ou falhas nos sistemas, agir imediatamente e
comunicar aos responsaveis ou autoridades competentes;

VII - Controlar e monitorar os sistemas de seguranca eletrénica da reparticdo publica, como alarmes,
cameras de vigilancia e sensores de movimento, garantindo seu bom funcionamento durante a noite;
Interagir com a central de monitoramento, se houver, para relatar situagdes irregulares ou acionamentos
de alarmes;

VIII - Manter registros detalhados de todas as ocorréncias durante o turno, como incidentes,
irregularidades ou atividades suspeitas;

IX - Caso ocorra algum incidente grave, como tentativa de furto ou vandalismo, o vigilante deve
comunicar imediatamente a policia ou a outros 6rgaos de seguranga publica;

X - Em situacoes de emergéncia, como incéndios, alagamentos, falhas elétricas ou outras situacoes de
risco, o vigilante deve atuar conforme os procedimentos de seguranca estabelecidos, como evacuar as
dependéncias ou acionar os servicos de emergéncia;
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XI - Caso haja pessoas na repartigdo publica durante o periodo noturno (como servidores em plantdo),
o vigilante deve orientar sobre as normas de segurancga e proceder com cordialidade;

XII - Apoiar os funcionérios, caso seja necessario, no controle de entradas e saidas, além de informar
sobre normas e procedimentos internos de seguranga;

XIII - Garantir a preservagdo e integridade do patriménio publico, evitando o furto de equipamentos,
moveis, documentos e materiais que possam ser valiosos ou essenciais para o funcionamento do servigo
publico;

XIV - Zelar pela ordem no interior da repartigdo publica, evitando situagdes de desordem que possam
prejudicar o ambiente de trabalho ou comprometer a seguranca do local;

XV - Em caso de comportamento suspeito ou conflito, tomar medidas para manter a tranquilidade,
acionando autoridades competentes se necessario;

XVI - Realizar outras atribuicdes correlatas;

0) DENOMINACAO: Membro da Comissao de Fiscalizacio de Contratos

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: execucio programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Monitorar o andamento dos contratos, verificando se as obrigacdes estdo sendo cumpridas por ambas
as partes (administrador publico e contratado), assegurando que prazos, valores e condigdes sejam
respeitados;

II - Garantir que os servigos prestados ou os produtos fornecidos atendam as especificacdes contratuais
e ao interesse publico;

I1I - Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos contratos, incluindo eventuais problemas ou
irregularidades que possam surgir durante a execugédo contratual;

IV - Auxiliar a gestdo municipal com orientacSes técnicas sobre as obrigacbes contratuais e legais,
ajudando na tomada de decisdes e correcdes de rumo, quando necessario;

V - Caso identifiquem problemas ou descumprimentos contratuais, a comissdo pode sugerir mudancas
ou ajustes no contrato, garantindo que os interesses publicos sejam preservados;

VI - Caso haja irregularidades graves, a comissdo pode recomendar a ado¢do de medidas punitivas,
como a rescisdo contratual, aplicagdo de multas, ou outras sangdes previstas no préprio contrato;

VII - A comissdao deve assegurar que todas as atividades relacionadas ao contrato estejam em
conformidade com a legislacao vigente, incluindo a Lei de Licitagdes (Lei n°® 14;133/2021) e outras
normas especificas;

VIII - Em contratos relacionados a execucado de obras ou servicos, a comissao pode ser responsavel por
verificar e atestar a qualidade do que foi entregue, realizando o recebimento provisério;

IX - A Comissdo contara com trés integrantes, sendo ao menos dois servidores estdveis da
Administragdo Municipal, especialmente designados para tal fim, presididos sempre pelo servidor com
maior tempo de servico na Administracdo Municipal e nomeados por Decreto Municipal;

X - Atuar com independéncia no exercicio de suas atividades e subsidiariamente podera atuar
conjuntamente com os Secretarios Municipais, Controle Interno, Procuradoria Juridica, Diretores e
Chefes de Departamentos;

XI - Reunir semanalmente para o exercicio de suas atividades e terd livre acesso aos Departamentos
Municipais visando a Fiscalizacdo e Orientacao sobre os Contratos Administrativos;
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XII - Requisitar, quando necesséario, da Autoridade Administrativa o suporte necessario para o
desempenho de suas atividades;

XIII - Manter o registro de suas atividades por meio de relatérios, podendo emitir recomendagdes aos
departamentos e atuara diligenciando o que for necessario a regularizagdo de eventuais falhas e defeitos
observados na execugdo dos contratos

XIV - Propor medidas preventivas, requisitar reunides, acompanhar as licitagdes e pregdes, conferir o
recebimento dos produtos adquiridos pela Administragdo e sua utilizagdo, acompanhar o controle de
estoque e atuar auxiliando o planejamento de novas contratagdes;

XV - Avisar com antecedéncia o prazo de vencimento dos contratos aos responsaveis;

XVI - Realizar diligéncias externas, junto a outros 6rgaos e autarquias da Administragdo direta e indireta
em todos os niveis de Governo, Tribunais de Contas e afins;

XVII - Realizar outras fungdes correlatas.
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ANEXO YV - TABELA DE VENCIMENTOS

cancos. | SALOKES
COMISSIONADOS
CC-1 R$ 5.103,89
CC-2 R$ 4.238,54
CC-3 R$ 3.421,63
CC-4 R$ 2.052,98
SIMBOLOS FGS VALCI)%I?SS DAS
FG-1 R$ 2.153,64
FG-2 R$ 1.779,24
FG-3 R$ 1.505,54
FG-4 R$ 1.094,90
FG-5 R$ 958,05
FG-6 R$ 808,58
FG-7 R$ 684,32

Edificio do Municipio de Sdo Sebastido da Amoreira, 04 de janeiro de 2025;
EXILAINE Assinado de forma digital por
GASPAR: I [ —
- -03'00"
Exilaine Gaspar

Prefeita Municipal
Gestito 2025-2028
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Comparativo antes e depois

a)

Cargos ou Fung6es Gratificadas:

2024 2025 Cargos ou Funcoes Gratificadas CC FG
6 0 6 Secretarios Municipais CC-1 | FG-1
1 0 1 Procurador juridico CC-1 | FG-1
1 0 1 Controlador interno CC-1 | FG-1
1 0 1 Chefe Gabinete CC-1 | FG-1
7 +2 9 Diretor de Departamento/Setor CC-2 | FG-2
0 +1 1 Procurador juridico Adjunto CC-2 | FG-2
1 0 1 Assessor juridico CC-2 | FG-2

34 +3 37 | Chefe de Departamento /Setor CC-3 | FG-3
3 +6 9 Assessor de Secretarias Municipais CC4 | FG4
b) Fungdes Gratificadas:

2024 2025 Fungdes Gratificadas FG
1 0 1 Agente de Contratacoes FG-2
0 +1 1 Ouvidor Municipal FG-3
3 0 3 Equipe de Apoio para Contratagdo FG-7
1 0 1 Gestor de Arquivos FG-5
1 0 1 Gesto do Cemitério FG-5
3 0 3 Membros de Comissdes de Contratagao FG-6
3 0 3 Secretario escolar FG-5
3 0 3 Vigilante Noturno FG-5
3 0 3 Comissao de Fiscalizacdo de Contratos FG-5




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA
Rua Papa Joao XXIII, 1086 — Centro — CEP: 86240-000 — Fone/Fax: (43) 3265-8300
e-mail: pmssa@amoreira.pr.gov.br  Site: www.amoreira.pr.gov.br
CNPJ: 76.290.659/0001-91

DECLARACAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA

REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

Declaro na qualidade de Ordenadora de Despesas que o aumento de despesas
de pessoal decorrente inclusdo de novas vagas para cargos publicos efetivos em 2025,
tem adequagdo orgamentaria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual vigente,
compatibilidade com o Plano Plurianual vigente e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias

para o exercicio de 2025, nimero 2059/2024, artigo 45.

Sao Sebastido da Amoreira, 31 de janeiro de 2025.

Assinado de forma digital por
EXILAINE posinace
GASPAR: I -+~ I
Dados: 2025.02.07 09:17:30
I 0300

Exilaine Gaspar

Prefeita Municipal.
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DEMONSTRATIVO DA ORIGEM DOS RECURSOS PARA SEU CUSTEIO Art. 17, §12 da LRF

REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

ORGAO PREFEITURA MUNICIPAL
UNIDADE PREFEITURA MUNICIPAL

RECEITA DESCRICAO VALOR ESTIMADO PARA 2025
3.0.0.0 RECEITAS CORRENTES 47.340.708,00

Nota explicativa: Trata-se de estimativa orcamentdrias previstas para 2025, para arrecadacdo de
receitas correntes que serdo utilizadas para custeio despesas de pessoal e encargos sociais.

Sdo Sebastido da Amoreira, 31 de janeiro de 2025.

Ubiratan Toncovitch Junior

Contador.
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DEMONSTRATIVO DA PREVIA DOTAGAO ORCAMENTARIA PARA PROJEGOES DE DESPESA DE
PESSOAL E AOS ACRESCIMOS DELA DECORRENTE

REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

ORGAO PREFEITURA MUNICIPAL

UNIDADE PREFEITURA MUNICIPAL

NATUREZA DA DESPESA DESCRICAO VALOR TOTAL ORCADO PARA 2025
3.1.90. PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS 20.493.108,00

e O valor de Pessoal e Encargos Sociais, sera devidamente suplementado com base nos
dispositivos da Lei Federal 4.320/1964.

Sdo Sebastido da Amoreira, 31 de janeiro de 2025.

Ubiratan Toncovitch Junior

Contador.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA

Rua Papa Joao XXIlI, 1086 — Centro — CEP: 86240-000 — Fone/Fax: (43) 3265-8300
Site: www.amoreira.pr.gov.br

ESTIMATIVA DE IMPACTO QRCAMENTARIO—FINANCEIRO
REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

Por solicitacdo da Chefe do Poder Executivo, realizamos Estimativa do impacto
orcamentario-financeiro para gasto com pessoal proveniente de reestruturacdo administrativa,
conforme memorando CG n° 015/2025, criando novas vagas, cargos e alteracdo de valores de

cargos comissionados e funcdes gratificadas.

Em cumprimento ao disposto no Inciso | do art. 16 da Lei Complementar n°®
101/2000 e, no paréagrafo 1° e incisos do art. 169 da Constituicdo Federal, considerando as metas e
prioridades elencadas na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Instrucdo Normativa 142/2018 do

Tribunal de Contas do Estado do Parana, emitimos o presente parecer, considerando os dados:

MEMORIA DE CALCULO PARA ESTABELECIMENTO DO VALOR PADRAO

CARGO COMISSIONADO

CARGO Salario Quant.

COMISSIONADO QUANT. Base Cargo inss 22%  Subtotal 2025 2026**
Diretor 4.238,54 8.477,08 1.864,96 10.342,04 117.175,29 144.752,33
Ouvidor Municipal 0 - - - - -

Chefe 3 3.421,63 10.264,89 2.258,28 12.523,17 141.887,47 175.280,49
Assessor de Secretaria 6 2.052,98 12.317,88 2.709,93 15.027,81 170.265,13 210.336,79
Procurador Juridico

Adjunto 1 4.238,54 4.238,54 932,48 5.171,02 58.587,64 72.376,16
Assesor Juridico alt cc 1 816,91 816,91 179,72 996,63 11.291,82 13.949,33
Chefe Tesouraria alt cc 1 816,91 816,91 179,72 996,63 11.291,82 13.949,33
Chefe Set. Conv at cc 1 816,91 816,91 179,72 996,63 11.291,82 13.949,33
Chefe USB alt cc 1 816,91 816,91 179,72 996,63 11.291,82 13.949,33
TOTAL 16 17.219,33 38.566,03  8.484,53 47.050,56 533.082,81 658.543,12

2027

151.989,95

184.044,51
220.853,63
75.994,97
14.646,80
14.646,80
14.646,80
14.646,80

691.470,27

** com acréscimo de 5% a.a.

INDICE DE GASTOS COM PESSOAL ATUAL CARGO COMISSIONADO

1 - Receita Corrente Liquida anual, periodo até 31/12/2024

42.923.908,56

2 - Despesa Total Pessoal até 31/12/2024 (Gtlimos 12 meses)

17.999.440,76

3 - Percentual da RCL comprometido no periodo com pessoal 41,93%
(Dados extraidos do Sistema Elotech 23/01/2025)

Impacto Gasto Pessoal/Receita Corrente Liquida - PROJECAO

4 - Valor anual dos impactos propostos:

4.1 - Impacto Reposicdo Pessoal - Proposto (7,50%) 1.316.759,54
4.2 - Impacto Professor Educacéo Fisica 128.479,74
4.3 - Impacto Reestruturacdo Cargo Comissionado 533.082,81
TOTAL 1.978.322,09

5 - Gasto total projetado de pessoal com aumento proposto

19.977.762,85
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6 - Projecdo Financeira da Receita Corrente Liquida anual para 2025

41.147.708,00

7 - Comprometimento da RCL nos Gastos de Pessoal com o aumento
Proposto

48,55%

8 — Como resultado do Impacto, temos:

A - Atende ao exigido pelo Artigo 71 da LC 101/2000, aumento de até 10% da RCL atual para a

projetada;

B - Atende ao exigido pelo art. 20, inciso Ill, da LC 101/ 2000, que o Gasto com Pessoal ndo

ultrapassa a 54% para o Executivo, da RCL;

C —Atende ao exigido pelo art. 22, paragrafo Unico da LC 101/2000, ndo ultrapassar os 95% do
estabelecido no art. 20, inciso Ill, sendo 51,3% para Executivo, da RCL;

MEMORIA DE CALCULO PARA ESTABELECIMENTO DO VALOR PADRAO

FUNGCAO GRATIFICADA

. Saléario Quant.

FUNCAO GRATIFICADA QUANT. Base Cargo inss 22%  Subtotal
Diretor 5 1.779,24 8.896,20 1.957,16 10.853,36
Ouvidor Municipal 1 1.505,54 1.505,54 331,22 1.836,76
Chefe 2 1.505,54 3.011,08 662,44 3.673,52
Assessor de Secretaria 6 1.094,90 6.569,40 1.445,27 8.014,67
Procurador Juridico

Adjunto 1 1.505,54 1.505,54 331,22 1.836,76
Assesor Juridico alt cc 1 273,70 273,70 60,21 333,91
Chefe Tesouraria alt cc 1 273,70 273,70 60,21 333,91
Chefe Set. Conv at cc 1 273,70 273,70 60,21 333,91
Chefe USB alt cc 1 273,70 273,70 60,21 333,91
TOTAL 19 8.485,56 22.582,56  4.968,16 27.550,72

2025 2026**
122.968,61 151.909,11
20.810,48 25.708,19
41.620,95 51.416,39
90.806,19 112.177,30
20.810,48 25.708,19
3.783,25 4.673,63
3.783,25 4.673,63
3.783,25 4.673,63
3.783,25 4.673,63

312.149,69  385.613,70

2027*
159.504,56
26.993,60
53.987,21
117.786,17
26.993,60

4.907,31
4.907,31
4.907,31
4.907,31

404.894,38

** com acréscimo de 5% a.a.

INDICE DE GASTOS COM PESSOAL ATUAL FUNCAO GRATIFICADA

1 - Receita Corrente Liquida anual, periodo até 31/12/2024 42.923.908,56

2 - Despesa Total Pessoal até 31/12/2024 (Gtlimos 12 meses) 17.999.440,76

3 - Percentual da RCL comprometido no periodo com pessoal 41,93%
(Dados extraidos do Sistema Elotech 23/01/2025)

Impacto Gasto Pessoal/Receita Corrente Liquida - PROJECAO

4 - Valor anual dos impactos propostos:

4.1 - Impacto Reposi¢do Pessoal - Proposto (7,50%) 1.316.759,54
4.2 - Impacto Professor Educacéo Fisica 128.479,74
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4.3 - Impacto Reestruturacdo Cargo Comissionado 312.149,69
TOTAL 1.757.388,97

5 - Gasto total projetado de pessoal com aumento proposto 19.756.829,73

6 - Projecdo Financeira da Receita Corrente Liquida anual para 2025 41.147.708,00

7 - Comprometimento da RCL nos Gastos de Pessoal com o aumento

Proposto 48,01%

8 — Como resultado do Impacto, temos:

A - Atende ao exigido pelo Artigo 71 da LC 101/2000, aumento de até 10% da RCL atual para a
projetada;

B - Atende ao exigido pelo art. 20, inciso lll, da LC 101/ 2000, que o Gasto com Pessoal ndo
ultrapassa a 54% para o Executivo, da RCL;

C —Atende ao exigido pelo art. 22, paragrafo unico da LC 101/2000, ndo ultrapassar os 95% do
estabelecido no art. 20, inciso lll, sendo 51,3% para Executivo, da RCL,;

O presente parecer demonstra para 2025 valores projetados, podendo
apresentar variagdes positivas ou negativas, dependendo da economia nacional, portanto 0 mesmo
tem carater opinativo.

E o parecer.

S&o Sebastido da Amoreira, 31 de janeiro de 2025.

Ubiratan Toncovitch Junior
Contador.
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CERTIDAO DE AUTUACAO

Certifico que em 10 de fevereiro de 2025, na Secretaria da Camara Municipal de S&o
Sebastido da Amoreira, autuei o presente projeto de lei recebido do Poder Executivo,
através do sistema de protocolo eletrénico e para constar faco esta autuacao.

* Projeto de Lei n°® 04/2025

 Autoria: Prefeita Municipal

« Ementa: “Dispbe sobre a Estrutura dos Orgéos de Administracdo do Municipio de
Sao Sebastido da Amoreira - Parana’.

» Tramitacéo regimental: solicitacdo de regime de urgéncia.

* Finalidade: justificativa anexa.

Ressalto que o projeto esta disponivel no site da Camara Municipal no icone
“Sessoes”, Aba “Projetos de Lei”, Ano 2025, com a devida protecdo de dados conforme
Lei Geral de Protecéo de Dados Lei n° 13.709/2018.

Nada mais havendo a constar, assino a presente para que surta todos o0s
efeitos juridicos esperados.

ARIANE JESUINO GARCIA
Diretora da Camara Municipal
Portaria n® 10/2019


http://www.camarassamoreira.pr.gov.br/
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PARECER JURIDICO

Solicitante: Cdmara Municipal de S3o Sebastido da Amoreira

Assunto: Analise do Projeto de Lei n. 004, de 04 de janeiro de 2025.

Trata-se de andlise ao Projeto de Lei n. 004, de 04 de janeiro
de 2025, de autoria do Poder Executivo Municipal, que, conforme sua
ementa, “dispdée sobre a estrutura dos J6rgdos de administragdo do
Municipio de Sdo Sebastido da Amoreira, Parand, e dd outras

providéncias”.

0O Projeto de Lei esta disponivel, na integra, no seguinte
endereco eletrédnico oficial da Camara Municipal de S&o Sebastido da
Amoreira:

https://www.camarassamoreira.pr.gov.br/sessoes/PL/2025/707.

Consta, na pagina 03 do presente Projeto de Lei, pedido de

tramitagdo em regime de urgéncia, acompanhado de justificativa.

E o breve relatério, do qual fundamento e opino.

1. DA COMPETENCIA E INICIATIVA

Nos termos do presente Projeto de Lei, verifica-se que o

Municipio possui competéncia para legislar sobre a matéria, uma vez

que se trata de questdo de interesse local — especificamente, a

reestruturacido administrativa com a criacao de cargos em comissdo —,
hipétese respaldada pelo art. 30, inc. I, e pelo artigo 39, caput,

ambos da Constituicdo da Republica.
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Ademais, a legislagdoc orgénica municipal reforga essa
competéncia ao estabelecer, nos incisos IX e X do artigo 5°, que
cabe ao Municipio: “IX - dispor sobre administrac¢do, utilizacgcdo e
alienagcdo dos bens publicos” e “X - organizar o quadro e estabelecer

o regime juridico unico dos servidores publicos”.

J& no gue tange a iniciativa legislativa, compete a Chefe do
Poder Executivo Municipal a apresentagdo da proposta, conforme o
disposto no art. 61, § 1°, inc. II, alineas “a” e “b"” da
Constituigdo da Republica, bem como nos arts. 46, caput, e 66, incs.

XXIV, XXVI e XXXI, da Lei Orgénica Municipal.

2. PALAVRAS NECESSARTAS

Inicialmente, destaca-se a necessidade de que o presente
projeto permanecesse nesta Assessoria Juridica (e até nas Comissdes)
um tempo maior, para analises mais aprofundadas gquanto ao seu

conteudo e sua forma.

No entantc, tal providéncia parece inviabilizada diante do
pedido de tramitagdo em regime de urgéncia e a proximidade com o

inicio das sessOes ordinarias do Legislativo local.

Registra-se que o presente projeto fol protocolade na Camara

Municipal em 07 de fevereire de 2025, conforme consta na pagina 01
do arquivo digital, tendo passado pelos trimites de encadernamento e

autuacio na Secretaria antes de ser encaminhado a esta Assessoria.

O documento possui mais de 100 (cem) paginas e, considerando a
existéncia de outros projetos igualmente submetidos ao regime de

urgéncia, bem como a ocorréncia de feriados e dias nao uteis,
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reforgca-se a necessidade de uma analise mais detalhada, o que se

deixa expressamente consignado.

Dada a relevéncia do projeto, seria razoavel que pPermanecesse

por um periodo maior sob analise antes de ser encaminhado ao

Plenario para votacéo.
3. DA ESPECIE LEGISLATIVA A SER ADOTADA

De acordo com o inc. VII do paragrafo Unico do artigo 45 da Lei
Organica Municipal, as leis que criam cargos, funcgdes ou Empregos

publicos possuem natureza complementar.

Considerando que o Projeto de Lei em analise prevé, entre
outras disposigdes, a criacdo de cargos e fungdes publicas, a
espécie legislativa adequada para sua tramitagido é a Lei
Complementar, e ndo a Lei Ordinaria. Dessa forma, recomenda-se que
essa especializagdo seja expressamente consignada no texto do
presente Projeto de Lei, além de ser observado o rito especifico das
leis complementares, que exige quérum de aprovacio por maioria
absoluta dos membros da Camara Municipal, nos termos do artigo 45 da

Lei Organica, além de outros procedimentos aplicéaveis.

Diante disso, a proposicdo deve ser ajustada para tramitar como
Lei Complementar, cabendo a Camara observar essa exigéncia e seqguir

O rito adequado, sob pena de vicio formal no processo legislativo.

4. DO VICIO DE REDACAO

Ao analisar os autos do processo legislativo em epigrafe,

verifica-se a recorrente utilizagdo do termo ‘“proventos” para
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designar a contraprestacéo devida aos ocupantes de cargos

comissionados.

Tecnicamente, o vocdbulo “proventos” refere-se & remuneracgdo
percebida por servidores aposentados ou inativos, conforme
exemplificado no artigo 40 da Constituicdo da Republica, ndo sendo

adequado para designar a remuneracdc de servidores em atividade.

Diante disso, recomenda-se a corregdo da redagdo a fim de
evitar a impropriedade técnica, providéncia que pode ser adotada

inclusive pelas Comissdes desta Camara Municipal.

5. DO VICIO NA FIXAGCAO DE DUPLA REMUNERAGCAO PARA AGENTES POLITICOS
MUNICIPAIS

Conforme a Lei Municipal n. 2.040, de 19 de junho de 2024
(produzida na Legislatura anterior), a contraprestagdo devida aos
Secretarios Municipais (Agentes Politicos) foi fixada em R$ 5.103,89

(cincoc mil e cento e trés reais e oitenta e nove centavos).

Dessa forma, ndo lhes é devida a contraprestagdo correspondente
acs simbolos CC ou FG, que se referem, respectivamente, aos cargos

em comissdc e as funcbes gratificadas, conforme consta no Anexoc III

do presente Projeto de Lei. Além disso, na Lei de iniciativa do

Poder Legislativo Municipal, ndo ha previsdo para essa dupla

aglicagao.

Assim, os Anexos do presente Projeto de Leil devem ser ajustados
para indicar a contraprestagdo dos Secretdrios como subsidio,
modalidade especifica de remuneragdo, conforme o wvalor estabelecido

na Lei Municipal n. 2.040/24. Ademais, deve ser suprimida qualquer
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possibilidade de escolha entre CC e FG, como atualmente disposto nos
anexos desta proposicdo legislativa, sob pena de clara violagdo a
competéncia legislativa estabelecida no art. 29, inc. V, da

Constituicdo da Republica.

6. DAS HIPOTESES RESTRITIVAS PARA O EXERCICIO DE CARGOS EM
COMISSAO OU FUNGCOES GRATIFICADAS COM ATRIBUIGOES DE DIREGAO,
CHEFIA OU ASSESSORAMENTO

A Constituicdo da Repiblica dispde:

5 T o | PR |

11 - a investidura em cargo ou emprego publico depende
de aprovagdo prévia em concurso piblico de provas ou de
provas e titulos, de acordo c¢om a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em
lei, ressalvadas as nomeagdes para cargoe em comissdo
declarado em lei de livre nomeagio e exoneragio;

(...]

V - as fungoes de confianga, exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos
em comissfo, a serem preenchidos por servidores de
carreira nos casos, condigdes e percentuais mninimos

previstos em lei, destinam-se apenas as atribuigdes de

direcdo, chefia e assessoramento;

O cargo de provimento efetivo exige prévia aprovagdo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos. Sua investidura
possui cardter permanente, assegurando-se ao servidor a estabilidade

apés trés anos de efetivo exercicio.

I\

]

/

/

/
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Por outro lado, o cargo de provimento em comissdo €& de livre
nomeagdo e exoneragdo, ndo dependendo de concurso publico, sendo
destinado exclusivamente as funcgdes de direcdo, chefia ou
assessoramento. Sua investidura é transitéria e pode ser preenchida
por pessoa que nao seja servidor de carreira, respeitado o

percentual minimo previsto em lei para servidores efetivos.

Sobre os cargos em comissdo, CELSO ANTONIO BANDEIRA DE MELLO

esclarece:

Os cargos de provimento em comissdo (cujo provimento
dispensa concurso publico) sdo aqueles vocacionados para
serem ocupados em carater transitéric por pessca de
confianga da autoridade competente para preenché-los, a
gqual também pode exonerar ad nutum, isto é, livremente,
gquem os esteja titularizando.

(Curso de Direito Administrativo. 142 ed. S3o Paulo:

Malheiros, 2002, p. 269)

A fungdo de confianga, também de livre nomeagdo e exoneracgao
pela autoridade competente, constitui uma gratificacdo concedida ao
servidor efetivo que exergca atribuicées de direcdo, chefia ou

assessoramento.

Dessa forma, incumbe a Vereanga uma analise criteriosa para
verificar se os cargos e fungdes previstos neste Projeto de Lei
correspondem efetivamente a atribuig¢des de diregdo, chefia ou
assessoramento ou se, ao contrario, referem-se a atividades que
deveriam ser desempenhadas por servidores admitidos mediante

concurso publico, pertencentes a cargos de carreira, atividades

burocraticas ou operacionais.
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Ressalte-se que essa questdo pode, inclusive, confundir-se com
a propria analise do mérito da proposigdo, competéncia inerente a
Vereanca. No entanto, alguns exemplos podem auxiliar na avaliagdo da

reqularidade dos cargos e fungdes ora propostos:

a) Cargo de Gestor de Arquivos (p. 88): nao apresenta, salvo
melhor juizo, atribuicgoes tipicas de diregdo, chefia ou
assessoramentc. Na realidade, suas fungdes parecem se confundir com
aquelas proéprias de um arquivologista, cargo que deveria ser

preenchido por servidor de carreira, mediante concurso publico.

b) Assessor de Secretaria (p. 92-93): nao se vislumbra, salvo
melhor entendimento, que suas atribuigdes sejam inerentes a funcbdes
de direcdo, chefia ou assessoramento. Pelo contrario, suas funcgdes
parecem corresponder as de um profissional de administragdo ou
técnico administrativo, cargos que devem ser providos por COncurso

publico.

c) Vigilante Noturno (p. 93-94): igualmente, ndo apresenta
atribuicdes tipicas de diregdo, chefia ou assessoramento. Evidencia-
se que a fungdo se enguadra como cargo de carreira, de provimento

mediante concurso publico.

Além desses exemplos, outros cargos ou funcdes gratificadas

previstos no projeto podem incorrer em vicios semelhantes.

Diante do exposto, conclui-se due tais cargos e funcoes
gratificadas aparentam vicio material de inconstitucionalidade, por
afrontarem as exigéncias constitucionais para a criacdo de cargos em

comissdo ou fungdes gratificadas.
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7. DA NECESSIDADE DE OBSERVANCIA AOS PRINCIPIOS DA RAZOABILIDADE E

PROPORCIONALIDADE NA CRIAGCAO DE CARGOS EM COMISSAC E FUNCOES
GRATIFICADAS

A criagao de cargos em comissdo (sentido lato) deve observar o
principio da razoabilidade, o que implica que a quantidade desses

cargos guarde proporcionalidade com o numero de servidores efetivos

disponiveis.

Além disso, a legislagdo deve definir claramente as atribuicdes
dos cargos em comissdo, assegurando gque sua criagdo atenda aos
principios da proporciocnalidade e da eficié&ncia. Dessa forma, a
instituigao desses cargos deve estar alinhada &s reais necessidades

da administragdo publica, sempre em equilibrio com o quadro de

servidores efetivos.

Tais diretrizes foram extraidas do Acérdido n. 2388/19 -
Tribunal Pleno, Processo n. 515436/18, do Egrégio TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO PARANA - TCE/PR.

Nesse contexto, cabe ao Poder Legislativo exercer uma analise
criteriosa para verificar se o0s carges e funcdes previstos no

presente Projeto de Lei estdo compativeils com o nuUmerc de servidores

efetivos existentes.

Ressalte-se que essa questdo pede, inclusive, confundir-se com
a propria analise do mérito da proposicdoc, atribuicdo exclusiva da
Vereanga. Por exemplo, na area juridica, prevé-se a criacdo de trés
cargos em comissao: Procurador-Geral, Procurador-Adjunto e Assessor
Juridico. Entretanto, ¢é fato piblico e notério que o quadro

municipal conta com apenas dois cargos efetivos de Advogado, o que
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pode comprometer a necessaria razoabilidade e proporcionalidade

entre 0s cargos em comissdao e os efetivos.

Qutros exemplos ndo podem ser analisados no momento, pois o
presente Projeto de Lei ndo apresenta informagdes detalhadas sobre o
numero total de servidores efetivos e suas respectivas lotacdes.
Para viabilizar essa andlise, recomenda-se que a Cadmara Municipal

solicite tais dados antes de deliberar sobre a matéria.

De resto, os principios da razoabilidade e da proporcionalidade
devem nortear a criagdo de cargos ou fungdes, abrangendo, outrossim,
aspectos como quantidade, atribuicdes e valores de remuneragao,
assegurando equilibrio e adequagdo as necessidades da administracao

publica.
8. DOS ASPECTOS FINANCEIROS E ORGAMENTARIOS DA MEDIDA

Sem prejuizo de outros dispositivos constitucionais e legais, a
criacdo das despesas previstas neste Projeto de Lel devem observar

0S seguintes dispositivos da Lei de Responsabilidade Fiscal:

Art. 15. Serdo consideradas ndc autorizadas, irregulares
e lesivas ao patrimdénio puiblico a geracdo de despesa ou
assungdo de obrigagdo que ndo atendam o disposto nos
arts. 16 e 17.

Art. 16. A criagao, expansao ou aperfeigoamento de agao
governamental gue acarrete aumento da despesa sera
acompanhado de: (Vide ADI 6357)

I - estimativa do impacto orgamentirio-financeire no
exercicio em que deva entrar em vigor e nos deois

subseglientes;
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ITI - declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento
tem adequagdo orgamentdria e financeira com a lei
orcamentaria anual e compatibilidade «com o plano
plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias.

§ lo Para os fins desta Lei Complementar, considera-se:

I - adequada com a lel orgamentédria anual, a despesa
objeto de dotacdo especifica e suficiente, ou que esteja
abrangida por crédito genérico, de forma gue somadas
todas as despesas da mesma espécie, realizadas e a
realizar, previstas no programa de trabalho, ndo sejam
ultrapassados os limites estabelecidos para o exercicio;

ITI - compativel com o© plano plurianual e a lei de
diretrizes orgamentarias, a despesa que se conforme com
as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstos
nesses instrumentos e ndo infrinja gqualquer de suas
disposicoes.

§ 20 A estimativa de gque trata o inciso I do caput sera
acompanhada das premissas e metodologia de cdalculo
utilizadas.

§ 3o Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa
considerada irrelevante, nos termos em que dispuser a
lei de diretrizes orgamentdrias.

§ 40 As normas do caput constituem condicdo prévia para:
I - empenho e licitacdo de servigos, fornecimento de
bens ou execucdo de obras;

IT - desapropriagdc de iméveis urbanos a gue se refere
o § 30 do art. 182 da Constituigdo.

Art. 17. Considera-se obrigatéria de carater continuado
a despesa corrente derivada de lei, medida provisdéria ou

ato administrative normative que fixem para o ente a
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obrigacdo legal de sua execugdo por um periodo superior
a dois exercicios, (Vide ADI 6357)

§ lo Os atos que criarem ou aumentarem despesa de que
trata o caput dever3dc ser instruidos com a estimativa
prevista no inciso I do art. 16 e demonstrar a origem
dos recursos para seu custeio. (Vide Lei
Complementar n° 176, de 2020)

§ 20 Para efeito do atendimentoe do § lo, o ato seréd
acompanhado de comprovacio de gue a despesa criada ou
aumentada ndo afetard as metas de resultados fiscais
previstas no anexo referido no § lo do art. 40, devendo
seus efeitos financeiros, nos periodos seguintes, ser
compensados pelo aumento permanente de receita ou pela
reducédo permanente de despesa. (Vide Lei
Complementar n® 176, de 2020)

§ 30 Para efeito do § 20, considera-se aumento
permanente de receita o proveniente da elevacio de
aliquotas, ampliacdo da base de calculo, majoracido ou
criagcdao de tributo ou contribuicio. (Vide Lei
Complementar n® 176, de 2020)

§ 4o A comprovacdo referida no § 20, apresentada pelo
proponente, contera as premissas e metodologia de
calcule utilizadas, sem prejuizo do exame de

compatibilidade da despesa com as demais normas do plano

plurianual e da lei de diretrizes
orgamentarias. (Vide Lei Complementar n° 176, de
2020)

§ 50 A despesa de que trata este artigo ndo sera
executada antes da implementac3oc das medidas referidas

no § 20, as gquais integrario o instrumento que a criar
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ou aumentar. (Vide Lei Complementar n°® 176, de
2020)

§ 60 O disposto no § 1lo nic se aplica as despesas
destinadas ao servigo da divida nem ao reajustamento de
remuneragdo de pessoal de gue trata o ineciso X do art.
37 da Constituicdo.

§ 7o Considera-se aumento de despesa a prorrogacgio

daquela criada por prazo determinado.

Verifica-se, nas paginas 98 a 106 do caderno processual
legislativo, a existéncia de documentos e informagdes financeiro-

orcamentarias que aparentemente atendem a esses dispositivos.

Ne entanto, faz-se necessario o auxilio do Setor de

Contabilidade desta Casa de Leis para verificar a compatibilidade

material dos referidos documentos e informagdes com os comandos dos
arts. 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal; com especial
atengdo a observancia dos dispositivos contidos nos paragrafos do
art. 17, que geram maiores duvidas. Essa anilise deve ser realizada
sem prejuizo da consideracdo de outros dispositivos legais

aplicaveis & matéria.

9. CONSIDERACOES FINAIS

Diante do exposto, conclui-se que o Projeto de Lei n. 004/2025
somente poderda ser aprovado caso sejam observadas as corregbes
apontadas, especialmente no gue tange aos vicios de

inconstitucionalidade e ilegalidade encimados.

Considerando gque o referido projeto prevé, entre outras

disposigfes, a criacdc de cargos e fungdes plablicas, a espécie
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legislativa adequada para sua tramitacdo & a Lei Complementar, e nio

a Lel Ordinaria.

Recomenda-se, ainda, a adequacido da redagdo a fim de evitar
impropriedades técnicas, providéncia que pode ser adotada inclusive

pelas Comissdes desta Camara Municipal.

Os anexos do projeto devem ser ajustados para indicar a
contraprestagdo dos Secretdrios como subsidio, modalidade especifica
de remuneragdo, conforme o valor estabelecido na Lei Municipal n.
2.040/24. Ademais, deve ser suprimida qualquer possibilidade de
escolha entre CC e FG, como atualmente previsto nos anexos da
proposigdo legislativa, sob pena de flagrante violagdo & competéncia
legislativa estabelecida no art. 29, inciso V, da Constituicdo da
Republica.

Por sua vez, cabe a Vereanga realizar uma analise criteriosa
para verificar se os cargos e funcdes previstos neste Projeto
correspondem, de fato, a atribuigdes de direcdo, chefia ou
assessoramento ou se, ao contrario, referem-se a atividades que
deveriam ser desempenhadas por servidores de carreira admitidos
mediante concurso publico, especialmente quando envolverem fun¢des

burocraticas ou operacionais.

Além disso, € fundamental examinar a compatibilidade entre os
cargos e fungdes propostos e o numero de servidores efetivos

existentes.

Por fim, faz-se necessdria a atuacdo do Setor de Contabilidade

desta Casa de Leis para verificar a compatibilidade material dos

documentos e das informa¢des financeiro-orcamentarias com os|
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comandos dos arts. 16 e 17 da Lel de Responsabilidade Fiscal; com
especial atengdo aos dispositivos contidos nos paragrafos do art.
17, gue geram maiores duvidas. Essa anadlise deve ser realizada sem
prejuizo da consideracdo de outros dispositivos legais aplicaveis a

matéria.

Ao final, todo o exposto constitui um parecer opinativo de
natureza técnico-juridica, n&oc impedindo a tramitagdc e eventual
aprovagdo do presente Projeto de Lei. Esse posicionamento esta
alinhado com o entendimento do SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL - STF sobre

o assunto:

O parecer emitido por Procurador ou Advogado de Orgéao da
Administracdc Publica ndo ¢é ato administrativeo. Nada
mais é do gue a opinido emitida pelo operador do
direito, opinidc técnico-juridica, gue orientara o
Administrador na tomada da decis&o, na préatica do ato
administrativo, gque se constitui na execugdc ex-officio
da lei. Na oportunidade do Jjulgamento, porquanto
envolvido na espécie simples parecer, ou seja, ato
opinativo que poderia ser, ou ndo, considerade pelo
Administrador.

(Mandade de Seguran¢a n. 24.584-1 - Distrito Federal,
Relator: Ministro MARCO AURELIO DE MELLO, STF)

Este parecer ndo exclui a possibilidade de surgimento de outros
pontos relevantes que possam ser identificados pela Camara Municipal
ou pelo setor de Contabilidade, respeitando as normas e principios

aplicaveis a espeécie.

E o parecer, salvo melhor juizo.

it
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Ség‘S@bastiéo da Amoreira, 17 de fevereiro de 2025.
A

—-

)

GABRIEL AIMEIDA DE -JESUS

/
Advogado 4
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Prefeitura Municipal de Sdo Sebastidao da Amoreira

CNPJ: 76.290.659/0001-91

PR
Exercicio: 2025

Papeleta de Encaminhamento

Destino: 61 - Gabinete do (a) Prefeito (a)

Lote N°: 33634

Origem [Tipo/NUumero Assunto

Requerente

Tramite

Observacéo

69 - CAMARA
MUNICIPAL

1-632/2025 82 - PROJETOS DE LEI

35735 - EXILAINE
GASPAR

1-17/02/2025
16:30:25

Segue parecer parafinsde
ciéncia e respostaem
regime de urgéncia.

Enviado por Ariane Jesuino Garcia

Recebido por:




CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA
Rua Papa Jodo XXIII, n° 1.086 (CP 13) CEP: 86240-000
CNPJ: 78.019.593/0001-25 (Horario: 08h00min - 13h00min)
Fone/Fax (43) 3265-2211
Email: secretaria@camarassamorefra.pr.gov,br
Site: http:ﬂwww.camarassamoreira.pr.gov.br
https:i}amoreira.oxy.elotech.com.br!portaltransparenciaf.?!

Despacho da Presidéncia:

No uso de minhas alribuigbes legais, considerando o Parecer Juridico do Advogado da
Cémara Municipal, encaminho o Projeto de Lei n° 04/2025 do Poder Executivo Municipal, o qual: “Dispée
Sobre a Estrutura dos Orgéos de Administragdo do Municipio de Séo Sebastido da Amoreira - Parang”
para recebimento do Presidente das Comissdes Permanentes pertinentes a matéria, nos termos do

artigo 37 e 43 do Regimento Interno.

residente da Camara Municipal
Biénio 2025-2026

Em:/ff/f 02 /2025 Horario: ;“///) "‘-é

WANDERLEY N. MONTEIRO FILHO OSMAR RAMALHO
Presidente da Comisszo de Justica e Redacgéo Presidente da Comiss&o de Finangas e Orgamento
Biénio 2025-2026 Biénio 2025-2026
Em: / / Horario: Em: / / Horario:

O\ DD

'~.._\_‘_ J
DEVAIR CRISPIM FERREIRA JOAO BATISTA ALVES DA COSTA
Presidente da Comiss&o de Obras e Serv. Pub. Presidente da Comissao de Educagéo, Salide e As. Soc.
Biénio 2025-2026 Biénio 2025-2026

B I

Em: / / Horario: Em:; \"?' [ B 1=\ Horario:
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, Vereador Rafael Rocha Teixeira Ricardi, Vereador da Gestdo 2025-2028,
:cebi, na data de 18 de fevereiro de 2025, na Secretaria da Camara Municipal cdpia do
Parecer Juridico do Projeto de Lei n° 04/2025 do Poder Executivo Municipal,
responsabilizando-me pela preservagdo dos dados pessoais, integridade e

confidencialidade das informagdes acessadas, nos termos legais.

Cienteem: 1) /o /25

r

Assinatura: | ' x )\
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S30 Sebastido da Amoreira — Parand, 18 de fevereiro de 2025.

Memorando 03/2025

De: Setor de Contabilidade
Para: Presidente do Poder Legislativo
Assunto: Apreciagéo do Projeto de Lei 04/2025.

Em atencdo ao setor Juridico do Legislativo, o qual recomenda a analise

do Projeto de Lei pelo do Setor Contabil, seguem as consideragoes.

A Lei Complementar n® 101/00, estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal, e traz em seus artigos 16 e 17, os

seguintes dizeres:

Art. 16. A criacdo, expansdo ou aperfeigoamento de agao
governamental que acarrete aumento da despesa sera
acompanhado de: (Vide ADI 6357)

| - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no

exercicio em que deva entrar em vigor e nos dois subsequentes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que 0 aumento
tem adequacgdo orgamentaria e financeira com a lei orcamentaria
anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de
diretrizes orgamentarias.

§ 12 Para os fins desta Lei Complementar, considera-se:

| - adequada com a lei orgamentaria anual, a despesa objeto
de dotacdo especifica e suficiente, ou que esteja abrangida por

crédito genérico, de forma que somadas todas as despesas da
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mesma espécie, realizadas e a realizar, previstas no programa de
trabalho, ndo sejam ultrapassados 0s limites estabelecidos para o
exercicio;

Il - compativel com o plano plurianual e a lei de diretrizes
orgamentarias, a despesa que se conforme com as diretrizes,
objetivos, prioridades e metas previstos nesses instrumentos e
nao infrinja qualquer de suas disposigoes.

§ 2°A estimativa de que trata o inciso | do caput sera
acompanhada das premissas e metodologia de calculo utilizadas.

§ 3°Ressalva-se do disposto neste artigo a despesa
considerada irrelevante, nos termos em que dispuser a lei de
diretrizes orgamentarias.

§ 4° As normas do caput constituem condigao prévia para:

| - empenho e licitagéo de servigos, fornecimento de bens ou
execucdo de obras;

Il - desapropriagdo de imoveis urbanos a que se refere 0 §
3°do art. 182 da Constituicao.

Art. 17. Considera-se obrigatoria de carater continuado a
despesa corrente derivada de lei, medida provisoria ou ato
administrativo normativo que fixem para o ente a obrigagao legal
de sua execugdo por um periodo superior a dois
exercicios. (Vide ADI 6357)

§ 12 Os atos que criarem ou aumentarem despesa de que

trata o caput deverao ser instruidos com a estimativa prevista no
inciso | do art. 16 e demonstrar a origem dos recursos para seu
custeio.  (Vide Lei Complementar n° 176, de 2020)

§ 2¢Para efeito do atendimento do § 1% o ato sera

acompanhado de comprovagdo de que a despesa criada ou

aumentada nao afetara as metas de resultados fiscais previstas
o
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no anexo referido no § 19do art. 4%, devendo seus efeitos
financeiros, nos periodos seguintes, Ser compensados pelo
aumento permanente de receita ou pela reducao permanente de
despesa. (Vide Lei Complementar n° 176, de 2020)

§ 3¢ Para efeito do § 2¢ considera-se aumento permanente
de receita o proveniente da elevacao de aliquotas, ampliagao da
base de calculo, majoragao ou criacdo de tributo ou
contribuicdo.  (Vide Lei Complementar n° 176, de 2020)

§ 4°A comprovagao referida no § 2¢, apresentada pelo
proponente, contera as premissas € metodologia de calculo
utilizadas, sem prejuizo do exame de compatibilidade da despesa
com as demais normas do plano plurianual e da lei de diretrizes
orgamentarias. (Vide Lei Complementar n® 176, de 2020)

§ 5% A despesa de que trata este artigo ndo sera executada
antes da implementagao das medidas referidas no § 2° as quais
integrarao o instrumento que a criar ou aumentar.  (Vide Lei
Complementar n° 176, de 2020)

§ 6°0 disposto no § 1¢nao se aplica as despesas
destinadas ao servigo da divida nem ao reajustamento de
remuneracao de pessoal de que trata o inciso X do art. 37 da
Constituigao.

§ 7°Considera-se aumento de despesa a prorrogagao

daquela criada por prazo determinado.

Pela andlise nos documentos constantes no processo, 0 responsavel pelo

Setor de Contabilidade do Poder Legislativo, entende que a estimativa de impacto
orgamentario-financeiro nao demonstra o correto percentual que comprometera os

gastos com pessoal, senao vejamos:

|.  INDICE DE GASTOS - CARGO COMISSIONADO
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i. Atinge 48,55%

Il. INDICE DE GASTOS - FUNCAO GRATIFICADA
i. Atinge 48,01%

Foram apresentadas 02 (duas) memorias de calculo separadas, 01 (uma)
para Cargo Comissionado e 01 (uma) para Fungdo Gratificada. Nao foi possivel
determinar qual o real impacto nos gastos com pessoal, pois sao despesas em
separado. Diante da existéncia dessas 02 (dois) memorias de calculos, gerou a duvida
se as despesas poderiam ocorrer concomitantemente, o que ocasionaria um aumento
desproporcional nos gastos com pessoal. Na minha humilde interpretagao, deveria ser
apresentado o impacto total pretendido em apenas 01 (um) memoria de calculo para se
obter o percentual de impacto nos gastos de pessoal, a fim de nao gerar interpretagoes

distorcidas como no quadro abaixo:

Receita corrente liquida até 31/12/2024 R$ 42.923.908,56
Despesa total de pessoal até 31/12/2024 R$ 17.999.440,76
Percentual comprometido 41,93%
Impacto - Projegao
Reposigao (7,50%) R$ 1.316.759,54
Impaclo - Professor R$ 128.479,74
Impacto — Cargo Comissionado R$ 533.082,81
Impacto — Fungéo Gratificada R$ 312.149,69
Total R$ 2.290.471,78
Projecao para 10 meses + 13° salario R$ 25.195.189,58
Projecgao Financeira R$ 41.147.708,00
i L 61,23%
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Do ponto de vista contabil, ndo ficou claro o real percentual que sera
impactado nos gastos de pessoal com o aumento proposto, motivo pelo qual, orienta-
se para a devolugdo do projeto para melhor esclarecimento do real valor que sera
impactado com a implementagdo da reestruturagdo administrativa pretendida,

envolvendo cargos comissionados e fungdes gratificadas.

Outro ponto que chama a atengao ¢ o contido no art. 10 do projeto de lei:

Artigo 10 — A Fungdo Gratificada sera desempenhada sem
acréscimo ou redugdo de carga horaria, mantendo-se a mesma

do provimento efetivo do servidor nomeado.

Existe noticia no site do Tribunal de Contas de Estado do Parana (anexo),
intitulado “Servidor que tem fungdo gratificada deve cumprir jornada integral de
trabalho”, orientando que os servidores ocupantes de fungéo gratificada devem cumprir
jornada de dedicagao integral. No meu ponto de vista, os dizeres do artigo em questao
vao contra a orientagdo existente sobre fungdo gratificada, em especial na situagao

sem acréscimo de carga horéaria, sem observar a carga horaria do provimento efetivo.

Sendo o que se apresenta para o momento,

Atenciosamente,

Documenta assinado digitalments

r V CARLOS ALBERTQ SATO
g!. A Data: 18/02/2025 15:45:12-0200
werifigue em hittps: )/ Svalicar it gov. b

Carlos Alberto Sato
Contador



TCEPR

Servidor que tem funcao gratificada deve cumprir jornada integral de Lraballio

22 de setembro de 2017 - 14:00

riterior Proxima noticia

A funcio gratificada, em razio da execucdo de atribuigdes além
daquelas previstas para 0 cargo, obriga o servidor efetivo @ cumprir
jornada integral de trabalho, mesmo que ele tenha sido admitido
para cargo com jomada de 20 horas semanais. O servidor
beneficlado pela gratificacao ainda poderd acumular carges, desde
que a Constituicdo Federal permita sua cumulagae e haja
compatibilidade de horanos

A orientagde ¢ do Pleno do TCE-PR, em resposta a consulta

formulada pelo prefeito de Francisco Beltrao, Cleber Fontana., A

consulta questionou se o servidor efetivo admitide em concurso
plblico para cargo com jornada de 20 horas semanais deveria
passar a cumprir jornada em regime integral de trabalho - 40 horas semanais - a0 Ihe ser concedida funcao
g ada; e se essa servidor poderia acumular os cargos previstos nas hipdteses de excecie elencadas no artigo 37
Wv. .o CF/B8.

O parecer juridico do Executiva municipal concluiu pela impossibilidade da manutencao do regime de 20 horas
semanais concomitante com o exercicio de funcio gratificada, que submete o seividor @ dedicacdo integral. A
Supervisao de Jurisprudéncia e Biblioteca do TCE-PR relacionou duas decisfes correlatas ao lemae, expressas nos
acordans n® 2.879/16 e n¥ 1.746/17,

A Coordenadoria de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal (Cofap) ressaltou que os servidores ocupantes de fungao
gratificada devem cumprir jornada de dedicacao integral; e que pode haver a cumulacdo legal de dois cargos se
houver compatibilidade de horarios. A unidade técnica citou como exemplo de cumulagio passivel o taso de professor
com funcao gratificada de diretor de escola, que pode exercer o cargo de diretor durante ¢ dia {410 horas) e de

professor & nolte (20 horas).

O Ministério Publico de Contas (MPC-PR) concordou com a Cofap e destacou gue o regime juridico especial referente
a funcan gratificada demanda que o servidor esteja a disposicdo da administracdo em tempo integral, sem direito a
receber horas extras por eventual extrapolacio de jornada.

O relator do piotesso, conselheiro Fabio Camargo, afirmou gue a analise do questionamento deveria ser efetuada
com base nos dispositivas constitucionais, Ele ressaltou que o artigo 37, V, da CF/88 estabelece que as functes
gratificadas s3o destinadas as atribuictes de dir pedo, chefla pu assessoramentn, motivo pelo qual estao vinculadas ao

regime especial de dedicacao integral,

v 27 di

1 sagselheiros aprovaram o voto do relator por L nanimidade na sessao do Tribunal Plan jullwe, 0 Acordan

3 7 - Plena foi publicade em 3 de agesto, na edicdo n® 1.648 do Drdrig Eletronico do TUE-PH, veitulade no portal
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Tipo: GERAL N°: 632/2025 Data: 07/02/2025
Requerente: EXILAINE GASPAR Cadastro:
Assunto: PROJETOS DE LEI Proc.Ref.:
Motivo Edicdao: Motivo Exig:

Observacao:
Digitacdo: PROJETO (S) DE LEI N° 004/225 - REESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Situacéao Status Local Data/Hora Usuario

TRAMITANDO Recebido 69 - CAMARA MUNICIPAL 18/02/2025 15:10:06 Ariane Jesuino

Parecer:

TRAMITANDO Encaminhado 69 - CAMARA MUNICIPAL 18/02/2025 15:00:32 Wanderley Ferreira

Parecer:

TRAMITANDO Recebido 4 - Chefia de Gabinete - 18/02/2025 15:00:31 Wanderley Ferreira
Administracdo

Parecer:

ABERTO Encaminhado 4 - Chefia de Gabinete - 18/02/2025 14:46:28 Edney Santos
Administracéo

Parecer:

ABERTO Recebido 59 - Procuradoria Juridica 18/02/2025 14:45:39 Edney Santos

Parecer:

TRAMITANDO Encaminhado 59 - Procuradoria Juridica 18/02/2025 07:47:41 Wanderley Ferreira

Parecer: Solicito andlise referente aos apontamentos da Camara de Vereadores.

TRAMITANDO Recebido 4 - Chefia de Gabinete - 18/02/2025 07:46:23 Wanderley Ferreira
Administracdo

Parecer:

ABERTO Encaminhado 4 - Chefia de Gabinete - 18/02/2025 07:44:45 Exilaine Gaspar
Administracao

Parecer:

TRAMITANDO Recebido 61 - Gabinete do (a) Prefeito  18/02/2025 06:23:54 Wanderley Ferreira
(@)

Parecer:

TRAMITANDO Encaminhado 61 - Gabinete do (a) Prefeito  17/02/2025 16:30:25 Ariane Jesuino

(@)

Parecer: Segue parecer para fins de ciéncia e resposta em regime de urgéncia.
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TRAMITANDO Recebido 69 - CAMARA MUNICIPAL 07/02/2025 11:16:01 Ariane Jesuino
Parecer:
ABERTO Encaminhado 69 - CAMARA MUNICIPAL 07/02/2025 09:18:59 Wanderley Ferreira
Parecer:
ABERTO Aberto 61 - Gabinete do (a) Prefeito  07/02/2025 09:18:59 Wanderley Ferreira

(a)

Parecer:
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MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

S3o Sebastido da Amoreira, 18 de fevereiro de 2025.

Oficio n.° 076/2025

Senhor Presidente:

Com os nossos cumprimentos, vimos respeitosamente apresentar a nova
redacdo do Projeto de Lei 004/2025, tendo em vista as anotacdes realizadas pelo nobre

Advogado desta casa de Leis em seu r. Parecer.

a) Com relagdo a nomenclatura do termo “proventos” aos Secretdrios

Municipais, foi realizada a alteragdo para “subsidios”.

b) No que diz respeito as atribui¢des dos Cargos de Assessores e Gestor de
Arquivos, foram realizadas alteragdes nas atribuicdes para a melhor

compreensdo do cargo conforme dispde o Artigo 37, inciso V da CF/88;

c¢) Emrelacdoao Cargo de “vigilante noturno”, a Administracdo Municipal
entendeu por bem retirar estes cargos do referido projeto de Lei, sendo
inclusos os cargos de “Assessor do Setor de Vigilancia”, com as atribui¢des
devidamente estabelecidas conforme a Legislacdo pertinente, mantendo-se
os salarios nos mesmos niveis, de forma que ndo havera alteragdo no estudo

de Impacto Financeiro.

d) Foi estabelecido que o cargo de Secretario Municipal sera remunerado
exclusivamente por meio de “subsidio”, tendo sido retirada a possibilidade

de escolha para Funcdo gratificada.

GABINETE DA PREFEITA
Rua Papa Joédo XXIll, 1086 — Centro — CEP: 86240-000 — Fone/Fax: (43) 3265-8300.
e-mail: pmssa@amoreira.pr.gov.br  Site: www.amoreira.pr.gov.br CNPJ: 76.290.659/0001-91
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e) Por fim, em relacdo aos cargos destinados ao Departamento Juridico do
Municipio, no que diz respeito a proporcionalidade e razoabilidade, cumpre
esclarecer que se trata de matéria afeta a organizagdo das atividades do
Poder Executivo, a quem cabe organizar suas atividades com independéncia,

especialmente em atenc¢do ao interesse publico ali envolvido.

Assim, novamente reiteramos a necessidade de aprovacdo do respectivo
projeto de Lei com urgéncia, objetivando a reestruturacdo administrativa dos cargos
necessarios ao bom andamento da administragao e sua funcdo primordial no atendimento a

nossa populagdo.

Sendo o que temos para o momento, e no aguardo da resposta, reiteramos

nossos votos de elevada estima e consideragao.

Atenciosamente,
EXILAINE GASPAR
Prefeita Municipal
Gestido 2025-2028
]OSE APARECIDO BRAGA

DD. Presidente, da Camara Municipal
Sao Sebastido da Amoreira - Parana

GABINETE DA PREFEITA
Rua Papa Joédo XXIll, 1086 — Centro — CEP: 86240-000 — Fone/Fax: (43) 3265-8300.
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]PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 004 DE 04 DE JANEIRO DE 2025

Siimula: Dispde sobre a Estrutura dos Orgios de
Administragido do Municipio de Sio Sebastido da
Amoreira - Parand.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA,
ESTADO DO PARANA, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,
SUBMETE A APRECIACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES O SEGUINTE PROJETO DE LEI:

Artigo. 1° - Fica aprovada a Estrutura Organizacional do Municipio de Sdo Sebastido da
Amoreira, Estado do Parand, conforme especificada nesta lei.

Artigo. 2° - A estrutura organizacional é integrada por 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal Direta, que constituem o Governo Municipal, na forma desta Lei.

Paragrafo tinico - Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal, em conjunto com
os Secretarios Municipais, a direcdo superior dos 6rgaos que integram a estrutura
organizacional da Administracdo Pablica Municipal direta.

Artigo. 3° - A estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio de Sdo Sebastido da
Amoreira, ao que se refere a administracdo direta, passa a ser formada pelas seguintes
categorias:

I - Secretarias;

IT - Departamentos;

III - Setores.

§1° - As Secretarias sdo o6rgaos autonomos que compdem a Administragdo,
subordinados diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal e participando
diretamente das decisdes governamentais;

§2° - Os Departamentos sao 6rgaos integrantes da estrutura organica das Secretarias, em
suas diversas atribui¢oes, cabendo a realizacdo de atividades de comando e controle,
conforme atribuicdes que lhe forem dadas;

§3° - Os Setores sao responsdveis por gerenciamento de atividades especificas, com
autonomia especifica e restrita a sua drea de atuacado, servindo a atividades de apoio
decisoérias e executodrias, dentro de suas atribuigdes especificas.

Artigo 4° - Fica aprovada a estrutura administrativa e organograma conforme anexo I desta
Lei, que congregam Secretarias, Departamentos e Setores.

Artigo 5° - As atribuicdes das Secretarias, Departamentos e Setores estao contempladas no
Anexo VI desta Lei.

Artigo 6° - As Secretarias, Departamentos e Setores e quaisquer 6rgaos que compde esta
Estrutura Administrativa, estdo diretamente subordinadas ao Chefe do Poder Executivo,
observada a hierarquia interna de cada estrutura.
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Artigo 7° - Fica aprovado os cargos comissionados, funcdes gratificadas e Gratificacoes
conforme descrito no anexo II desta Lei.
§1° - No ato de nomeagio para cargo em comissido ou designacio para funcio gratificada ou
gratificacdo o Chefe do Poder Executivo especificard a denominagdo dos empregos em comissio e
das fungoes gratificadas, conforme previsto no Anexo I, respeitadas as atribuigoes definidas no
Anexo V.

§2 - O Poder Executivo, no caso de cargos em comissio ou de fungdo gratificada ou gratificagio
que estejam sendo ocupados e que mndo existir alteragio de servidor, editard Decreto
individualizado objetivando a atualizacdo legal, mantendo-se, no entanto, a continuidade do
vinculo, sem que haja necessidade de exoneragdo e nova nomeagao.

§3 - Os ocupantes do cargo em comissiao ndo poderdo em hipotese alguma cumular o cargo
comissionado e a fungdo gratificada ou gratificagdo.

§4 - A funcdo gratificada (FG) ou gratificacio (G) serdo exercidas por servidores titulares de
cargos efetivos, constituindo vantagens acessorias aos vencimentos.

Artigo 8° - Ficam aprovados os valores dos Cargos em Comissdao (CC), das Funcoes
Gratificadas (FG) e Gratifica¢des (G) conforme tabela no anexo III desta Lei.

Artigo 9° - Os valores constantes no Anexo III terdo seus reajustes e/ ou corre¢des nos mesmos
patamares e datas bases concedidos aos Servidores Efetivos.

Artigo 10 - O servidor ocupante de cargo efetivo do Municipio investido no cargo de Secretario
Municipal poderé optar por uma das remuneragdes a seguir discriminadas:

I - a remuneragdo do cargo efetivo ou do subsidio do cargo politico;

II - a diferenca entre a remuneragdo do cargo em comissdo e a remuneracao do cargo efetivo,
do posto ou graduagdo, ou do emprego;

III - a remuneragdo do cargo efetivo, do posto ou graduagdo, ou do emprego, acrescida do
percentual de 40% (quarenta por cento) do respectivo cargo de Secretario Municipal.

Artigo 11 - Ficam revogadas na integra as seguintes leis municipais: Lei n® 1377/2015; Lei n°
1.480/2017; Lei n° 1.800/2021; Lei n° 1.855/2022; Lei n°® 1.885/2022; Lei n° 1.921/2023 e Lei n°
1.952/2023.

Artigo 12 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando as disposi¢cdes em
contrario.

Edificio do Municipio de Sado Sebastiao da
Amoreira, 04 de janeiro de 2025.

EXILAINE GASPAR
Prefeita Municipal
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ANEXO I - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

I. PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
1.1 Chefia de Gabinete

II. ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA
2.1 Procuradoria Juridica

2.2 Unidade de Controle Interno

2.3 Ouvidoria Municipal

III. ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
3.1) SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
LOCAL
3.1.1 Departamento de Gestdo e Planejamento
3.1.1.1 Setor de Comunicagio, Transparéncia e Publicidade
3.1.1.2 Setor de Convénios
3.1.1.3 Setor de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
3.1.1.4 Setor de Protocolo e Arquivamento
3.1.1.5 Setor de Planejamento de Contratagoes

3.1.2 Departamento de Financas e Tesouraria
3.1.2.1 Setor de Tesouraria
3.1.2.2 Setor de Tributos e Fiscalizagdo
3.1.2.3 Setor Convénio ITR

3.1.3 Departamento de Contabilidade
3.1.3.1 Setor de Planejamento e Orcamento
3.1.3.2 Setor de Registro de Patrimonio

3.1.4 Departamento de Compras e Licitacao
3.1.4.1 Setor de Cotacoes
3.1.4.2 Setor de Licitagoes
3.1.4.3 Setor de Contratos

3.1.5 Departamento de Recursos Humanos
3.1.6 Departamento do Incra/Cadastramento Rural

3.1.7 Orgaos de colaboragao e Outras Esferas de Governo
3.1.7.1 Posto do Detran
3.1.7.2 Servigo Militar e Identificagdo Civil
3.1.7.3 Unidade de Representagio da Emater
3.1.7.4 Defesa Civil
3.1.7.5 Agéncia do Trabalhador

3.2 SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO, AGRICUTURA E MEIO AMBIENTE
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3.2.1 Departamento de Urbanismo

3.2.1.1 Setor de Engenharia e Obras

3.2.1.2 Setor de Iluminacao Puablica

3.2.1.3 Setor de Manutencao e Servigos

3.2.1.4 Setor de Transporte e Frota Municipal
3.2.1.5 Setor de Cemitério

3.2.1.6 Setor de Habitacao

3.2.1.7 Setor de Seguranga - Vigilancia Noturna
3.2.1.8 Setor de Planejamento Urbano

3.2.1.9 Setor de Convénio Depen/PR

3.3.2 Departamento de Agricultura

3.3.3 Departamento de Meio Ambiente

3.3 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
3.3.1 Setor de Educacao
3.3.2 Setor de Cultura

3.4 SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E TURISMO
3.4.1 Departamento de Esporte

3.4.2 Departamento de Lazer, recreagdo e projetos sociais
3.4.3 Departamento de Turismo

3.5 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
3.5.1 Ouvidoria Geral do SUS
3.5.2 Departamento de Satide
3.5.2.1 Setor de Controle Administrativo, Financeiro e Infraestrutura
3.5.2.2 Unidades Bdsicas de Saiide
3.5.2.3 Unidade Mista de Satide “Hospital”
3.5.2.4 Setor de Farmicia
3.5.2.5 Setor de Fisioterapia)
3.5.2.6 Setor de Vigilancia Sanitdria
3.5.2.7 Setor de Agendamento de Consultas e Exames
3.5.2.8 Setor de Odontologia
3.5.2.9 Setor de Enfermagem
3.5.2.10 Setor de Endemias
3.5.2.11 Setor de Programas em Satide
3.5.2.12 Setor de Sequranca Alimentar e Nutricional

3.6. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
3.6.1 Setor Administrativo, Financeiro e Orcamentario do SUAS
3.6.2 Setor da Protecao Social Basica
3.6.2.1 Centro de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS
3.6.2.2 Centros de Convivéncia
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3.6.3 Setor da Protecao Social Especial
3.6.4 Setor do Cadastro Unico
3.6.5 Setor de Vigilancia Socio assistencial

3.7 ORGAOS COLEGIADOS

3.7.1 Conselhos vinculados a Assisténcia Social
3.8.1.1 Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS
3.8.1.2 Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa - CMDPI
3.8.1.3 Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - CMDPD
3.8.1.4 Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA
3.8.1.5 Conselho Tutelar - CT

3.7.2 Conselhos vinculados a Satude
3.8.2.1 Conselho Municipal de Satide - CMS
3.8.2.2 Conselho Municipal Sobre Alcool e outras Drogas - COMAD
3.8.2.3 Cimara Int. de Sequranca Alimentar e Nutricional - CAISAN/CONSEA

3.7.3 Conselhos vinculados ao Setor de Urbanismo
3.8.3.1 Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano
3.8.3.2 Conselho Municipal de Habitagdo de Interesse Social
3.8.3.3 Conselho Municipal de Turismo

3.7.4 Conselhos vinculados ao Meio Ambiente
3.8.4.1 Conselho Municipal do Meio Ambiente e Saneamento Bdsico
3.8.4.2 Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentivel

3.7.5 Conselhos vinculados a Educacéo e Cultura
3.8.5.1 Conselho Municipal de Educagio
3.8.5.2 Conselho Municipal do Fundeb
3.8.5.3 Conselho de Alimentacio Escolar
3.8.5.4 Conselho Municipal de Cultura

3.7.6 Conselhos vinculados a Secretaria de Administracdo, Planejamento e Desenvolvimento
Local

3.8.6.1 Conselho Municipal de Seguranga Puiblica

3.8.6.2 Conselho Municipal do Trabalho, Emprego e Renda

3.7.7 Comités Municipais
3.8.7.1 Comité Municipal do Programa Nossa Gente Parand
3.8.7.2 Comiteé Local do Programa Nossa Gente Parand
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ANEXO II - CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES GRATIFICADAS E GRATIFICACOES

a) Cargos Comissionados ou Fung¢des Gratificadas:

Quant. Cargos ou Fungdes Gratificadas CC FG

6 Secretarios Municipais Subsidio

1 Chefe Gabinete CC-1 -

1 Procurador juridico CC-1 FG-1
1 Controlador interno CC-1 -

1 Procurador juridico Adjunto CC-2 FG-2
1 Assessor juridico CC-2 FG-2
12 Diretor de Departamento/Setores CC-2 FG-2
37 Chefe/Coordenador de Departamento /Setor CC-3 FG-3
9 Assessor de Secretarias Municipais CC-+4 FG-4

b) Fungoes Gratificadas:

Quant; Fungdes Gratificadas FG
1 Ouvidor Municipal FG-3
1 Chefe do Setor de Convénios ITR FG-3
1 Agente de Contratac¢oes FG-2
1 Assessor Setor Protocolo e Arquivos FG-5
1 Assessor do Setor de Cemitério FG-5
3 Secretéario escolar FG-5
3 Comissao de Fiscalizagdo de Contratos FG-5
3 Assessor do Setor de Vigilancia FG-5

¢) GratificagOes:

Quant; Gratificacao Grat.
3 Membros de Comissodes de Contratagao G-1
3 Equipe de Apoio para Contrata¢do G-1
3 Comissao de Sindicancia ou Proc. Administrativo G-2
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ANEXO IIT - TABELA DE VENCIMENTOS

SIMBOLOS VALORES SIMBOLOS FGs | ¥ AALORES DAS
CARGOS FG'S
COMISSIONADOS | POS CARGOS

FG-1 R$ 2.153,64
CC-1 R$ 5.103,89 FGo RS 1.779,24
CC-2 R$ 4.238,54 FG-3 R$ 1.505,51
CC-3 R$ 3.421,63 FG-4 R$ 1.094,90
CC-4 R$ 2.052,98 FG-5 R$ 958,05

GRATIFICACOES VALO.R.ES PAS

Gratificacoes
G-1 R$ 808,58
G2 R$ 300,00
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ANEXO IV - DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

I. PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
1.1) DA CHEFIA DE GABINETE
Compete a Chefia de Gabinete:

I - Assistir ao Chefe do Poder Executivo nas fungbes Politico-Administrativas, cabendo-lhes
especialmente o assessoramento para os contatos com os demais 6rgdos do Municipio, com os
municipes, entidades e associa¢des de classe;

I1- Atender e fazer encaminhar os interessados aos 6rgaos competentes do Municipio, para atendimento
ou solugdo e consultas ou reivindicagoes;

I1I - Registrar e controlar audiéncias publicas do Chefe do Poder Executivo;

IV - Manter o Chefe do Poder Executivo informado sobre noticidrio de interesse do Municipio e
assessora-lo em suas relagdes publicas;

V - Prestar na organizacdo da agenda do Chefe do Poder Executivo, tomando decisdes estratégicas e
garantindo que as a¢des do governo municipal estejam em consondncia com as prioridades do chefe do
Executivo;

VI - Coordenar a comunicagdo entre a prefeitura e a sociedade, trabalhando para garantir que as
mensagens e as informagdes da administracdo publica sejam bem transmitidas e compreendidas pela
populagdo;

VII - Auxiliar na gestdo e no acompanhamento de processos administrativos importantes, ajudando a
otimizar o fluxo de trabalho e a implementacdo de politicas publicas;

VIII - Coordenar esforgos de resposta e resolver questdes urgentes que envolvem a administracdo
municipal, principalmente em momentos de crise ou em situagdes que exijam tomada de decisdo rapida;
IX - Facilitar a comunicacdo e a colaboragdo entre diferentes secretarias e 6rgdos da prefeitura,
assegurando que as politicas ptblicas sejam executadas de maneira integrada;

X - Organizar e planejar a execucdo de atividades Institucionais, eventos, reunides e outras atividades
relacionadas a agenda do prefeito e ao funcionamento da prefeitura;

XI - Coordenar a administracdo de recursos humanos e materiais, garantindo que as necessidades do
governo municipal sejam atendidas de forma eficiente;

XII - Auxiliar na verificacdo da implementacdo de projetos e programas municipais, acompanhando o
progresso e ajudando a ajustar as estratégias conforme necessario.

II. ORGAO DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO CHEFE DO PODER EXECUTIVO
2.1) DA PROCURADORIA JURIDICA
Compete a Procuradoria Juridica:

I. Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Pablico municipal, judicial e
extrajudicialmente; sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga
aos atos e decis6es da Administracao;

II. Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando
as providéncias necessarias para bem curar os interesses da Administragdo:

a) Postular em juizo em nome da Administragdo, com a propositura de a¢des e apresentacdo de
contestagdo; avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e
criminais. O acompanhamento juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as
instancias e em todas as esferas, onde a Administragdo for ré, autora, assistente, opoente ou
interessada de qualquer outra forma.

b) Ajuizamento e acompanhamento de execugdes fiscais de interesse do ente municipal;
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¢) Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e, quando necessério,
propor defesas e recursos aos 6rgdos competentes.

III. Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério
Puablico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administragdo municipal;

IV. Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a
garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente publico e
terceiros;

V. Recomendar procedimentos internos de caréter preventivo com o escopo de manter as atividades da
Administra¢do afinadas com os principios que regem a Administragado Publica - principio da legalidade;
da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia.

VI. Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatérios; elaborar modelos de
contratos administrativos;

VIL Elaborar pareceres sempre que solicitado pelos 6rgaos da administragdo, principalmente quando
relacionados com a possibilidade de contratacdo direta; contratos administrativos em andamento,
requerimentos de funciondrios;

VIIIL. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

IX. Organizar e distribuir as atividades dos Assessores Juridicos e Advogados efetivos do Municipio.

2.2) DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

O cargo de Controle Interno sera ocupado por servidor publico efetivo e estavel, preferencialmente com
nivel superior nas areas de ciéncias contabeis, administracdo, sociais ou econdémicas, atuando de forma
integrada e formal, conforme competéncias previstas nos artigos 6° a 9* da Lei n® 850/2006.

Compete a Unidade de Controle Interno:

I - Acompanhar a execugdo do orcamento municipal, verificando se as receitas e despesas estdo sendo
realizadas de acordo com o que foi previsto, atendendo aos limites legais e normativos;

II- Verificar a Legalidade dos Atos Administrativos, como contratos, convénios, licitacdes e outros, para
assegurar que estejam em conformidade com a legislacdo vigente;

III - Acompanhar e avaliar a implementacdo de politicas ptblicas, projetos e programas, verificando se
os resultados estdo sendo alcangados de forma eficaz e eficiente;

IV - Realizar auditorias peridédicas ou extraordinarias em areas como finangas, contratos, compras, entre
outras, com o objetivo de identificar falhas, desvios ou fraudes, e sugerir melhorias;

V - Elaborar relatérios e pareceres sobre a conformidade das atividades da administragdo municipal,
bem como sobre a gestdo dos recursos publicos, a fim de fornecer subsidios para as tomadas de decisdes
pelos gestores;

VI - Fiscalizar a regularidade dos atos relativos a gestdo de pessoal, como admissdo, aposentadoria,
afastamentos, pagamentos e outros, verificando a observancia dos principios da legalidade e
moralidade;

VII - Atuar de maneira preventiva para identificar e corrigir possiveis irregularidades, orientando as
unidades administrativas sobre préticas adequadas para evitar o desperdicio de recursos ptblicos ou o
cometimento de ilegalidades;

VIII - Propor e acompanhar planos de agdo para corrigir irregularidades ou melhorar processos dentro
da administragdo ptblica municipal;

IX - Ajudar a preparar informagdes e relatérios a serem enviados aos Tribunais de Contas, a fim de
garantir a prestacdo de contas de forma correta e em conformidade com a legislacao;

X - Oferecer orientagdo ao prefeito e aos demais gestores municipais sobre a conformidade de suas a¢oes
com a legislagdo e as melhores praticas administrativas, além de identificar riscos a gestdo publica;
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XI - Sugerir agdes para coibir a corrupgao, sugerir melhorias no controle interno e orientar sobre
medidas de transparéncia;

XII - Fiscalizar e assegurar que os convénios e transferéncias voluntérias de recursos sejam executados
de acordo com as clausulas estabelecidas e as normas legais pertinentes;

XIII - Exercer a fiscalizagdo do Municipio, observando o disposto na Lei municipal n° 850 de 28 de
dezembro de 2006 e demais legislagdes municipais, estaduais e federais.

2.3) DA OUVIDORIA MUNICIPAL
Compete a Ouvidoria Municipal:

I - Receber e registrar as manifestagdes da populagdo, como reclamagdes, sugestdes, elogios, dentincias
e solicitagdes de informagdes relacionadas aos servicos municipais.

IT - Encaminhar as manifesta¢des para os setores ou 6rgaos responsaveis pela solu¢do dos problemas ou
pela execucdo das agdes solicitadas, garantindo que sejam tratadas de forma eficiente e oportuna.

I1I - Monitorar o andamento das manifestagdes encaminhadas aos setores competentes, garantindo que
as respostas e solugdes sejam dadas em tempo habil e com qualidade.

IV - Garantir que a populacdo tenha acesso as informagdes sobre as agdes da administragdo publica
municipal, incluindo decisdes, acdes governamentais, gastos publicos e programas em execugao.

V - Informar os cidaddos sobre o andamento e a solu¢ao de suas demandas, garantindo que a resposta
seja clara, acessivel e satisfatoria.

VI - Fornecer informacdes sobre os servicos e programas da prefeitura, ajudando a populacdo a
compreender melhor os processos e a acessar o que precisa, conforme previsto na Lei de Acesso a
Informacao.

VII - Atuar como mediador entre o cidadao e os 6érgdos municipais, buscando a solugdo de conflitos de
forma amigavel e eficaz, respeitando os direitos e interesses das partes envolvidas.

VIII - Identificar padrdes recorrentes nas demandas da populacado e propor melhorias na qualidade dos
servigos publicos, visando a reducédo de problemas e ao atendimento mais eficiente.

IX - Quando se trata de dentincias sobre irregularidades ou ma conduta, a Ouvidoria deve encaminha-
las aos 6rgaos de controle competentes, como o Ministério Ptblico, a Controladoria Geral do Municipio,
ou outras entidades responsaveis.

X - Avaliar continuamente os servicos prestados pela administracdo publica, verificando a satisfacdo
dos cidadaos e a eficacia das politicas ptblicas implementadas.

XI - Identificar falhas nos servigos ptiblicos e propor solugdes para melhorar a eficiéncia, a acessibilidade
e a qualidade do atendimento a populagao.

X - Realizar pesquisas ou solicitar feedbacks da populacao sobre os servicos publicos, para avaliar o
nivel de satisfacdo e identificar areas que necessitam de aprimoramento.

XI - Articular com as diversas secretarias e departamentos municipais para que as demandas da
populagdo sejam respondidas de forma eficiente e coordenada.

XII - Colaborar com a gestdo municipal, apresentando sugestdes de melhoria para politicas publicas,
servigcos ou processos administrativos com base nas manifestagdes dos cidaddos.

XII - Trabalhar em parceria com outros 6rgaos de controle e fiscalizagdo, como a Controladoria Geral,
o Tribunal de Contas, e o Ministério Publico, para garantir a integridade dos servigos e politicas
publicas.

XIV - Proteger e defender os direitos do cidaddo, buscando garantir que o acesso aos servigos publicos
seja pleno e que as demandas sejam atendidas de acordo com os direitos previstos na Constituicao e em
outras legislacoes.

XV - Oferecer orientagdes sobre os direitos dos cidadaos, servigos disponiveis, e os procedimentos para
realizar solicitagdes ou reclamacdes junto & administra¢do publica.

XVI - Trabalhar para identificar e combater préticas discriminatérias e excludentes no acesso aos
servigos publicos, garantindo que todos tenham tratamento igualitério e justo.
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XVII - Manter registros detalhados e organizados de todas as manifestages recebidas, com informacées
sobre o tipo de manifestagdo, o setor responsavel, o andamento e a solugdo do caso.

XVIII - Elaborar relatérios periddicos sobre o volume de manifestacdes, os principais problemas
enfrentados pela populacdo e as solucdes encontradas, com o objetivo de fornecer dados para a gestdo
publica.

XIX - Disponibilizar os relatérios e dados gerados para o publico em geral, garantindo transparéncia
nas agoes da Ouvidoria e nos processos de atendimento a populagéo.

XX - Identificar areas ou servigos que frequentemente geram reclamacdes e sugerir acdes preventivas
para evitar que esses problemas se repitam.

XXI - Analisar as manifestagdes recebidas para identificar padrdes e causas recorrentes de insatisfagao,
propondo medidas para a resolucao de questdes sistémicas.

XXII - A partir das demandas recebidas, sugerir politicas ptblicas ou ajustes na gestdo para melhorar a
qualidade de vida da populagdo e resolver problemas que afetam a comunidade.

XXII - Incentivar os cidaddos a participarem ativamente da gestdo publica, apresentando suas
sugestoes e criticas de maneira construtiva, contribuindo para a melhoria da administracdo municipal.
XXIV - Promover campanhas e a¢des educativas para orientar a populagdo sobre seus direitos e deveres,
e como fazer uso adequado da Ouvidoria para garantir que suas manifestacdes sejam tratadas
corretamente.

XXV - Organizar eventos para informar a populagdo sobre os canais de comunicagdo com a Prefeitura,
os direitos relacionados aos servigos publicos e as formas de exercer a cidadania.

XXVI - Avaliar continuamente o servigo prestado pela Ouvidoria, ajustando processos e técnicas de
atendimento conforme a demanda e as necessidades dos cidad&os.

XXVII - Buscar formas de inovagédo para tornar o processo de atendimento mais agil, eficaz e acessivel,
incluindo a utilizagdo de novas tecnologias, como plataformas digitais, aplicativos e canais de
comunicagao online.

1. ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

3.1) SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO LOCAL
Compete a Secretaria:

I. Articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de
assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de objetivos
e metas definidas pelo Governo Municipal;

II. Normatizar as atividades contabeis junto aos érgéos da Administracdo Direta e Especifica;

III. Realizar o controle e acompanhamento da execugdo or¢amentéaria;

IV. Preparar balancetes mensais, balangos gerais;

V. Zelar para que as unidades orcamentérias tenham a soma de recursos necessarios para a execugao
do programa anual de investimentos, bem como para manter o equilibrio entre a receita arrecadada e a
despesa realizada;

VI. Participar das acdes para a elaboracdao do Programa de Metas;

VIL Elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos de natureza econdémica, necessarios ao processo de
planejamento;

VIIL. Elaborar, juntamente com as demais Secretarias, da proposta da Lei Or¢amentéria Anual, do Plano
Plurianual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IX. Cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio;

X. Oferecer suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal e a sua equipe de governo no
estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e objetivos previstos no
Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela comunidade;
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XI. Promover e coordenar a formulacdo do Plano de Agdo Estratégico do Governo Municipal, em
articulagdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de assessoramento direto;

XII. Promover e coordenar os processos de participacao social e comunitaria na formulagdo dos planos
e programas institucionais do Governo Municipal, na sua drea de competéncia;

XIII. Selecionar e unificar as metodologias de planejamento utilizadas nas diferentes instancias do
Municipio;

XIV. Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar a formulacdo dos principais instrumentos de
planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO),
a Lei Orcamentaria Anual (LOA) e o Plano Diretor, zelando pelo cumprimento das diretrizes
estratégicas do governo e da legislagdo vigente;

XV. Implantar e executar o sistema de programagéo, controle e avaliagdo or¢amentarios, promovendo
a adogdo de métodos modernos de orgamento por programas e o cumprimento das diretrizes, planos e
programas estratégicos do Governo Municipal;

XVLI. Elaborar as demonstracdes contabeis e das prestacdes de contas do Municipio;

XVIIL. Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administragdo financeira,
orcamentdria e patrimonial do Municipio;

XVIIL. Elaborar as demonstra¢des contabeis e as prestacdes de contas do Municipio exigidos pelos
diferentes 6rgdos de fiscalizacdo e controle;

XIX. Coordenar, em cooperagdo com as demais Secretarias, o desenvolvimento e implantagdo de um
sistema de monitoramento e avaliacdo da gestdo institucional, inclusive no tocante as metas, que
permita a correcdo oportuna das decisdes e a atualizacdo permanente dos planos e programas do
governo municipal;

XX. Coordenar, em cooperagdo com as demais Secretarias, a realizagdo de balangos periédicos da gestao
municipal com o propésito de apresentar de forma transparente os principais resultados alcangados no
cumprimento de seu programa de governo, tanto ao Poder Legislativo Municipal quanto a populacao
em geral;

XXI. Coordenar e dar suporte metodolégico aos diferentes 6rgdos do Poder Publico Municipal na
formulacdo, monitoramento e avaliagdo dos planos e programas especificos e setoriais, em consonancia
com as diretrizes gerais do Programa de Governo;

XXIL. Formular, em cooperagdo com as demais Secretarias, ferramental técnico-gerencial para
modernizacdo da gestdo publica considerando os conceitos de eficécia, eficiéncia e efetividade das acdes
planejadas;

XXIIL. Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos érgdos colegiados afins a drea de atuacao
da Secretaria;

XXIV. Realizar, em coordenagdo com as Secretarias Municipais de Financas e de Administracao, os
procedimentos de gestdo administrativa e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios para a
execugdo de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de delegagdes de competéncias;
XXV. Programar, em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, as atividades de consultoria
e assessoramento juridico necessdrias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribui¢des, zelando
em todo momento pela defesa dos interesses da Administracao Pablica Municipal, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias;

XXVI. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal;

XXVIL. Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisao e adequacao
que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no Plano de Governo;
XXVIII. Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua
area de competéncia;

XXIX. Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestdo,
administracdo e utilizacdo das dotagdes orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da
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legislagdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que serd objeto de comunicacdo aos 6rgaos de
controle da Administragdo Pablica Municipal;

XXX. Responsabilizar-se, em coordenacao com o Departamento de Compras e Licitagdes, e em conjunto
com o Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas autorizacées para abertura de licitacdes e assinaturas
de editais, bem como pela avaliacao da execugdo contratual, sempre que as contrata¢des recairem sobre
bens e/ou servigos diretamente pertinentes as dotagdes orcamentarias especificas da Secretaria,
inclusive as compras e servicos dispostos em almoxarifado central e os bens e servigos de manutengdo
e custeio geral e administrativo da Secretaria, com excecdo das obras e servigos de engenharia, a cargo
e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras, cientificando o Chefe
do Poder Executivo Municipal;

XXXI. Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotagbes orcamentérias da Secretaria, inclusive dos bens,
compras e servigos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servicos de manutencédo e custeio
geral e administrativo do Municipio, com excegdo das obras e servicos de engenharia, a cargo e
responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras;

XXXII. Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servigo.

3.1.1) Departamento de Gestdo e Planejamento

3.1.1.1) Setor de Comunicac¢ao, Transparéncia e Publicidade

Compete ao Setor:

I - Criar e executar planos de comunicagdo para garantir que as a¢des, programas e politicas publicas
do municipio sejam divulgadas de forma eficiente, alcancando todos os ptblicos.

II - Produzir materiais institucionais, como boletins, cartazes, folders, relatérios e outros contetidos que
informem a populagdo sobre as a¢des da administracdo municipal.

III - Assegurar que as informacdes fluam de forma eficaz entre os diferentes departamentos e setores da
prefeitura, promovendo a transparéncia e a integragao interna.

IV - Administrar canais tradicionais e digitais de comunicagdo, como site oficial da prefeitura, redes
sociais, rddio, jornais e outros meios, garantindo que a populagdo tenha acesso a informagoes
atualizadas sobre os servigos publicos.

V - Gerenciar as redes sociais do municipio (Facebook, Instagram, Twitter, etc.), respondendo a
perguntas, esclarecendo duvidas, divulgando a¢des e garantindo que as informagdes estejam sempre
atualizadas.

VI - Ser o canal de contato entre o municipio e a midia, respondendo a solicitagdes de jornalistas,
mantendo uma boa relagdo com a imprensa e garantindo que as informacgdes ptblicas sejam
transmitidas com clareza e precisao.

VII - Promover a transparéncia da gestao municipal, facilitando o acesso da populacao as informacoes
sobre a administragdo puablica, como or¢amentos, licitagdes, contratos, receitas e despesas.

VIII - Manter e atualizar o portal da transparéncia, onde a populagdo possa consultar dados relacionados
a execucao orcamentaria, receitas e despesas, convénios, contratos, entre outras informacdes de interesse
publico.

IX - Desenvolver a¢oes educativas para informar os cidaddos sobre a importancia da transparéncia
publica e como acessar as informagdes disponibilizadas pela prefeitura.

X- Criar e divulgar noticias sobre as a¢des da administracdo municipal, eventos, campanhas e politicas
publicas, tanto nos meios tradicionais de comunicagdo (rddio, TV, jornais) quanto em plataformas
digitais.

XI - Redigir notas de imprensa e releases sobre os eventos, projetos e programas realizados pela
Prefeitura, garantindo que a comunicagdo com a midia seja clara e objetiva.
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XII - Organizar campanhas de conscientiza¢do sobre temas relevantes para a comunidade, como satde,
educagdo, seguranca, meio ambiente, entre outros, utilizando diversos canais de comunicacao.

XHII - Organizar e divulgar eventos institucionais, como conferéncias, palestras, inauguragdes,
audiéncias publicas e outros eventos promovidos pela Prefeitura.

XIV - Garantir a cobertura de eventos publicos, produzindo materiais de comunicacdo, como
fotografias, videos, e matérias jornalisticas, para que a populacdo fique informada.

XV - Facilitar a participacdo da populacdo nas acdes do governo municipal por meio de eventos,
audiéncias publicas e féruns de debate, estimulando a colaboracéo e o engajamento cidadao.

XVI - Monitorar a eficicia das campanhas e a¢des de comunicacdo, analisando o retorno da populacao
e ajustando estratégias de acordo com o feedback recebido.

XVII - Realizar pesquisas e sondagens para avaliar a percep¢do da populacao sobre os servigos publicos
e a gestdo da administragdo municipal, utilizando os resultados para melhorar a comunicacdo e a
qualidade dos servigos.

XVIII - Analisar métricas de comunicacao digital, como engajamento nas redes sociais, acessos ao portal
de transparéncia e visualizagdes de contetddos, para otimizar a divulgagdo de informacdes e alcangar
mais efetivamente o publico-alvo.

XIX - Produzir relatérios detalhados sobre as atividades de comunicacdo realizadas, incluindo
campanbhas, eventos, producdo de contetido e interagdo com a midia, com o objetivo de prestar contas a
sociedade sobre o trabalho do setor.

XX - Promover audiéncias publicas e encontros com a comunidade para explicar os resultados das acdes
do governo e ouvir sugestdes e criticas da populacao.

XXI - Acompanhar as politicas ptiblicas municipais e promover a divulgacdo das metas e resultados
alcancados, demonstrando o impacto das a¢des da administracao.

XXII - Atuar na gestao de crises de imagem, preparando respostas rapidas e estratégias de comunicagao
em situagdes adversas, como crises de reputacdo ou situagdes de emergéncia que envolvam a
administragdo municipal.

XXIII - Proteger a imagem da administragdo publica, garantindo que a comunica¢do com a populacao
seja sempre ética, responsavel e transparente.

XXIV - Quando necessario, preparar respostas oficiais a questionamentos e problemas de comunicagéo,
mantendo a clareza e a objetividade nas informacdes prestadas.

XXV - Promover a capacitacdo continua da equipe responsavel pela comunicagdo institucional,
garantindo que os profissionais estejam atualizados com as novas tecnologias, praticas e estratégias de
comunicacao.

XXVI - Oferecer treinamentos sobre comunicagdo eficaz e transparéncia para servidores publicos,
ajudando-os a comunicar-se melhor com a populacao e a lidar com demandas de forma eficiente.

3.1.1.2) Setor de Convénios
Compete ao Setor:

I. Controlar os convénios que envolvam o Municipio de Sdo Sebastido da Amoreira;

II. Realizar os contatos para convénios de cooperacao técnica e de financiamento de projetos especiais
com institui¢des ptiblicas e privadas, nacionais e internacionais;

III. Elaborar, a partir de informagdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subvengao
ou conveénios;

IV. Acompanhar a preparagdo de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com
o 6rgao interessado;

V. Acompanhar os processos de aprovacao e desembolso de financiamentos;

VI. Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

VIL Organizar e acompanhar a publicagdo de convénios;
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VIII. Acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou com o
Estado.

IX. Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacdes de contas de recursos
financeiros oriundos de outras esferas de governo;

X. Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagdo ou anulagdo dos mesmos ao Chefe
do Poder Executivo Municipal;

XI. Manter atualizado os dados e informacgdes que constam nas clausulas dos respectivos convénios;
XII. Manter contato com os 6rgaos, instituicdes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizacdo de informacdes;

XIII. Acompanhar a aplicacao dos recursos captados, através de relatérios de execugdo fisica e financeira
e dos informes de sua equipe para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para
representacao dos 6rgdos patrocinadores;

XIV. Identificar érgdos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar
contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

XV. Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados; e

XVI. Desempenhar outras atividades afins.

3.1.1.3) Setor de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
Compete ao Setor:

I - Acompanhar a execucdo de Sistemas Administrativos: Contabilidade, Compras e Licitagdes, Folha
de Pagamento, Sistemas Tributdrios Mobilidrios e Imobiliarios, Protocolo, Orcamento e outros que
forem utilizados;

II - Realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de TI;

III - Auxiliar na administracdo da rede de dados, incluindo radios de transmissdo e canais de fibra
Optica;

IV - Administrar a sala dos servidores, realizagdo de backups (c6pias de seguranca);

V - Realizar a gestdo dos sistemas web, incluindo a pagina oficial e sistemas das Secretarias Municipais;
VI - Realizar aquisi¢do e administragcdo dos suprimentos de impressao e recarga de toners;

VII - Realizar a manutengdo dos sistemas de telefonia fixa, incluindo as centrais, ramais e rede;

VIII - Elaborar as especificagdes técnicas dos equipamentos de TI adquiridos pela Administragdo;

IX - Administrar os sistemas de internet Wireless instalados nos locais ptblicos;

X - Instalar e dar manutencdo de laboratérios de informatica nas secretarias municipais;

XI - Realizar a manutencdo dos Telecentros ou Infocentros:

XII- Fornecer infraestrutura de TI para os eventos externos das demais Secretarias;

XII -Formular e implementar politicas publicas que promovam o avango da ciéncia, tecnologia e
inovagdo, buscando o desenvolvimento sustentavel e a melhoria da qualidade de vida da populacao.
XIV - Incentivar e apoiar a realizacdo de pesquisas cientificas, tecnolégicas e de inovagao, tanto no setor
publico quanto privado, por meio de financiamentos, parcerias, editais e programas de incentivo.

XV - Promover a criagdo e o fortalecimento de ambientes que favorecam a inovagdo e o
desenvolvimento de novos empreendimentos, como parques tecnolégicos, incubadoras de empresas e
startups.

XVI - Desenvolver programas de capacitacdo e qualificagdo para profissionais e pesquisadores na area
de ciéncia, tecnologia e inovagdo, para aumentar a produgdo de conhecimento e a competitividade local.
XVII - Incentivar o acesso da populagdo a novas tecnologias e a internet, buscando reduzir a exclusao
digital e promover o uso de ferramentas tecnolégicas no cotidiano da sociedade.

XVIII - Administrar e coordenar programas e projetos de inovagdo que envolvam novas tecnologias,
solugdes sustentaveis, melhoria de processos ou criagdo de novos produtos.

XIX - Estabelecer parcerias estratégicas com universidades, centros de pesquisa e empresas para o
desenvolvimento de novos produtos, servigos e tecnologias.
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XX - Acompanhar o impacto das politicas de ciéncia, tecnologia e inovagdo, realizando avaliacdes
periédicas para identificar a efetividade das agdes implementadas e realizar ajustes necessérios.
XXI - Desempenhar outras atividades afins.

3.1.1.4) Setor de Protocolo e Arquivamento
Compete ao Setor:

I - Receber todos os documentos que chegam a Prefeitura, seja por meio fisico (papel) ou eletronico (e-
mails, sistemas online, etc.), assegurando que sejam registrados e encaminhados adequadamente aos
setores responsaveis.

II - Realizar o protocolo de entrada, atribuindo um ntimero de registro, data e hora de recebimento,
além de registrar informagGes relevantes como origem e destinatario. Isso garante o rastreamento dos
documentos e processos dentro da administragdo publica.

III - Criar e manter registros precisos de todos os documentos recebidos e enviados, facilitando o
acompanhamento do andamento dos processos administrativos e permitindo o facil acesso a
informacgao.

IV - Direcionar os documentos recebidos para os setores e departamentos competentes, garantindo que
as demandas sejam atendidas no prazo e com a devida prioridade.

V - Acompanhar a tramitagdo dos documentos e processos, garantindo que sigam os procedimentos
estabelecidos e que os responsédveis recebam as informacoes em tempo hébil.

VI - Estabelecer uma comunicacdo eficiente com os diferentes setores para assegurar que os documentos
sejam corretamente distribuidos e processados.

VII - Organizar e classificar todos os documentos recebidos de acordo com critérios estabelecidos (por
exemplo: tipo de documento, data, assunto, setor, entre outros), facilitando a localizagdo e recuperagao
de informacoes.

VIII - Garantir que tanto os documentos fisicos quanto digitais sejam arquivados de maneira segura e
de facil acesso para consultas futuras. Isso inclui a criagdo de sistemas adequados de armazenamento
fisico (arquivos) e digital (sistemas de gestdo de documentos).

IX - Elaborar e implementar normas e procedimentos para a gestdo de arquivos, como a criacdo de
indices, planos de classificacdo, tabelas de temporalidade de documentos e politicas de retencéo.

X - Monitorar a entrada e saida dos documentos arquivados, garantindo que os processos sejam
realizados dentro das normas estabelecidas e que os documentos sejam devolvidos ou encaminhados
conforme necessério.

XI - Controlar os prazos de arquivamento e de destruicdo de documentos, conforme as normas e
legislagdes pertinentes, como as leis de gestao de documentos publicos e de preservagdo de arquivos.
Registro de movimenta¢gdo de documentos: Manter um sistema de registro de movimentacdo de
documentos (fisicos e digitais), registrando a saida, o destino e o responsavel por cada documento que
for retirado do arquivo.

XII - Adotar medidas de seguranca para garantir a integridade e a confidencialidade dos documentos,
especialmente em relacao aqueles que contém informagdes sigilosas ou de interesse publico sensivel.
Armazenamento seguro de documentos confidenciais: Garantir que documentos confidenciais sejam
armazenados de forma segura, com acesso restrito a pessoas autorizadas, conforme a legislacao sobre
sigilo e seguranca da informagcéo.

XIII - Para documentos eletrénicos, implementar praticas de seguranga cibernética, como criptografia e
autenticagdo, para proteger os dados contra acessos ndo autorizados.

XIV - Fornecer acesso a documentos publicos solicitados pelos cidadaos, conforme a Lei de Acesso a
Informacao (LAI) e outras normativas, garantindo que o processo seja realizado de maneira eficiente e
em conformidade com as leis de transparéncia.

XV - Informar os cidaddos sobre a localizagdo e o andamento de processos administrativos ou
documentos solicitados, promovendo a transparéncia e o atendimento as demandas publicas.
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XVI - Desenvolver e implementar um plano de destinacao para documentos que tenham cumprido o
prazo de retencao definido por lei ou norma interna, estabelecendo quando e como os documentos
podem ser descartados ou destruidos.

XVII - Realizar a destruicdao de documentos de acordo com os prazos e normas estabelecidas, garantindo
que os procedimentos de eliminagdo dos documentos sejam feitos de forma legal e segura.

XVIII - Manter registros detalhados sobre a destrui¢do de documentos, especificando os documentos
destruidos, a data e o responsavel pela destruigdo, conforme as exigéncias legais.

XIX - Gerar relatérios periddicos sobre a movimentacdo de documentos, protocolos recebidos e
atendimentos realizados, para anélise de desempenho e acompanhamento das atividades do setor.

XX - Desenvolver indicadores que avaliem a eficiéncia e a eficicia do processo de protocolo,

XXI - Implementar solucdes tecnoldgicas, como sistemas de gestdo de documentos eletronicos (GED),
para otimizar o processo de arquivamento, consulta e controle de documentos e protocolos.

XXII - Capacitar os servidores publicos sobre boas praticas de arquivamento, protocolo e gestdo de
documentos, garantindo que todos os envolvidos no processo sigam os procedimentos estabelecidos de
maneira eficiente.

XXIII - Assegurar que os processos de protocolo e arquivamento estejam em conformidade com as leis
de acesso a informacéo, governanca e preservacgdo de documentos ptublicos, como a Lei n° 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacao) e as normas arquivisticas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
Adequacdo as politicas publicas de transparéncia e governanga: Garantir que o setor esteja alinhado
com as politicas publicas do municipio relacionadas a transparéncia, governanca e gestdo de
informagdes publicas.

3.1.1.5) Setor de Planejamento de Contratagdes
Compete ao Setor:

I - Realizar o levantamento das demandas de aquisicdo de bens e servigos de todas as secretarias e
6rgaos da prefeitura, com base nas necessidades da administracdo publica para o ano fiscal ou exercicio.
IT - Elaborar o planejamento anual de contratacdes a partir das necessidades identificadas, definindo
quais bens e servicos serdo adquiridos, com quais prazos e fontes de recursos.

III - Trabalhar em conjunto com o setor de orcamento para garantir que as contratagdes estejam
alinhadas com as previsdes orcamentdrias aprovadas.

IV - Elaborar termos de referéncia detalhados para contratagdes de bens, servicos e obras. Esses
documentos especificam claramente as condicdes e os requisitos necessarios para a contratacao.

VI - Escolher a modalidade de licitagdo, conforme avaliacdo das contratagdes planejadas e define a
modalidade de licitacdo mais adequada (como pregao, concorréncia, convite, tomada de precos, entre
outras), conforme a natureza do objeto e os valores envolvidos, de acordo com a Lei de Licitacdes e
outras normativas aplicaveis.

VI - Elaborar Justificativas para contratacdo direta, quando a licitagdo ndo for necessaria (dispensa ou
inexigibilidade), assegurando que o processo de contratacdo direta esteja em conformidade com a
legislacao.

VII - Realizar anélises sobre a viabilidade técnica e financeira das contratagdes planejadas, garantindo
que as aquisi¢des e contratagdes sejam compativeis com as condi¢des orcamentarias e com as
necessidades da prefeitura.

VIII - Elaborar o cronograma de contrata¢des, que defina os prazos para a realizacdo de cada etapa dos
processos de licitagdo e contratagdo, desde o planejamento até a execugdo e acompanhamento.

IX - Monitorar o cumprimento dos prazos para as contratagdes, ajustando o cronograma conforme
necessario para garantir que os contratos sejam firmados de acordo com a necessidade da gestdo
publica.

X - Coordenar com as diversas secretarias municipais para garantir que as necessidades de cada area
sejam corretamente atendidas e integradas ao planejamento central de contratagdes.
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XI - Auxiliar as demais areas da prefeitura na definicdo de suas necessidades de contratacdo e no
preenchimento adequado de documentos, garantindo que os processos sejam conduzidos de forma
eficiente e de acordo com as exigéncias legais.

XII - Realizar a andlise de riscos relacionados as contratagdes, como a possibilidade de ndo cumprimento
de prazos ou falhas na execugao do contrato, e propde soluc¢des para mitiga-los.

XII - Desenvolver estratégias para mitigar riscos associados a contratagdes e evitar prejuizos a
administracdo publica, como o uso de clausulas contratuais que assegurem o cumprimento das
obrigacdes.

XIV - Garantir que toda a documentagao relativa ao planejamento e execucdo das contratagdes esteja
organizada e disponivel para auditorias internas e externas, como os érgaos de controle e tribunais de
contas.

XV - Promover a capacitagdo dos servidores municipais envolvidos no processo de contratagdes,
garantindo que todos compreendam as normativas legais e sigam as melhores praticas para o
planejamento e execucgdo das contratacdes.

XVI - Incorporar critérios de sustentabilidade nas contratagdes, como a priorizacao de fornecedores que
adotem praticas de responsabilidade social e ambiental.

XVII- Fomentar a adogdo de critérios ecolégicos e sociais nas aquisi¢des, buscando solucdes que
minimizem impactos ambientais e promovam o bem-estar da comunidade.

XVIII - Prestar assessoria técnica ao prefeito e as secretarias municipais na elaboragdo de politicas
publicas que envolvam contratagdes, ajudando na escolha de estratégias que atendam aos objetivos do
governo municipal.

3.1.2) Departamento de Financas e Tesouraria
Compete ao Setor:

I - Auxiliar na elaboragdo da proposta or¢amentaria anual, de acordo com as diretrizes do Executivo
Municipal, e acompanhar sua execugdo, assegurando que as receitas sejam arrecadadas e as despesas
sejam realizadas conforme o planejamento;

II - Auxiliar na arrecadacao de impostos municipais, como o IPTU (Imposto sobre a Propriedade Predial
e Territorial Urbana), ISS (Imposto Sobre Servigos), ITBI (Imposto de Transmissao de Bens Imoveis), e
taxas, entre outros;

III - Controlar o fluxo de caixa do municipio, realizando o pagamento de compromissos financeiros e
garantindo a disponibilidade de recursos para o cumprimento das obriga¢des da administragado publica;
IV - Controlar e administrar a divida ativa do municipio, negociando parcelamentos, realizando
cobrangas e cuidando da recuperacao de créditos tributarios ndo pagos, quando necessario;

V - Realizar estudos e andlises financeiras para embasar o planejamento de receitas e despesas do
municipio. Isso inclui a projecdo de receitas futuras, o controle de custos e o planejamento de
investimentos;

VI - Acompanhar a execugdo das despesas do municipio, garantindo que estejam dentro dos limites
estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e dentro do or¢camento aprovado pela Camara
Municipal;

V - Elaborar e submeter relatérios periédicos a Administragdo Publica, a Cdmara Municipal, e aos
Tribunais de Contas, com informacdes detalhadas sobre a execugdo or¢amentaria e a situacao financeira
do municipio;

VI - Auxiliar a administragdo municipal na formulagdo de politicas fiscais e financeiras, garantindo que
os recursos publicos sejam aplicados da maneira mais eficiente possivel;

VII - Gerir os fundos especificos do municipio, como o Fundo de Manuten¢do e Desenvolvimento da
Educacdo Bésica (FUNDEB), Fundo de Satide, entre outros, com o objetivo de garantir a correta
aplicagdo dos recursos destinados a cada area;

18



MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

VIII - Trabalhar em conjunto com o Controle Interno Municipal e outras entidades de auditoria,
fornecendo informagdes detalhadas sobre a execugdo financeira para garantir a transparéncia e o
cumprimento da legislacao vigente;

IX - Auxiliar na definicdo de prioridades para investimentos publicos, considerando a capacidade
orcamentdria do municipio e a necessidade de atender as demandas da populacao;

X - Auxiliar na captagdo de Recursos Externos, buscando alternativas de financiamento, como
conveénios, parcerias e repasses de outras esferas de governo, para viabilizar projetos e a¢des de interesse
publico;

XI - Realizar outras a¢des correlatas.

XII - Efetuar os pagamentos de despesas municipais, incluindo fornecedores, prestadores de servigos,
funcionarios e outras obrigagdes financeiras do municipio.

XII - Administrar o pagamento de salarios, vencimentos, gratificagdes, férias, 13° saldrio e outros
beneficios de servidores municipais.

XIV - Acompanhar o vencimento de compromissos financeiros do municipio, como encargos sociais,
dividas e contratos, garantindo o pagamento no prazo.

XV - Emitir cheques, ordens de pagamento ou transferéncias bancarias para o cumprimento das
obrigagdes financeiras da Prefeitura.

XVI - Controlar o fluxo de caixa da Prefeitura, monitorando entradas e saidas de recursos financeiros,
garantindo que o caixa esteja sempre atualizado e equilibrado.

XVII - Realizar a conciliagdo bancéria entre os registros contdbeis e os extratos bancarios, garantindo
que as movimentagdes financeiras estejam corretamente registradas.

XVIII - Acompanhar os saldos das contas bancarias municipais, assegurando que haja recursos
suficientes para atender as necessidades financeiras da administracdo ptblica.

IX - Administrar a aplicagdo de recursos financeiros do municipio, buscando melhores rendimentos
para os fundos disponiveis, conforme as diretrizes estabelecidas pela gestao publica.

XX - Auxiliar no acompanhamento da execu¢do do orgamento municipal, verificando se as despesas
estdo dentro dos limites estabelecidos pela Lei Orcamentéria Anual (LOA).

XXI - Produzir relatérios periédicos sobre a situagdo financeira do municipio, incluindo balancetes,
demonstrativos de receitas e despesas, e relatérios de execucdo orcamentaria.

XXII - Elaborar relatorios sobre o fluxo de caixa, detalhando a entrada e a saida de recursos financeiros,
para garantir uma visdo clara da sadde financeira do municipio.

XXIII - Preparar e apresentar a prestacdo de contas ao Tribunal de Contas, Cdmara Municipal e demais
orgaos competentes, conforme exigido pela legislagdo vigente.

XXIV - Controlar as dividas do municipio, tanto a divida ativa (créditos a receber) quanto a divida
passiva (obrigagdes a pagar), garantindo o cumprimento das obrigagdes financeiras.

XXV - Acompanhar os contratos administrativos e convénios firmados pela Prefeitura, assegurando
que os pagamentos sejam feitos de acordo com os termos estabelecidos.

XXVI - Controlar a utilizacao de antecipac¢des de receitas ou empréstimos, observando as condigdes e
garantindo o cumprimento das condi¢des acordadas.

XXVII - Controlar os fundos especiais criados para programas especificos, como fundos de satde,
educagdo, seguranca, entre outros, garantindo que os recursos sejam utilizados exclusivamente para os
fins previstos.

XXVIII - Assegurar que os recursos destinados a dreas especificas sejam aplicados de forma correta e de
acordo com as normas legais e regulamentares.

XXIX - Garantir que todas as atividades financeiras da Prefeitura estejam em conformidade com a
legislagdo tributdria e fiscal vigente, como as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

XXX - Manter-se atualizado quanto a alteragdes na legislagdo tributaria municipal, estadual e federal,
adaptando as praticas do setor conforme as novas regras.

XXXI - Fornecer documentos, relatérios e informacdes necessérias para auditorias internas e externas,
garantindo que a gestdo financeira do municipio seja transparente e fiscalizada.
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XXXII - Trabalhar em conjunto com 6rgaos de fiscalizagdo para garantir que os recursos publicos sejam
utilizados de forma eficiente, transparente e conforme a legislacao.

XXXIII - Promover treinamento e capacitagdo continua dos servidores da Tesouraria Municipal para
manter a qualidade e a eficiéncia dos processos financeiros.

XXXIV - Buscar a adogdo de melhores praticas de gestdo financeira e contabil, implementando
tecnologias e processos que garantam maior eficiéncia e seguranca nas operacdes financeiras.

3.1.2.1) Setor de Tributos e fiscaliza¢ao
Compete ao Setor:

I - Planejar, orientar, dirigir, executar e controlar o processo de tributagdo municipal;

I - Localizar e identificar os contribuintes;

III - Langar os tributos municipais na forma da legislacao tributéria, especialmente o cédigo tributario
municipal;

IV - Assessorar o chefe do poder executivo em assuntos de sua competéncia e outras tarefas que lhe
forem delegadas.

V - Promover os langamentos de tributos e comunicar aos contribuintes para efeitos de pagamento;

VI - Inscrever e promover, na forma adequada e tempestiva, a cobranca da divida ativa do municipio;
VI - Manter rigorosamente atualizadas as fichas cadastrais e documentos do contribuinte;

VII - Promover a inscri¢do da divida ativa, a emissdo de CDA, notificar o contribuinte em débito fazer-
lhe a cobranca amigavel ou adotar as medidas para ajuizamento pela Assessoria juridica e/ou
procuradoria geral do municipio;

VII - Corrigir e atualizar os valores dos débitos e informar ao Chefe do Poder Executivo
semestralmente;

XI - Elaborar calendario para recolhimento dos tributos submetendo-o a aprovagdo dos superiores
hierarquicos;

X - Localizar e identificar os contribuintes a serem inscritos em divida ativa;

XI - Registrar os imdveis sujeitos a tributacéo;

XII - Cadastrar prestadores de servicos para fins de cobranca de tributos;

XII - Cadastrar os servigos publicos concedidos, permitidos, autorizados ou arrendados;

XIV - Articular com a assessoria juridica e/ou procuradoria geral do municipio, promover a execugao
da divida ativa do Municipio, tao logo seja expedida a competente certiddo negativa de débitos;

XV - Cobrar os tributos municipais;

XVI - Arrecadar rendas e receitas municipais;

XVII - Expedir boletins de arrecadacao;

XVIII - Fornecer certiddes, na area de sua competéncia;

XIX - Manter os documentos da diretoria em perfeita ordem e disposigdo técnica adequada;

XX - Localizar evasdes ou clandestinidades de receitas municipais ou de outras formas de sonegacao
fiscal de tributos municipais;

XXI - Executar inspegdes de livros, documentos, registros e iméveis, para os devidos enquadramentos
dos contribuintes diante do que prevé o cédigo tributdrio municipal;

XXII - Promover a realizacdo e recebimento de declaragoes fiscais;

XXIII - Receber reclamagdes ou impugnacdes de lancamentos de tributos municipais, processando-as
na forma do c6digo tributario municipal e demais legislagdo pertinente;

XXIV - Apurar fraudes e irregularidades contra a fazenda municipal;

XXV - Avaliar propriedades, bens méveis e iméveis para fins de tributagdo do ITBI;

XXVI - Fornecer subsidios para o processamento das desapropriagdes;

XXVII - Fornecer dados para efeito do langamento da contribuigdo de melhoria;
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XXVIII - Cooperar com os demais 6rgaos da administracao na aplicacao do cédigo de posturas, cédigo
de edificacoes, lei de parcelamento do solo e dos servigos ptublicos concedidos, permitidos, autorizados
ou arrendados, articuladamente com as atividades de fiscalizagdo municipal.

XXIX - Planejar programas de fiscaliza¢do junto aos contribuintes municipais;

XXX - Elaborar juntamente com os agentes de fiscalizac¢do rotinas de fiscalizagao;

XXXI - Fiscalizar e fazer observar o cumprimento da legislacao tributaria e fiscal;

XXXII - Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

XXXIII- Outras fungdes ou atividades necessérias para o desempenho de suas atribuigdes.

3.1.2.2) Setor de Convénio ITR

I - Gerir as agdes de arrecadacdo e fiscalizagdo do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural,
conforme as normas e diretrizes estabelecidas pela legislacdo municipal e federal.

IT - Emitir notificagdes de lancamento do ITR aos proprietarios de iméveis rurais e, caso necessario,
autuar proprietdrios que ndo cumpram com suas obrigagdes fiscais, incluindo o ndo pagamento do
imposto.

III - Realizar o acompanhamento dos contribuintes do ITR, verificando o cumprimento das obrigag¢des
tributarias, como o pagamento do imposto e a entrega da declaracdo de ITR, conforme as datas
estabelecidas pela legislacao vigente.

IV - Formalizar parcerias e convénios com outros 6rgdos publicos, como a Receita Federal e o Instituto
Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria (INCRA), para promover a regularizagdo fundiaria e o
correto lancamento do ITR nos iméveis rurais.

V - Estabelecer convénios com entidades de apoio ao setor rural, como sindicatos rurais, cooperativas
agricolas e outras organizacdes, para garantir o acesso a informacao e apoio aos proprietarios de terras
no cumprimento de suas obrigacoes fiscais.

VI - Fornecer informacdes e esclarecimentos sobre a declaracdo e o pagamento do ITR, orientando os
proprietarios rurais sobre a legislagdo vigente, prazos e procedimentos para o correto cumprimento da
obrigacao tributéria.

V - Ajudar os proprietarios rurais a regularizar a situagdo de suas propriedades, facilitando o acesso a
informagdes sobre a necessidade de regularizar a documentacdo fundidria e tributdria, como a
atualizagdo cadastral no ITR e outros registros pertinentes.

VI - Prestar assisténcia aos proprietarios de imdveis rurais, auxiliando na elaboragdo e no envio da
Declaracao do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (DITR), conforme as exigéncias do fisco
municipal.

VII - Garantir que os proprietarios de iméveis rurais mantenham sua documentacdo em conformidade
com as exigéncias legais, como a regularizagdo de imoéveis no Cadastro Ambiental Rural (CAR) e outros
registros necessarios para o lancamento do ITR.

VIII - Realizar visitas e fiscalizagdes em propriedades rurais para verificar a conformidade com as
exigéncias legais, incluindo o cumprimento da legislagdo ambiental e o correto dimensionamento das
propriedades para o calculo do imposto.

IX - Detectar possiveis fraudes, omissdes ou irregularidades na declaragdo do ITR e adotar as medidas
cabiveis, incluindo autuacao e aplicacao de penalidades, se necessario.

X - Realizar o célculo do valor do ITR a ser pago, com base nos dados informados pelos proprietarios
nas declaragdes e nas informagdes obtidas por meio da fiscalizagao.

XI - Proceder ao lancamento do imposto no sistema municipal de arrecadagéo, garantindo que os valores
sejam cobrados de acordo com os critérios estabelecidos pela legislacao.

X - Emitir as guias de pagamento do ITR para os contribuintes, garantindo que estes possam realizar o
pagamento dentro dos prazos estabelecidos, evitando multas e juros por atraso.

XI - Organizar campanhas de conscientizacdo para os proprietarios rurais sobre a importancia do
pagamento do ITR e suas implicagdes no financiamento de politicas ptblicas municipais, como satide,
educacéo e infraestrutura rural.
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XII - Promover programas de regularizacao tributaria para proprietarios de iméveis rurais que estejam
em débito com o ITR, oferecendo condicdes facilitadas para o pagamento do imposto, como
parcelamentos ou descontos.

XII - Emitir certiddes negativas de débito do ITR para os proprietarios que estejam em dia com suas
obrigagOes fiscais, permitindo que realizem operacées como a venda ou o financiamento de suas
propriedades rurais.

XIV - Fornecer informagoes sobre o cadastro do ITR para os proprietarios e terceiros interessados, como
advogados, cartdrios de registro de iméveis e institui¢des financeiras.

XV - Produzir relatérios sobre a arrecadacdo do ITR, o namero de contribuintes atendidos, a
regularidade fiscal dos proprietarios e as acdes de fiscalizagdo realizadas, com base nas informacoes
coletadas durante o ano fiscal.

XVI - Avaliar o impacto econémico do ITR na arrecadagdo municipal, verificando a contribui¢do do
imposto para o financiamento de politicas publicas e a promocado do desenvolvimento rural sustentavel.
XVII - Acompanhar a aplicacdo dos recursos provenientes do ITR, garantindo que sejam utilizados
conforme a legislacdo municipal, em dreas como infraestrutura rural, satide, educacdo e programas de
incentivo ao desenvolvimento do setor agricola.

XVIII - Destinar parte dos recursos arrecadados com o ITR para programas de incentivo ao
desenvolvimento rural, como programas de capacitacdo agricola, apoio a pequenas propriedades,
sustentabilidade e conservagdo ambiental.

XIX - Promover a capacitagdo continua dos servidores responsaveis pela administracdo do ITR,
garantindo que eles estejam atualizados sobre as mudangas na legislagdo, nos sistemas de arrecadacéo
e nas tecnologias utilizadas para a fiscalizacdo e gestdo do imposto.

3.1.3) Departamento de Contabilidade
Compete ao Departamento:

I - Auxiliar na elaboracdo do orcamento anual do municipio, de acordo com as necessidades e
prioridades definidas pela administracao ptublica e as diretrizes da Lei de Diretrizes Orcamentérias
(LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

II - Monitorar a execucdo do orcamento municipal, verificando o cumprimento dos limites de despesas
e receitas previstas. Isso inclui o acompanhamento de recursos destinados a dreas como satde,
educagdo, infraestrutura e seguranca.

III - Gerenciar créditos suplementares, especiais ou extraordinérios, assegurando que sejam realizados
conforme as exigéncias legais e dentro dos limites orcamentarios.

IV - Realizar a reclassificacao de receitas e despesas, caso haja necessidade de ajustes ou modificacoes
durante a execugdo orcamentaria.

V - Registrar todas as operagdes financeiras do municipio de acordo com os principios contabeis e as
normas do Conselho Federal de Contabilidade (CFC), a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e as
normas estabelecidas pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

VI - Manter o controle preciso sobre todas as receitas e despesas do municipio, garantindo que todas as
movimentagdes financeiras sejam devidamente registradas nos livros contabeis e na escrituracao fiscal.
VII - Elaborar balancetes mensais e demonstrativos contibeis (como o Balango Or¢amentério, Balango
Patrimonial e Demonstrativo de Fluxo de Caixa), que permitam o acompanhamento da satide financeira
do municipio.

VIII - Garantir que todos os registros e praticas contdbeis estejam em conformidade com as exigéncias
da LRF, que estabelece regras de transparéncia e responsabilidade fiscal na gestdo publica.

IX - Produzir relatérios financeiros periddicos que fornecam uma visdo clara e precisa da situacdo
financeira do municipio, permitindo a analise do cumprimento das metas fiscais e orcamentarias.
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X - Elaborar e apresentar a prestacdo de contas da administragdo ptblica municipal aos 6rgaos
competentes, como o Tribunal de Contas do Estado, a Cadmara Municipal e a populacdo, conforme a
legislacdo de transparéncia.

XI - Elaborar o Relatério de Gestdo Fiscal, conforme exigido pela LRF, para demonstrar o cumprimento
das metas fiscais e garantir a transparéncia na execuc¢do do orcamento.

XII - Garantir que as demonstragdes contabeis sejam publicadas conforme a legislacao e disponiveis
para consulta publica, promovendo a transparéncia na gestao fiscal.

XIII - Controlar a divida ativa do municipio (créditos a receber) e a divida passiva (obrigacdes a pagar),
garantindo que as dividas sejam registradas e controladas de acordo com as normas legais.

XIV - Acompanhar os compromissos financeiros do municipio, como pagamentos de empréstimos,
financiamentos, dividas e encargos, garantindo que os prazos e valores sejam cumpridos.

XV - Monitorar parcelamentos e renegociagdes de dividas, mantendo registros precisos de suas
condic¢des e datas de vencimento.

XVI - Registrar e controlar todos os bens patrimoniais do municipio, como iméveis, veiculos,
equipamentos e outros ativos, de acordo com os principios contdbeis e a legislacao de patrimonio
publico.

XVII - Realizar a avaliacdo periédica dos bens patrimoniais, ajustando seu valor conforme as normas
contabeis e refletindo alteragdes no mercado ou no uso dos ativos.

XVIII - Realizar inventarios periddicos de todos os bens pertencentes ao municipio, para garantir que
estejam devidamente registrados e atualizados.

XIX - Controlar e registrar a movimentacdo de recursos destinados a fundos municipais especificos,
como satde, educagdo, assisténcia social e outros, assegurando que sejam aplicados conforme as normas
e as finalidades estabelecidas.

XX - Acompanhar as transferéncias de recursos do Estado e da Unido para o municipio, garantindo que
sejam registradas corretamente e aplicadas de acordo com as condicdes estabelecidas nos convénios e
acordos.

XXI - Prestar apoio aos processos de auditoria interna e externa, fornecendo informagdes e documentos
contabeis e financeiros necessarios para a andlise da gestao fiscal e orgamentéria do municipio.

XXII - Garantir que todos os registros contdbeis estejam em conformidade com a legislagdo vigente, a
fim de evitar irregularidades e garantir a transparéncia na gestao publica.

XXIII - Identificar e corrigir eventuais desvios nos processos contdbeis, financeiros e orcamentarios,
garantindo a integridade dos recursos publicos.

XXIV - Criar e implementar politicas contabeis internas para padronizar os processos, procedimentos e
controles utilizados no municipio, visando maior eficiéncia e transparéncia na gestdo.

XXV - Assegurar que a contabilidade municipal siga as normas do Conselho Federal de Contabilidade
(CFC) e os pronunciamentos técnicos do Comité de Pronunciamentos Contabeis (CPC), além das
diretrizes do Tesouro Nacional.

XXVI - Capacitar servidores publicos municipais em praticas contdbeis, normativas fiscais e
orcamentdrias, a fim de garantir que os processos contdbeis sejam realizados corretamente.

XXVII - Realizar a andlise financeira das receitas e despesas municipais, fornecendo subsidios para a
elaboracao de estratégias fiscais e orcamentarias, com foco no equilibrio fiscal.

XXVIII - Auxiliar na elaboragdo de estratégias fiscais de curto e longo prazo, visando ao equilibrio
financeiro do municipio e ao cumprimento das metas fiscais.

XXIX - Elaborar previsdes de receitas e despesas, além de analisar os impactos das acdes fiscais e
orcamentdrias sobre a satdde financeira do municipio.

XXX - Garantir a transparéncia na divulgacdo das informacdes contdbeis e financeiras, por meio da
publicacdo de relatdrios, balancetes e demonstrativos contabeis no portal de transparéncia da Prefeitura.
XXXI - Prestar informacdes contabeis a populagdo, garantindo o acesso as informagdes sobre a gestdo
fiscal do municipio e a aplicagdo dos recursos publicos.

XXXII - Emitir os empenhos;
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XXXIII - Assegurar que os empenhos sejam langados nas contas orgamentarias corretas, conforme o
plano de contas do municipio, para que os recursos sejam alocados adequadamente;

XXXIV - Acompanhar os empenhos feitos, verificando se as despesas estao sendo executadas conforme
o planejamento orcamentario e as condigdes contratuais estabelecidas.

3.1.3.1) Setor de Planejamento e orcamento

I - Auxiliar na formulacao de planos estratégicos e a¢des de longo, médio e curto prazo, alinhando-os
com os objetivos da gestdao publica municipal;

II - Contribuir na elaboragao do Plano Plurianual (PPA); da Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO); da
Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

III - Auxiliar a monitorar e avaliar o andamento da execucgdo orcamentaria, identificando desvios e
propondo ajustes no planejamento, quando necessario.

IV - Fornecer informagdes e andlises para embasar a tomada de decisdo do gestor publico;

V - Garantir a transparéncia na gestdo dos recursos publicos, divulgando informacgdes sobre a execucgdo
orcamentdria e os investimentos realizados nos érgaos de controle e sites oficiais;

VI - Promover a participacdo popular no processo de elaboragdo do or¢amento municipal, ouvindo a
sociedade civil e outras partes interessadas nas decisdes de planejamento e execucéo;

VII - Estabelecer e acompanhar indicadores de desempenho para avaliar o impacto das politicas
publicas e os resultados dos investimentos feitos, a fim de ajustar as a¢des do governo conforme
necessario;

VIII - Prestar assessoria técnica ao prefeito e as secretarias municipais na formulacdo de politicas
publicas, na defini¢do de prioridades e na execucdo de projetos e programas orcamentarios;

IX - Realizar outras acdes correlatas.

3.1.3.2) Setor de Registro de Patriménio

I - Realizar o cadastro completo de todos os bens moéveis e imdveis adquiridos pela prefeitura,
registrando detalhes como ntimero de identificagao, localizacao, valor, data de aquisi¢do, caracteristicas
e a categoria de uso do bem;

II - Classificar os bens de acordo com a sua natureza (méveis ou iméveis), sua destinagdo (uso
administrativo, operacional, etc.) e a sua depreciacdo ou valorizagdo;

III - Registrar a entrada de novos bens adquiridos pela prefeitura, seja por compra, doagado ou qualquer
outro tipo de transferéncia;

IV - Garantir que as transferéncias de bens entre setores ou entidades da administracdo publica sejam
devidamente registradas e acompanhadas;

V - Realizar inventarios regulares para verificar a existéncia, a conservagédo e o uso dos bens registrados;
VI - Verificar se os bens registrados ainda estdo presentes, se estdo em uso e se os registros estao
atualizados e corretos;

VII - Controlar a depreciagdo dos bens méveis e imdveis, ajustando os registros patrimoniais conforme
a deterioracdo ou obsolescéncia natural dos bens;

VIII - Identificar bens que se tornaram obsoletos, danificados ou inserviveis, e registrar essa condicao
para providéncias futuras, como baixa ou alienagao;

IX - Providenciar, quando um bem é alienado, destruido ou ndo pode mais ser utilizado, a baixa do
bem nos registros, garantindo que o patriménio da prefeitura seja sempre atualizado;

X - Garantir que a baixa de bens seja realizada de acordo com as normas legais, incluindo a devida
documentacdo, como pareceres técnicos, autorizacdes e registros contabeis;

XI - Para bens iméveis, o setor de registro patrimonial é responsavel por registrar as informagdes sobre
a localizagdo, uso, histérico de aquisi¢des e benfeitorias realizadas;

XII - Monitorar os contratos de locagdo, cessdao ou comodato de bens iméveis, garantindo que estejam
em conformidade com as leis municipais e as diretrizes de uso;
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XII - Garantir que os bens patrimoniais estejam sendo adequadamente mantidos, realizando ou
solicitando manutencdo regular de bens méveis e imodveis;

XIV - Monitorar a cobertura de seguros dos bens ptblicos, verificando se todos os bens essenciais estao
devidamente segurados;

XV - Controlar as alienagdes de bens, seja por venda, permuta, doacdo ou qualquer outro meio,
garantindo que todo o processo esteja em conformidade com a legislacao e que a transferéncia de bens
seja devidamente registrada;

XVI - Caso a prefeitura realize doagdes de bens, o setor deve registrar e acompanhar esses processos,
assegurando que sejam realizados dentro da legalidade e para fins de interesse publico;

XVII - Elaborar relatérios peridédicos sobre o patriménio municipal, informando sobre o estado de
conservagdo, a quantidade de bens, os processos de aquisicdo e alienacdo, e outras informagdes
relevantes;

XVIII - Implementar e gerenciar sistemas de gestdo patrimonial, facilitando o registro, o controle e o
acompanhamento dos bens ptblicos;

XIX - Manter os dados do patrimonio municipal sempre atualizados no sistema de gestdo, para facilitar
a consulta e o controle sobre os bens.

3.1.4) Departamento de Compras e Licitacdo

Compete ao Departamento:

I - Organizar e planejar as necessidades de aquisicdo de bens e servigos de cada secretaria municipal,
considerando o orcamento disponivel e as demandas da administracdo publica;

IT - Auxiliar as secretarias municipais na coleta e andalise das informacdes necessarias para as compras e
contratagdes, como especificacdes técnicas e condigdes de mercado;

I1I - Elaborar os editais de licitagdo, com base nas demandas de aquisigdo e nas normas legais, incluindo
clausulas que garantam a ampla concorréncia e a melhor proposta para o municipio;

IV - Elaborar termos de referéncia para a contratacdo de bens e servigos, especificando detalhadamente
0s requisitos técnicos, condicdes de fornecimento e critérios de avaliagdo das propostas;

V - Gerir e coordenar os processos licitatorios, seguindo os tipos de licitagdo estabelecidos pela Lei de
Licitagdes ou outras legislacdes pertinentes, como pregdo eletrénico ou presencial, concorréncia,
convite, etc.

VI - Supervisionar as fases do processo licitatério, incluindo a abertura e andlise das propostas,
garantindo a conformidade com as regras do edital e a transparéncia do processo;

VII - Analisar a documentagdo de habilitacdo das empresas participantes e realizar o julgamento das
propostas, garantindo que o processo seja justo e de acordo com as normas vigentes;

VIII - O departamento deve realizar a analise técnica e financeira das propostas apresentadas nas
licitages, verificando sua conformidade com o edital e as condi¢des estabelecidas;

IX - Ap6s a escolha do vencedor da licitagdo, o departamento é responsavel pela elaboragdo e
formalizacdo do contrato com a empresa ou fornecedor selecionado, garantindo que os termos estejam
claros e em conformidade com a legislacao;

X - Organizar e conduzir pregdes, sejam eletrdonicos ou presenciais, para aquisicdo de bens e servigos,
respeitando os limites e regras da Lei de LicitacGes;

XI - Verificar a legalidade e a justificativa para a contratagdo direta, conforme as hipéteses previstas na
legislagdo (como no caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo);

XII - Acompanhar a execugdo dos contratos firmados, garantindo que os fornecedores ou prestadores
de servicos cumpram com os prazos, condicoes e especifica¢des estabelecidas;

XIII - Caso haja necessidade de ajustes no contrato, como prorrogagdo de prazo ou alteragdo de valor,
o departamento deve coordenar a elaboragdo e a formalizacdo dos aditivos contratuais;

XIV - Realizar o cadastro e a atualizagdo dos fornecedores no sistema de compras da prefeitura,
garantindo que as empresas estejam aptas a participar de licitagdes e contratagdes;
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XV - Avaliar a capacidade técnica e financeira dos fornecedores e contratados para garantir que estejam
aptos a atender as demandas do municipio;

XVI - Antes de realizar qualquer compra ou contratagdo, o departamento verifica se ha recursos
orcamentdrios disponiveis para cobrir a despesa, garantindo o equilibrio fiscal;

XVII - Apéds a execugdo dos contratos, o departamento pode auxiliar no controle e acompanhamento
dos pagamentos aos fornecedores, conforme as condicdes do contrato e da execugdo da obra ou servigo;
XVIII - Garantir a ampla divulgagdo dos processos licitatérios e dos resultados das contratagdes, em
conformidade com a Lei de Acesso a Informacao e outras normas de transparéncia;

XIX - Tornar publicas as atas de licitagdo e os contratos firmados, permitindo o acompanhamento da
sociedade e dos 6rgdos de controle;

XX - Prestar apoio as secretarias municipais na elaboragdo de pedidos de compras, termos de referéncia
e outros documentos necessarios para o andamento das licitagdes;

XXI - Promover treinamentos para servidores das diversas dreas da prefeitura sobre as normas de
compras, licitacdes e contratagdes, a fim de garantir que todos sigam as diretrizes legais e as boas
praticas;

XXII - Incluir critérios de sustentabilidade nas licitagdes, priorizando, quando possivel, a contratagdo de
fornecedores que adotem praticas de responsabilidade socioambiental;

XXIII - Buscar fornecedores e produtos que atendam a critérios de economia circular, eficiéncia
energética, ou que apresentem outras qualidades que contribuam para o desenvolvimento sustentavel
da cidade;

XXIV - Fornecer informagdes detalhadas e documentagdes para os 6rgdos de controle interno e externo
(como o Tribunal de Contas) quando solicitado, garantindo a fiscalizagdo dos processos de compras e
licitagoes;

XXV - Corrigir os erros e garantir que a gestdo publica esteja em conformidade com a legislacao;

XXVI - Garantir que toda a documentacao relacionada aos processos licitatérios, contratos e pagamentos
seja devidamente arquivada e mantida para futuras consultas e auditorias;

XXVII - Controlar a documentacdo relacionada aos contratos encerrados ou em fase de término,
mantendo registros para fins de controle e anélise;

XXVIII - Realizar outras agGes correlatas.

3.1.4.1) Setor de Cotacdes
Compete ao Setor:

I - Realizar cotagdes para obter pregos de fornecedores e prestadores de servigos, buscando as melhores
ofertas disponiveis no mercado para atender as necessidades da prefeitura;

II - Solicitar propostas formais de precos a fornecedores, com base em especificagdes técnicas e
quantidades definidas pelas dreas demandantes (secretarias e departamentos);

III - Analisar as propostas recebidas, comparando os precos e condi¢des oferecidas por cada fornecedor
para garantir que a compra seja feita com o melhor custo-beneficio para o municipio;

IV - Elaborar relatérios que detalham as cotagdes realizadas, apresentando as condigdes de cada
proposta e destacando as vantagens de cada fornecedor, para subsidiar a tomada de decisao;

V - Elaborar a justificativa para a escolha do fornecedor que ofereceu a melhor proposta, considerando
a qualidade, o preco, as condi¢des de pagamento e a idoneidade do fornecedor;

VI - Verificar se os fornecedores participantes das cotagdes atendem as exigéncias legais e contratuais,
como a habilitacdo para realizar a venda ou prestacao de servigo, e se a documentacao esta completa e
regular;

VII - Para produtos ou servigos que exigem especificagdes técnicas, o setor pode realizar uma andlise
preliminar dessas condigdes para garantir que o item cotado atenda as necessidades da prefeitura;
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VIII - Ap6s a realizacao das cotagdes, o setor de cotagdes encaminha as informagdes e relatérios para o
Setor de Compras ou Setor de Licitagdes, com as opg¢des de fornecedores, para que a compra seja
formalizada;

IX - O setor pode negociar condicdes de pagamento, prazos de entrega e outros aspectos contratuais
diretamente com os fornecedores, sempre buscando as melhores condi¢des para a administragdo
publica;

X - Manter atualizado o banco de dados com informagdes sobre fornecedores que participam das
cotagdes, garantindo que os dados de contato, capacidade de fornecimento e histérico de desempenho
estejam atualizados;

XI - Intermediar questdes entre os fornecedores e a prefeitura, buscando solugées para problemas como
atrasos na entrega, qualidade inadequada dos produtos ou servigos, ou outras pendéncias;

XII - Analisar problemas com as compras realizadas ap6s a cotacdo e propor ajustes ou medidas
corretivas, como a reabertura de cotagdes ou a negociacdo de solugdes com os fornecedores;

XII - Quando aplicavel, o setor de cotagdes realiza compras destinadas ao abastecimento de estoques
da prefeitura, acompanhando a reposi¢cdo de materiais e bens necessérios para o funcionamento das
atividades do municipio;

XIX - Colaborar com o setor de patrimoénio e inventario para garantir que as compras sejam devidamente
registradas e alocadas nos estoques da prefeitura, se necessario;

XX - Incluir critérios sustentdaveis nas cotagdes, buscando fornecedores que adotem praticas de
responsabilidade ambiental e social, como a oferta de produtos ecologicamente corretos ou que sigam
normas de sustentabilidade;

XXI - Organizar ou participar de treinamentos para os servidores da prefeitura envolvidos nas cotagdes,
garantindo que todos compreendam as préticas de compras e as normas que regem 0s processos de
aquisicdo na administragdo publica;

XXII - Manter-se atualizado sobre as mudancas na legislacdo de licitagdes e compras publicas, como a
implementacdo da Nova Lei de Licitacdes (Lei n° 14.133/2021), para garantir a conformidade e eficiéncia
do processo de cotagdes;

XXIII - Garantir que toda a documentacao referente ao processo de cotacdo (como propostas recebidas,
comparativos de pregos e justificativas) seja devidamente arquivada e possa ser acessada quando
necessario para auditorias ou revisoes;

XXIV - Garantir que as cotagdes e as ofertas feitas pelos fornecedores sejam registradas com a data de
validade, e que as compras sejam realizadas dentro do prazo de validade das propostas.

3.1.4.2) Setor de Licitagoes
Compete ao Setor:

I - Elaborar os editais, contendo todas as informagdes necessarias sobre o objeto da licitagdo (bens,
servigos ou obras), condi¢des de participacao, critérios de julgamento e outras exigéncias legais;

II - Organizar e coordenar a abertura das propostas de fornecedores, conforme os prazos e condicdes
estabelecidos no edital de licitacao;

III - Realizar a analise e o julgamento das propostas, conforme os critérios definidos no edital, como
menor preco, melhor técnica, maior lance, etc.;

IV - Verificar a documentagdo de habilitacdo dos licitantes, para garantir que estdo aptos a realizar a
contratagdo, atendendo aos requisitos legais e técnicos exigidos;

V - Monitorar todas as etapas do processo licitatério, garantindo que o procedimento esteja sendo
conduzido de acordo com as normas legais e com os prazos estabelecidos;

VI - Adotar medidas para evitar praticas fraudulentas ou antiéticas durante o processo licitatério,
garantindo a legalidade e a transparéncia das contratacées;
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VII - Publicar os editais, avisos e resultados de licitacbes em meios oficiais, como o Diario Oficial ou
outros canais de publicidade estabelecidos pela legislacdo, garantindo a transparéncia do processo;
VIII - Divulgar no Portal da Transparéncia as informagdes sobre as licitagdes, como editais, resultados
e contratacdes, devem ser disponibilizadas de forma transparente no Portal da Transparéncia da
prefeitura;

IX - Elaborar contratos administrativos, que formalizam as condi¢des acordadas entre a prefeitura e o
fornecedor;

X - Elaborar e formalizar aditivos contratuais, caso seja necessario alterar as condi¢des do contrato
(como prazos, valores ou objetos), observando as condicées legais para tal;

XI - Verificar a disponibilidade orgamentaria para a contratacdo do objeto licitado, assegurando que os
recursos necessarios estdo previstos no orcamento da prefeitura;

XII - Monitorar a execugdo or¢amentaria das contrata¢des, garantindo que os processos licitatérios sejam
compativeis com o planejamento financeiro da administracdo municipal;

XIII - Analisar as impugnacdes que possam ser feitas ao edital ou ao processo licitatorio, decidindo sobre
a procedéncia ou nao da reclamacao;

XIV- Analisar recursos caso os participantes da licitacdo apresentem durante ou apds o julgamento das
propostas, e decidir sobre sua aceitacdo ou rejeicdo, sempre com base na legislacdo vigente;

XV - Manter toda a documentagdo do processo licitatério, como editais, propostas, justificativas e
contratos, devidamente organizada e arquivada para futura consulta e auditoria;

XVI - Garantir que os documentos relacionados as licitagdes e aos contratos, como propostas e
documentos de habilitagdo, sejam mantidos em conformidade com os prazos de validade estabelecidos;
XVII - Manter um cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos habilitados para
participar de licitacdes, assegurando que apenas empresas idoéneas e qualificadas possam ser
contratadas;

XVIII - Realizar a andlise da qualificagdo técnica, juridica e fiscal dos fornecedores, para garantir que
estes atendam as exigéncias legais e técnicas para a execugdo do objeto contratado;

XIX - Promover treinamento continuo para os servidores envolvidos nos processos licitatérios,
garantindo que todos estejam atualizados sobre as normas e boas praticas relacionadas a licitacoes e
contratos publicos;

XX - Adaptar referente a implementacao da Nova Lei de Licitagdes (Lei n® 14.133/2021);

XXI - Colaborar com as auditorias internas e externas (como tribunais de contas e controladoria),
fornecendo toda a documentacdo necessaria e esclarecendo duividas sobre os processos licitatérios
realizados;

XXII - Assegurar que todos os processos licitatérios sejam realizados com a méxima transparéncia,
respeitando os principios da administragdo publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

XXIV - Promover a inclusdo de critérios ambientais e sociais nas licita¢Ges, incentivando a contrata¢do
de fornecedores que adotem praticas sustentaveis e responsaveis;

XXV - Quando possivel, buscar solugdes inovadoras e sustentaveis que reduzam o impacto ambiental
das contratagdes e melhorem a eficiéncia dos processos licitatérios;

XXVI - Ap6s a assinatura do contrato, colaborar com a gestdo do contrato, acompanhando o
cumprimento das clausulas acordadas, principalmente em relagdo ao objeto licitado;

XXVII - O setor de licitagdes trabalha em conjunto com outros setores, como compras e patriménio, para
garantir que o processo de execucdo contratual seja eficiente e sem problemas;

XXVIII - Realizar outras acGes correlatas.

3.1.4.3) Setor de Contratos
Compete ao Setor:
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I - Elaborar e formalizar os contratos administrativos apds a conclusdo dos processos licitatérios (ou
outras formas de contratagdo), de acordo com as condigdes estabelecidas nas licitagdes ou nas
contratagdes diretas;

IT - Assegurar que todos os contratos estejam em conformidade com a legislacao aplicavel, incluindo a
Nova Lei de Licitagoes (Lei n° 14.133/2021), a Constituicdo Federal e outras normas pertinentes;

III - Definir as cldusulas contratuais que abordam, entre outros, o objeto da contratagdo, prazos, valores,
formas de pagamento, penalidades e condicoes de execucao;

IV - Acompanhar a execucao dos contratos, verificando se as obrigacdes e os prazos estabelecidos estdao
sendo cumpridos pelas partes envolvidas (administracdo publica e contratado);

V - Monitorar o cumprimento dos prazos de entrega de bens, servigos ou execugdo de obras, bem como
acompanhar o andamento de cada contrato, alertando as partes sobre eventuais descumprimentos;

VI - Elaborar aditivos contratuais, quando houver necessidade de modificar as condi¢des do contrato
(por exemplo, aumento de prazo, reajuste de valores ou alteragdo do objeto), sempre com base na
legislacdo e nas necessidades da administragdo publica;

VII - Ajustes em caso de imprevistos: O setor realiza os ajustes necessarios quando ha imprevistos ou
alteracdes nas circunstancias do contrato, como prorrogagdo de prazos, mudanga no escopo ou
substituigdo de itens, desde que haja justificativa legal e administrativa;

VIII - Monitorar os prazos de validade e vigéncia dos contratos e realizar as renovagdes ou prorrogagdes,
quando necessario, conforme a legislagdo e as necessidades da prefeitura;

IX - Acompanhar quando ocorrerem inadimplementos contratuais, as penalidades como multas,
rescisdo do contrato ou outras medidas previstas no préprio contrato ou na legislagdo;

X - Conduzir a rescisdo de contratos, quando necessario, seja por inadimplemento, por conveniéncia
administrativa, ou por descumprimento das cldusulas contratuais, sempre com a devida
fundamentacao legal;

XI - Coordenar o encerramento formal do contrato, verificando se todas as obriga¢des foram cumpridas
e se ndo hé pendéncias;

XII - Realizar a liquidagdo financeira do contrato, conferindo se todos os valores devidos foram pagos e
regularizando eventuais pendéncias;

XIII - Trabalhar de forma integrada com o setor juridico da prefeitura, buscando orientagGes legais sobre
clausulas contratuais, questoes de inadimplemento, rescisdes e outros assuntos que exijam interpretacao
da legislacdo vigente;

XIV - Fornecer toda a documentacdo necesséria para auditorias internas e externas, como a do Tribunal
de Contas, e colaborar na investigagdo de eventuais irregularidades ou falhas nos processos contratuais;
XV - Assegurar que todas as documentagdes fiscais e legais necessarias para a formalizacdo dos
contratos estejam devidamente atualizadas, como certiddes negativas de débito, licencas, alvaras e
registros pertinentes;

XVI - Garantir que todos os contratos estejam em conformidade com as normas regulamentares da
administragdo publica, evitando clausulas que possam gerar riscos juridicos para a prefeitura;

XVII - Acompanhar os contratos de grande complexidade: Para contratos de longo prazo ou que
envolvam grandes obras e servigos continuos, o setor de contratos realiza um acompanhamento
detalhado da execucao e das modifica¢des contratuais, sempre em estreita comunicacdo com as areas
responsaveis pela execugao;

XVIII - Quando a prefeitura realiza contratos de concessdo ou parcerias publico-privadas, o setor de
contratos deve garantir que as condicdes e exigéncias especificas desses contratos sejam atendidas;
XIX - Controlar as garantias contratuais, como fiangas, seguros, ou outras formas de garantia previstas
nos contratos, para assegurar o cumprimento das obrigacdes do contratado;

XX - Realizar o controle da liberagdo das garantias, apés o cumprimento integral do contrato ou em
casos especificos de rescisdo ou término da execugdo contratual;

XXI - Manter um canal de comunicacdo eficiente com os fornecedores e prestadores de servigos, visando
0 bom andamento das contratacdes e a solucao de problemas, quando necessario;
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XXII - Realizar o acompanhamento do desempenho dos contratados, avaliando a qualidade do
fornecimento de bens ou servigos, o cumprimento de prazos e a satisfacdo das necessidades da
prefeitura;

XXIII - Assegurar que todos os contratos e seus aditivos sejam publicados de acordo com a legislacdo
de transparéncia publica, permitindo o acesso da sociedade as informacdes sobre as contratagdes
realizadas pela prefeitura;

XXIV - Fornecer as informacdes necessarias sobre os contratos quando solicitadas, respeitando as
normas de acesso a informagdo e as exigéncias de 6rgaos de controle;

XXV - Garantir que os contratos sigam as normas de compliance, promovendo a ética e a integridade
nas contratagdes publicas;

XXVI - Garantir que as clausulas de anticorrupcao e outras clausulas de conformidade com a legislagao
de combate a fraude e corrupgao sejam aplicadas e monitoradas ao longo da execucao do contrato;
XXVII - Organizar treinamentos para os servidores municipais envolvidos na gestdo contratual,
atualizando-os sobre mudancas na legislacdo, boas praticas de gestdo e novos procedimentos
administrativos;

3.1.5) Departamento de Recursos Humanos (RH)
Compete ao Departamento:

I - Coordenar e realizar processos seletivos para contratar servidores municipais;

II - Analisar curriculos e agendar entrevistas;

III - Organizar concursos publicos e outros tipos de selegdo;

IV - Manter o cadastro e a documentagdo dos servidores;

V - Elaborar e controlar a escala de trabalho;

VI - Acompanhar o desempenho e a progressao funcional dos servidores;

VII - Processar a folha de pagamento, realizando célculos de salérios, beneficios e encargos sociais;
VIII - Controlar e registrar as faltas, férias e licengas;

IX - Identificar necessidades de capacitagdo para os servidores;

X - Organizar cursos, treinamentos e programas de aperfeicoamento;

XI - Elaborar e revisar os planos de cargos, saldrios e beneficios, conforme as politicas publicas e
orcamentarias;

XII - Implementar e monitorar as mudangas nos planos de carreira;

XIII - Administrar beneficios como vale-alimentacao, assisténcia médica, entre outros;

XIV - Garantir que os servidores tenham acesso a seus direitos de beneficios;

XV - Atuar nas questdes relacionadas a legisla¢do trabalhista e previdenciéria;

XVI - Controlar aposentadorias e pensdes dos servidores municipais;

XVII - Prestar informagdes e orientagdes aos servidores sobre questdes de RH;

XVIII - Resolver conflitos internos e promover o bem-estar dos funcionarios;

XIX - Monitorar a frequéncia dos servidores, incluindo o controle de ponto e auséncias;

XX - Produzir relatérios sobre a gestao de pessoal, como indicadores de produtividade, absenteismo,
entre outros;

XXI - Informar os Atos de Pessoal no Portal de Transparéncia do Municipio e nos sistemas do Tribunal
de Contas do Estado do Parana

XXII - Realizar outras agGes correlatas.

3.1.6) Departamento do Incra /Cadastramento Rural
Compete ao Departamento:

I - Fazer Registro e alteracdes cadastrais de iméveis rurais;
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II - Organizar documentagdo de propriedades rurais acima de 96 hectares para remessa a
Superintendéncia Estadual do INCRA;

III - Emitir Segundas Vias de CCIR (Certificado de Cadastro de Iméveis Rurais) de todos os portes;

IV - Disponibilizar formularios diversos e auxiliar os interessados no preenchimento dos mesmos para
remessa via online a Superintendéncia Estadual do INCRA;

V - Consultar o sistema do Servigo Nacional de Cadastro Rural (Pessoas Fisicas e Juridicas) para
orientacdo e procedimentos que se fazem necessarios para atualiza-los;

VI - Apoiar a regularizacdo de iméveis rurais, realizando o mapeamento de areas e identificagdo de
propriedades em situacao irregular;

VII - Fornecer apoio técnico e administrativo para regularizar a posse de terras, promovendo a titulacdo
de terras publicas e privadas;

VIII - Implementar projetos de assentamento de familias em terras pablicas ou em terras adquiridas por
meio de programas de reforma agraria;

IX - Garantir a distribuic@o e o acesso a terra para trabalhadores rurais, promovendo a integracdo das
familias assentadas ao sistema produtivo;

X - Apoiar na formacgdo e capacitagdo de pequenos produtores rurais, oferecendo assisténcia técnica
para a melhoria da produtividade agricola e pecudria;

XI - Trabalhar com outras entidades e servigos de apoio ao campo para promover a inclusdo social e o
desenvolvimento sustentavel no meio rural;

XII - Auxiliar no acesso a programas de crédito rural para o financiamento de terras, infraestrutura e
producdo agricola;

XII - Orientar sobre as condi¢des e requisitos para acessar linhas de crédito voltadas ao setor rural;
XIV - Realizar atividades de fiscalizagdo sobre a utilizagdo e ocupacao das terras publicas, buscando
evitar grilagem e uso indevido das &reas;

XV - Colaborar na execugdo de processos de desapropriacao e destinagdo de terras para fins de reforma
agraria ou projetos de assentamento;

XVI - Administrar os assentamentos, monitorando as condi¢des de moradia, acesso a servigos publicos,
infraestrutura e desenvolvimento das familias assentadas;

XVII - Promover a integracdo dos assentados aos mercados locais e o desenvolvimento de praticas
agricolas sustentaveis;

XVIII - Facilitar o didlogo entre os produtores rurais e o INCRA, além de outros érgdos municipais,
estaduais e federais, visando atender as demandas do setor rural;

XIX - Atuar como intermediério na resolucdo de conflitos agrarios e na promogao de politicas ptblicas
voltadas para o campo.

XX - Realizar outras a¢des correlatas.

3.1.7) ORGAOS DE COLABORACAO COM OUTRAS ESFERAS DE GOVERNO

3.1.7.1) POSTO DO DETRAN
Compete ao 6rgao:

I - Exercer as fungdes designadas por meio de portaria e determinacdo do 6rgao estadual;

II - Prestar servicos de orientagdo e informagdes sobre a legislagdo de transito, processos de habilitagdo
e veiculos;

III - Esclarecer davidas sobre documentos necessérios e procedimentos para emissao ou regularizacao
de documentos relacionados ao transito;

IV - Emitir e entregar documentos como licenciamento de veiculos, CRLV (Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo), CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo) e outras certiddes ou documentos
relacionados ao transito;
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V - Realizar o cadastro de novos veiculos, com registro, emplacamento e transferéncia de propriedade.
Processar os registros de habilitagdo de motoristas, incluindo emissdo de novas CNHs, renovagdo e
alteracdo de dados;

VI - Realizar a vistoria veicular para verificagdo da conformidade dos veiculos com as normas de
seguranga, emissao de documentos e possiveis alteracdes no veiculo (exemplo: troca de placa, mudanca
de categoria de veiculo);

VII - Orientar sobre o processo de defesa de infragdes e recursos de multas, quando necessario;

VIII - Facilitar o processo de transferéncia de veiculos de um proprietario para outro, exigindo a
documentacado necesséria e verificando se tudo estd em conformidade com a legislagado de transito;

IX - Encaminhar os candidatos a obtencdo da CNH para exames médicos e psicotécnicos, conforme
exigido pela legislacao vigente;

X - Orientar sobre exames de direcao e cursos de reciclagem para motoristas que necessitem regularizar
sua habilitacdo, ou aqueles que foram penalizados com a suspensdo da CNH;

XI - Promover campanhas educativas sobre seguranca no transito, conscientizacdo sobre direcdo
defensiva e prevengdo de acidentes;

XII - Apoiar iniciativas de fiscalizagdo e controle, em parceria com a policia de transito ou outros 6rgaos
municipais;

XIII - Realizar outras a¢des correlatas.

3.1.7.2) SERVICO MILITAR E IDENTIFICACAO CIVIL
Compete ao 6rgdo:

a) Atribuicoes do Setor de Servi¢o Militar:

I - Orientar e realizar o alistamento obrigatério de jovens brasileiros do sexo masculino, conforme a
legislagdo vigente;

II - Organizar e registrar o alistamento militar, que deve ocorrer no ano em que o cidaddo completa 18
anos;

III - Emitir o Certificado de Alistamento Militar (CAM) ap6s a finaliza¢do do alistamento;

IV - Controlar e fornecer o Certificado de Reservista ou o Certificado de Dispensa de Incorporagao
(CDI), conforme o status militar do individuo apés o processo de selecao;

V - Gerenciar os processos de dispensa e outros documentos relativos a liberacdo de servico militar
obrigatdrio;

VI - Acompanhar os cidaddos que passaram pelo processo de alistamento, auxiliando na convocacao
para o servigo militar, se necessério;

VII - Atender as solicitagdes de adiamento de incorporacao, dispensa ou até mesmo a isengao do servigo
militar, conforme a situacao do alistado;

VIII - Organizar e controlar a situagdo militar dos cidaddos, incluindo transferéncias, atualizagdo de
dados, certiddes e outros documentos relacionados a vida militar do individuo;

IX - Garantir que os cidaddos mantenham regularidade em sua situagdo militar, importante para
diversas fungdes publicas e privadas, como concursos e empregos;

X - Prestar esclarecimentos sobre a obrigatoriedade do servico militar, os procedimentos de alistamento,
a prestacao de contas ao servico militar e os direitos dos cidaddos que passaram pelo processo;

XI - Apoiar em processos de isencao e outros casos especiais (ex: doengas ou condi¢des que impedem o
cumprimento do servigo);

XII - Colaborar na organizacao de processos de selecdo para o Servico Militar, como exames médicos,
psicolégicos e fisicos;

XIII - Emitir declara¢Ges e documentos diversos relacionados ao servi¢o militar, como certiddo de
quitacdo com o servico militar obrigatério ou de dispensa de incorporacao;

XIV - Realizar outras a¢des correlatas.
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b) Atribuicoes do Setor de Identifica¢iao Civil:

I - Processar e emitir a Carteira de Identidade Civil (RG) para cidaddos que necessitam de um
documento de identificacéo;

II - Registrar os dados do solicitante, coletar fotos, digitais e assinaturas, conforme os requisitos legais
para a emissao do RG;

I1I - Emitir a segunda via de documentos de identidade civil em casos de perda, roubo ou danos do RG.
Atualizagdo de Dados Pessoais;

IV - Realizar a atualizagdo de dados do registro de identidade, como alteracao de nome, endereco,
filiacao e outros dados pertinentes;

V - Registrar alteracoes de estado civil ou de outras informagdes importantes que precisem ser
atualizadas no RG;

VI - Orientar e esclarecer dtividas sobre a documentacdo necessaria para a obtengdo da identidade civil.
Prestar informacdes sobre prazos e procedimentos para a emissdo de documentos, incluindo os servigos
de regularizagdo de documentos;

VII - Emitir outros documentos relacionados a identificacdo civil, como atestados de antecedentes
criminais, que podem ser solicitados por cidadados para diversos fins;

VIII - Garantir a correta integracao e intercAmbio de dados com outros érgdos publicos, como a Justica
Eleitoral e os Tribunais, especialmente no que diz respeito a identificagdo civil dos cidadaos;

IX - Facilitar o acesso da populacdo & documentacdo necessdria para diversos servicos publicos e
privados que exigem comprovante de identidade;

X - Realizar outras ag¢des correlatas.

3.1.7.3) UNIDADE DE REPRESENTACAO DA EMATER
Compete ao 6rgao:

I - Exercer as fungdes designadas por meio de portaria e determinacdo do 6rgao estadual.

3.1.7.4) DEFESA CIVIL
Compete ao 6rgao:

I - Exercer as fungdes designadas por meio de portaria e determinacdo do 6rgao estadual;

Il - Realizar mapeamento e monitoramento das areas do municipio que estdo sujeitas a desastres
naturais, como enchentes, deslizamentos de terra, alagamentos, entre outros;

III - Identificar e analisar as vulnerabilidades das populagdes e areas mais suscetiveis a desastres
naturais ou tecnolégicos;

IV - Criar e revisar planos de agdo para situacdes de emergéncia, garantindo que todos os 6rgaos e
servigos municipais saibam como atuar em caso de desastre;

V - Organizar e promover treinamentos para os servidores municipais e a comunidade sobre como agir
em situagdes de emergéncia, como primeiros socorros, evacuacao e medidas de seguranga;

VI - Realizar campanhas educativas e de conscientizacdo sobre como prevenir desastres e quais
comportamentos adotar em situagdes de risco;

VII - Oferecer suporte psicolégico para as vitimas de desastres, visando minimizar os impactos
emocionais e psicolégicos apds uma crise;

VIII - Coordenar e organizar a resposta imediata a desastres ou situagdes de risco, incluindo o resgate
de vitimas, evacuagdo de areas de risco, e fornecimento de primeiros socorros;

IX - Garantir a prestagdo de assisténcia as vitimas de desastres, seja em abrigos temporarios, com
fornecimento de alimentos, roupas, medicamentos ou outros recursos necessarios;

X - Atuar de forma integrada com outros érgdos de seguranca, satide, bombeiros, policia e defesa civil
estadual ou federal, coordenando as ac¢des de socorro e atendimento & populacio;
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XI - Organizar e manter estoques de materiais e equipamentos essenciais, como alimentos, dgua,
medicamentos, roupas, tendas e outros itens necessarios para o atendimento a populagdo em situagdes
de emergéncia;

XII - Organizar e gerir abrigos para os desabrigados ou desalojados, garantindo que esses espagos
tenham as condigdes minimas de seguranga, alimentagdo e sadde;

XIII - Organizar a logistica para transporte de recursos e pessoal durante e ap6s um desastre, garantindo
a distribuigdo eficiente e rdpida de ajuda;

XIV - Atuar na recuperacao das areas afetadas, coordenando a reabilitagdo das infraestruturas publicas,
fornecendo suporte para a reconstrucdo das moradias e retomando os servicos essenciais (dgua, luz,
transporte, etc.);

XV - Orientar a populagdo sobre os meios de acesso a auxilios financeiros ou seguros disponiveis para
as vitimas do desastre;

XVI - Realizar a avaliagdo dos danos causados pelo desastre, para auxiliar na solicitacdo de recursos
estaduais ou federais para o processo de recuperacdo e reconstrucao;

XVII - Atuar em situages envolvendo acidentes industriais, vazamentos de produtos quimicos,
contaminacdo da dgua ou do ar, e outros desastres tecnolégicos;

XVIII - Trabalhar para prevenir e mitigar riscos ligados a atividades industriais ou infraestruturas
criticas, como usinas, fabricas, estacdes de tratamento de dgua, e redes de energia elétrica;

XIX - Trabalhar em parceria com ONGs, associacbes comunitarias e outras entidades locais para
fortalecer a capacidade de resposta e a resiliéncia comunitaria em situa¢des de emergéncia;

XX - Estabelecer comunicacao e coordenacdo com a Defesa Civil estadual e com o Sistema Nacional de
Defesa Civil para apoiar a¢des conjuntas, especialmente em desastres de maior propor¢ao;

XXI - Realizar avalia¢des periodicas dos riscos em dareas vulneraveis e adaptar as estratégias de
prevencdo e resposta conforme novas ameacas ou mudangas no ambiente urbano ou rural;

XXII - Realizar um acompanhamento continuo das éreas afetadas, avaliando os impactos sociais e
econdmicos a longo prazo e oferecendo apoio continuo para a populacao afetada;

XXIII - Utilizar tecnologias para monitoramento de condic6es climéticas, sismolégicas, hidrolégicas ou
outras que possam indicar a iminéncia de desastres, como chuvas fortes, deslizamentos de terra,
enchentes, entre outros;

XXIV - Realizar outras a¢des correlatas.

3.1.7.5) AGENCIA DO TRABALHADOR
Compete ao 6rgao:

I - Realizar a intermediacdo entre trabalhadores que buscam emprego e empresas que necessitam de
mao de obra, facilitando o processo de contratacdo e preenchimento de vagas disponiveis;

II - Manter um banco de dados atualizado de trabalhadores em busca de emprego, incluindo
informacgdes sobre qualificacdo, experiéncia profissional e interesses de 4rea de atuacao;

III - Disponibilizar informagdes sobre as vagas de emprego oferecidas pelas empresas parceiras,
direcionando os trabalhadores para as oportunidades que correspondem ao seu perfil;

IV - Fornecer informagdes e orientacdo aos trabalhadores sobre como elaborar curriculos, como se
comportar em entrevistas de emprego, além de esclarecer dividas sobre o mercado de trabalho e as
possibilidades de crescimento profissional;

V - Coordenar ou orientar sobre cursos de qualificagdo profissional, como cursos técnicos, capacitagdes
e treinamentos que possam aprimorar as habilidades dos trabalhadores e aumentar suas chances de
inser¢ao ou recolocagdo no mercado;

VI - Oferecer suporte a empreendedores e pequenos empresdrios, com informagdes sobre como
formalizar negoécios, gerenciar finangas, e buscar recursos ou linhas de crédito, estimulando o
desenvolvimento do setor de microempresas e auténomos;
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VII - Ajudar aqueles que estdo desempregados a entender os direitos trabalhistas, como o acesso ao
seguro-desemprego, beneficios sociais e outros recursos de apoio durante o periodo de transicdo
profissional;

VIII - Implementar e promover programas voltados a inclusdao no mercado de trabalho de grupos
especificos, como jovens, pessoas com deficiéncia, idosos e ex-presidiarios, entre outros, visando a
redugdo das desigualdades no acesso ao emprego;

IX - Oferecer informacgdes e recursos para trabalhadores informais, incentivando sua formaliza¢ao por
meio de registro como MEI (Microempreendedor Individual) ou orienta¢des sobre direitos trabalhistas
e acesso a beneficios sociais;

X - Articular a agéncia com outras politicas publicas municipais, estaduais e federais relacionadas ao
trabalho, como programas de capacitacdo, qualificagdo, microcrédito, e apoio a inclusdo produtiva.

XI - Coletar, organizar e divulgar dados sobre o mercado de trabalho local, incluindo taxas de
desemprego, setores com maior demanda por trabalho e outras informagdes que possam subsidiar
politicas ptublicas relacionadas ao emprego e ao desenvolvimento econémico;

XII - Organizar ou apoiar eventos como feiras de empregos, onde empresas podem recrutar candidatos
para suas vagas, além de promover workshops e palestras para qualificagdo de trabalhadores;

XIII - Estabelecer parcerias com empresas locais, industrias e outros setores da economia para aumentar
as oportunidades de emprego e melhorar a articulagdo entre o mercado de trabalho e a oferta de vagas;
XIV - Representar a agéncia nos conselhos e comités os quais foi indicado;

XVII - Acompanhar e analisar os indicadores dos servicos prestados pelo Departamento, elaborando
relatérios que subsidiem a¢des da Chefia Imediata em favor de trabalhadores desempregados;

XVIII - Propor agdes para melhorias continuas do atendimento prestado aos municipes.;

XVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

3.2) SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Compete a Secretaria:

I — Prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, no desempenho de suas atribuicdes;

II — Planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas do Municipio Municipal;
III — Programar, coordenar e execucdo da politica urbanistica do Municipio o cumprimento do Plano
Diretor e a obediéncia do c6digo de posturas e obras, da Lei de ocupacao e uso do solo;

IV — Fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as normas relativas ao
parcelamento e uso do solo;

V — Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucado de edifica¢des e construcoes;

VI — Fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concessao de uso e parcelamento do solo, de
fornecimento e controle da numeragao predial;

VII — Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico municipal e as
atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos, a racionalizagdo e manutencédo
atualizada do cadastro predial do Municipio;

VIII — Executar obras de saneamento bésico, definidas no PMSB (Plano Municipal de Saneamento
Basico) em articulacdo com as Secretarias Municipais de Satide e Orgaos Federais e Estaduais;

XV — Encaminhar, estudar e orientar a aprovacdo de projetos de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos de interesse social;

XVI — Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

XVII — Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XVIII — Assessorar os demais 6rgaos, na drea de competéncia;

XIX — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas
de parcerias;

XX - Promover agdes de regularizagdo fundidria visando a titulacdo definitiva dos moradores de
loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;
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XXI- Coordenar a elaboragdo e implantagdo de projetos e obras de urbanizagdo de favelas, de construcao
de conjuntos habitacionais de interesse social e as atividades de producdo de moradia em autogestao;
XXII - Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitacao;

XXIII - Promover o desenvolvimento de nucleos habitacionais, inclusive, através de convénios com
instituiges publica e privada;

XXIV - Coordenar, elaborar e estabelecer diretrizes e critérios para as atividades do Conselho Municipal
de Habitacdo e gerenciar o Fundo Municipal de Habitacao.

XXV - Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagdo de projetos urbanisticos e habitacionais
de interesse social no municipio;

XXVI - Desenvolver projetos e promover os reassentamentos das familias de 4reas de risco, de
interferéncia com obras publicas ou de urbanizacdo de favelas;

XXVII — Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

3.2.1) Departamento de urbanismo

3.2.1.1) Setor de Engenharia e Obras

Compete ao Setor:

I - Desenvolver projetos para obras publicas, como ruas, pontes, viadutos, drenagem, saneamento bésico
(abastecimento de dgua, esgoto), iluminacdo publica, pavimentagdo, entre outro;

I - Planejar a ocupagdo do solo, considerando o zoneamento urbano e rural, a distribuicdo de &reas
residenciais, comerciais, industriais e de lazer, e os servicos publicos essenciais;

III - Desenvolver planos e projetos para a melhoria do trafego urbano, construcdo de ciclovias, calgadas,
e transporte ptblico, visando a fluidez do transito e a acessibilidade;

IV - Supervisionar e acompanhar a execucao de obras municipais, como construgdo e reforma de escolas,
hospitais, pragas, ruas e outros espagos publicos;

V - Garantir que as obras publicas sejam realizadas conforme os projetos aprovados, com qualidade, no
prazo e dentro do orcamento estipulado. Isso inclui fiscalizagdo de materiais, mao de obra e processos
construtivos;

VI - Administrar os contratos de obras e servigos publicos, garantindo que as empresas contratadas
cumpram as cldusulas acordadas;

VII - Avaliar e aprovar projetos arquitetonicos e de engenharia de obras privadas, garantindo que
atendam a legislacdo municipal, normas de seguranca, acessibilidade e sustentabilidade;

VIII - Emitir alvaras de construgao e realizar a verificagdo de conformidade com as normas urbanisticas
e ambientais antes do inicio de qualquer obra no municipio;

IX - Realizar vistorias durante e apds a execucdo das obras para garantir que os projetos foram seguidos
corretamente e que nao h4 risco para a seguranca publica;

X - Planejar, desenvolver e fiscalizar as redes de abastecimento de agua, coleta de esgoto e sistemas de
drenagem pluvial, visando a preservagdo ambiental e o bem-estar da populacao;

XI - Elaborar projetos de drenagem urbana para prevenir enchentes e alagamentos, promovendo o
escoamento adequado da 4gua da chuva;

X - Trabalhar na ampliacdo de redes e sistemas de saneamento basico, buscando melhorar as condicoes
de satide publica e atender as necessidades da populagao;

XI - Planejar e executar agdes de manutengdo, como o reparo de ruas, avenidas, calgadas e outros espagos
urbanos, além de realizar a substituicao de pavimentagado danificada;

XII - Gerenciar a manutencdo e a expansao da rede de iluminac¢do publica, garantindo que as ruas e
espagos publicos estejam adequadamente iluminados para a seguranga da populacao;

XIII - Verificar se as obras de drenagem e esgoto estdo funcionando corretamente e tomar agdes para
corrigir problemas, como entupimentos e falhas no sistema;

XIV - Realizar ou solicitar estudos de impacto ambiental para projetos de grande porte, garantindo que
as obras nao causem danos irreversiveis ao meio ambiente;
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XV - Promover a implementagdo de praticas e tecnologias sustentdveis nos projetos de engenharia, como
o uso de materiais ecolégicos, sistemas de reutilizacao de dgua e eficiéncia energética;

XVI - Trabalhar para preservar dreas de interesse ambiental dentro do municipio, garantindo que
projetos de construcao nao prejudiquem ecossistemas e dreas verdes;

XVII - Projetar e implementar solugdes para o transporte pablico, incluindo a criagdo de terminais, rotas
de 6nibus, terminais rodovidrios e outros meios de transporte coletivo;

XVIII - Desenvolver projetos para a melhoria da mobilidade urbana, como sinaliza¢do de tréansito,
construgdo de viadutos, rotatérias e outras infraestruturas para melhorar o fluxo de veiculos;

XIX - Garantir que o planejamento de ruas e espagos publicos esteja em conformidade com as normas
de acessibilidade para pessoas com deficiéncia, incluindo rampas, calcadas adequadas e sinalizagdo;
XX - Implementar e utilizar tecnologias, como softwares de gestao de obras e planejamento urbano, para
melhorar a eficiéncia no planejamento, execugdo e monitoramento das atividades do setor;

XXI - Pesquisar e adotar inovagdes tecnolégicas e materiais de construgdo mais eficientes, econdmicos e
sustentdveis, garantindo a qualidade das obras e a reducéo de custos;

XXII - Garantir que todas as obras e projetos estejam em conformidade com as normas de seguranga,
tanto para os trabalhadores quanto para os usudarios das obras;

XXIII - Assegurar que todos os projetos de construgdo, tanto ptiblicos quanto privados, cumpram com
a legislacdo municipal e as normas técnicas da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas) e
outros regulamentos;

XXIV - Oferecer suporte técnico e consultoria para outros departamentos municipais nas questdes de
infraestrutura e engenharia;

XXV - Contribuir no desenvolvimento e execugdo de projetos especiais que envolvem grandes obras,
como projetos de revitalizacdo urbana, constru¢do de novos equipamentos publicos ou obras de grande
porte;

XXVI - Realizar outras a¢des correlatas.

3.2.1.2) Setor de lluminacao Pablica
Compete ao Setor:

I - Elaborar projetos para a instalagdo, ampliagdo ou modernizagdo da rede de iluminagdo publica,
considerando as necessidades especificas de cada area, como avenidas, ruas, pragas, parques e areas
comerciais;

II - Identificar dreas do municipio que necessitam de ampliacdo ou melhoria da iluminacao ptblica,
como novos bairros, zonas industriais ou areas de lazer, e planejar a instalagdo de novas luminarias e
postes;

III - Implantar solucdes tecnoldgicas mais eficientes e sustentdveis, como o uso de lampadas de LED,
sistemas de iluminacdo inteligente (que ajustam a intensidade da luz conforme a necessidade) e
automagdo da rede de iluminagdo publica;

IV - Realizar a troca de lampadas queimadas ou danificadas em toda a rede de iluminagdo publica,
incluindo postes, fachadas de prédios ptblicos e outros espacos urbanos;

V - Efetuar o conserto e a manutencao de postes, reatores, cabos e outros componentes da rede de
iluminagdo que apresentem defeitos ou avarias;

VI - Realizar a limpeza e manuten¢do periédica das lumindrias, garantindo que a iluminacao seja
eficiente e sem obstrugdes causadas por sujeira ou deterioragao;

VII - Substituicdo de lampadas obsoletas: Substituir ldmpadas antigas e ineficientes, como as de vapor
de mercdrio, por tecnologias mais modernas e econdmicas, como as lampadas LED;

VIII - Monitorar o consumo de energia da rede de iluminacdo publica, buscando alternativas para a
redugdo de custos e a melhoria da eficiéncia energética;
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IX - Gerenciar contratos com fornecedores de materiais e servicos de iluminagao ptblica, como a compra
de lampadas, postes e servigos de instalacao e manutengado;

X - Implementar sistemas de controle remoto e automagdo para a gestdo da iluminagdo, permitindo o
monitoramento de falhas e o controle do funcionamento das luzes de forma mais eficiente;

XI - Priorizar a instalagdo e manutencdo de iluminagdo em &reas consideradas de risco, como bairros
periféricos, ruas de grande circulagdo e locais de alta criminalidade, com o objetivo de aumentar a
seguranga publica;

XII - Garantir que as areas publicas, como ruas, pragas, calgadas e parques, estejam adequadamente
iluminadas para melhorar a visibilidade a noite, contribuindo para a redugao de acidentes de transito e
crimes;

XII - Instalar e manter iluminagdo eficiente em pontos de 6nibus, estagdes de transporte publico e
terminais, garantindo seguranca para os passageiros, especialmente durante a noite;

XIV - Promover o uso de solugdes de iluminagado publica sustentdveis, como a instalacdo de lampadas
LED, que tém maior durabilidade e menor consumo de energia, além de serem mais ecolégicas;

XV - Investir em tecnologias de geracdo de energia limpa e renovével para a ilumina¢do publica, como
a utilizacdo de energia solar para alimentar as luminarias em areas publicas e pragas;

XVI - Implementar sistemas inteligentes de controle, como sensores de presenca ou iluminacdo
dimmerizada, que ajustam a intensidade das luzes de acordo com o fluxo de pessoas e veiculos nas ruas;
XVII - Receber e atender as solicitagdes da populagdo sobre falta de iluminagdo, problemas em
luminarias e outros servicos relacionados, buscando resolver essas questdes de forma eficiente;

XVIII - Responder a reclamacgdes de cidadaos sobre falhas no sistema de iluminacdo publica, como
lampadas queimadas, falhas em circuitos ou outros problemas;

XIX - Elaborar relatérios peridédicos sobre o estado da iluminagdo puablica no municipio, apresentando
informagdes sobre manutencoes realizadas, custos envolvidos, e planos de expansdo ou melhoria;

XX - Supervisionar as empresas contratadas para a instalagdo e manutencdo da iluminagédo publica,
garantindo que as normas e especifica¢des técnicas sejam cumpridas;

XXI - Acompanhar a execugdo de projetos de iluminacdo publica para assegurar que os servigos
atendam aos requisitos estabelecidos, como a localizagdo e a qualidade dos materiais utilizados;

XXII - Trabalhar em conjunto com outros departamentos da prefeitura, como o Setor de Obras, o Setor
de Transito e a Defesa Civil, para planejar a iluminagdo de areas especificas, como ruas com grande
fluxo de veiculos, vias de acesso e regides de risco;

XXIII - Colaborar com o setor de planejamento urbano na instalagdo de iluminagdo publica em novos
bairros ou dreas de expansao, garantindo que a infraestrutura de iluminagdo acompanhe o crescimento
da cidade;

XXIV - Planejar e executar projetos de iluminacdo para eventos municipais, como festas, celebragdes,
shows, eventos culturais e esportivos, visando a seguranga e a estética do local;

XXV - Responsabilizar-se pela instalacao de iluminacao especial para datas comemorativas, como Natal,
Ano Novo e outras festividades, criando um ambiente festivo e atraente para os cidadaos e turistas.
XXVI - Realizar outras a¢des correlatas.

3.2.1.3) Setor de Manutencao e Servigos

I - Realizar reparos e conservacao em escolas, unidades de satide, centros administrativos, pragas,
mercados, bibliotecas e outros prédios pertencentes ao municipio;

IT - Executar servicos de reparacdo e conservagdo de ruas, avenidas, calcadas e rodovias municipais,
como tapa-buracos, asfaltamento, recapeamento, sinaliza¢do e drenagem;

III - Garantir a conservagdo de bancos, lixeiras, postes, placas de sinalizacdo, cercas e outros elementos
urbanos que fazem parte da infraestrutura publica;

IV - Realizar a conservacao de equipamentos publicos, como playgrounds, academias ao ar livre, fontes,
bebedouros, entre outros;

38



MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

V - Fazer a manutencdo de bueiros, galerias e redes de drenagem pluvial, evitando alagamentos e
enchentes em periodos de chuvas intensas;

VI - Realizar a manutengdo das redes de esgoto e abastecimento de agua, garantindo o bom
funcionamento desses sistemas essenciais para a satide publica;

VII - Realizar manutengdo em sistemas de energia elétrica e telecomunicag¢des, como fiacdo e postes de
distribuicao de energia, quando de responsabilidade do municipio;

VIII - Executar a varrigdo, remocdo de lixo e entulho das ruas, calgadas, pracgas e outros espagos publicos,
garantindo a higiene e o bom aspecto visual da cidade;

IX - Fazer a manutencdo de jardins, parques e pragas, incluindo capina, poda de &rvores, plantio de
flores e vegetacao;

X - Coordenagdo ou execugao da coleta de lixo doméstico, lixo reciclavel, e entulho de obras publicas
ou particulares;

XI - Garantir a limpeza e desobstrucdo dos canais, cérregos e bueiros, evitando problemas com
alagamentos durante periodos de chuvas;

XII - Realizar o plantio, poda, manutencao e irrigagdo de jardins, pragas, parques e outras dreas de lazer
ao ar livre;

XIII - Efetuar a poda, remocdo de drvores mortas e o controle de pragas em &arvores localizadas em
espacos publicos, garantindo a seguranca e a satide das plantas;

XIV - Desenvolver e implementar projetos paisagisticos para embelezar espagos ptblicos, como pragas,
avenidas e dreas de lazer, criando ambientes mais agradaveis para a populacao;

XV - Realizar a pintura de fachadas, muros, portdes e interiores de prédios publicos, escolas, centros de
satde, e outros equipamentos municipais;

XVI - Executar a pintura de faixas de pedestres, linhas de transito, sinalizagdo horizontal e vertical nas
vias publicas, promovendo a seguranca no trafego de veiculos e pedestres;

XVII - Pintar e restaurar bancos, lixeiras, paradas de dnibus, postes de iluminagdo e outros elementos
urbanos;

XVIII - Conservar e realizar reparos em redes de agua e esgoto, corrigindo vazamentos, entupimentos
e falhas em sistemas de captagdo e distribuicao;

XIX - Realizar a limpeza e manutengdo de pogos artesianos, reservatdrios de agua e sistemas de
bombeamento;

XX - Receber e atender as solicitacdes da populacdo sobre servicos de manutengdo, como reparo de
iluminagdo publica, conserto de ruas, limpeza e outros servicos urbanos;

XXI - Organizar e priorizar os servigos de manutengdo com base nas demandas da comunidade,
atendendo as urgéncias e garantindo a eficdcia nas respostas;

XXII - Supervisionar a execucdo de servigos terceirizados de manutencado, garantindo que as empresas
contratadas cumpram os prazos, qualidade e normas estabelecidas;

XXIII - Gerenciar os materiais e recursos utilizados na manutencdo, garantindo que o estoque seja
suficiente para atender as necessidades de servigos, e que os custos sejam controlados;

XXIV - Atuar em situagdes de emergéncia, como desastres naturais, acidentes ou danos causados por
fendmenos climaticos (enchentes, tempestades), realizando reparos rapidos em vias, iluminacdo
publica, sistemas de drenagem, e outras infraestruturas afetadas;

XXV - Recuperar espagos ptblicos e a infraestrutura urbana apds eventos adversos, como tempestades,
alagamentos e outras situagoes de crise;

XXVI - Realizar outras acdes correlatas.

3.2.1.4 - Setor de Transporte e Frota Municipal
Compete ao Setor:
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I - Controlar e gerenciar todos os veiculos da frota publica, incluindo carros, 6nibus, caminhdes,
ambulancias, maquinas pesadas (retroescavadeiras, tratores, etc.) e outros veiculos utilizados por
diversos departamentos da prefeitura;

I - Planejar e coordenar a aquisi¢do de novos veiculos para a frota municipal, garantindo que atendam
as necessidades dos servigos publicos e respeitem os critérios de eficiéncia e sustentabilidade;

III - Manter registros atualizados de todos os veiculos, incluindo informagdes como modelo, ano de
fabricagdo, quilometragem, condi¢oes de uso e documentos obrigatérios (IPVA, licenciamento, etc.);
Gestdo de documentagdo: Garantir que toda a documentagao dos veiculos da frota, como licenciamento,
seguro, e inspecao técnica, esteja em conformidade com a legislacado vigente;

IV - Coordenar e executar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos, garantindo que estejam
sempre em boas condi¢des de uso, com foco na seguranga e na eficiéncia operacional;

V - Realizar ou supervisionar o reparo de veiculos danificados, trocando pegas, corrigindo falhas
mecanicas ou elétricas e garantindo que os veiculos voltem a funcionar dentro dos padrdes exigidos;
VI - Administrar as oficinas municipais ou contratos com oficinas terceirizadas para realizar reparos e
manutencdo da frota, mantendo o controle sobre custos e prazos;

VII - Gerenciar o estoque de pecas, 6leos, pneus, lubrificantes e outros materiais necessarios para a
manutencado dos veiculos, realizando compras de reposigdo quando necessario;

VIII - Monitorar o consumo de combustiveis dos veiculos municipais, implementando sistemas de
controle e buscando alternativas para reduzir custos e melhorar a eficiéncia no uso de combustiveis;
IX - Controlar os custos de manutengdo, reparo, combustivel e outros relacionados a frota municipal,
buscando sempre otimizar os gastos e melhorar a relagdo custo-beneficio;

X - Implementar sistemas informatizados para gerenciar a frota, como sistemas de rastreamento de
veiculos, controle de manutencdo preventiva e gestdo de documentos e custos;

XI - Trabalhar em conjunto com o setor de Transito e Transportes para planejar solugdes de mobilidade
urbana, visando melhorar o fluxo de veiculos e pedestres nas vias publicas;

XII - Promover a integracdo entre os diferentes modais de transporte (6nibus, ciclovias, transporte a pé,
etc.), para otimizar o deslocamento urbano e reduzir o congestionamento;

XII - Coordenar a operacgdo de veiculos destinados ao transporte escolar, garantindo que os veiculos
sejam adequados, seguros e cumpram com os horarios e itinerarios estabelecidos;

XIV - Planejar e executar a oferta de transporte especializado para pessoas com deficiéncia, utilizando
veiculos adaptados para garantir a mobilidade de todos os cidadaos;

XV - Organizar o transporte de pessoas e equipamentos para eventos especiais promovidos pela
prefeitura, como festas, atividades culturais, eventos esportivos e outros;

XVI - Promover treinamentos periédicos para motoristas e operadores de veiculos da frota municipal,
focando em seguranca, legislacdo de transito, direcdo defensiva e conservacdo dos veiculos;

XVII - Proporcionar capacitacdo para os servidores responséaveis pela gestao da frota, abordando temas
como controle de custos, uso de tecnologias de gestdo e boas préticas de manutencao;

XVIII - Em casos de desastres naturais ou situagdes emergenciais (enchentes, acidentes, incéndios),
coordenar a utilizagdo da frota municipal para apoio, como transporte de equipes de resgate, veiculos
de carga para suprimentos e transporte de vitimas;

XIX - Disponibilizar veiculos para apoio a Defesa Civil, incluindo o transporte de equipamentos,
materiais de socorro e deslocamento de equipes em situagdes de crise;

XX - Fornecer informacoes a populagdo sobre horarios, itinerarios e alteragdes nos servigos de transporte
publico, utilizando canais de comunicagdo como site, aplicativos méveis, e redes sociais;

XXI - Estabelecer canais para que a populacdo possa fazer reclamacdes ou sugestdes relacionadas ao
transporte publico ou ao uso da frota municipal, com o objetivo de melhorar os servigos oferecidos;
XXII - Controlar o quadro de motoristas municipais;

XXIII - Preparar diariamente as escalas de servigos dos motoristas com indica¢do do respectivo veiculo;
XXIV - Providenciar anualmente a renovagdo das apolices de seguro e o emplacamento dos veiculos,
juntamente com o departamento competente;
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XXV - Controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial do Municipio;

XXVI - Analisar as solicitagdes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribui¢ao destes;

XXVII - Encaminhar para outros 6rgaos as multas referentes a veiculos cedidos pelo Municipio;
XXVIII - Dar ciéncia da multa ao infrator para que o mesmo possa providenciar defesa no prazo legal;
XXIX - Encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecanica autorizada;
XXX - Encaminhar os veiculos ndo passiveis de conserto para o setor de Patrimoénio;

XXXI - Acompanhar a gestdao dos contratos de locagdo, manutencao de veiculos, fornecimento de
combustivel e seguros, bem como diligenciar para o pagamento das taxas cabiveis;

XXXII -

3.2.1.5) Setor de Cemitério
Compete ao Setor:

I - Supervisionar o Servi¢o Funerario Municipal, bem como o (s) cemitério(s), em conformidade com a
legislacdo pertinente vigente;

II - Examinar os processos relativos a concessdes e permissdes de servicos funerarios e proceder a
fiscalizagao dos servigos concedidos ou permitidos, cabendo ao Chefe do Setor a responsabilidade pelas
vistorias e fiscalizagdes junto as permissiondrias;

III - Determinar, diariamente, as atividades aos coveiros e zeladores;

IV - Fiscalizar os servicos de limpeza nos cemitérios, bem como sua manutengdo, e sepultamentos;

V - Disponibilizar o material adequado aos servigos e limpeza e manutencao;

VI - Promover a marcagado de terrenos liberados no(s) Cemitério(s) Municipal(is);

VII - Providenciar, na Operagdo Finados, com, no minimo 60 dias de antecedéncia, o material necesséario
para a limpeza e manutencao dos cemitérios municipais e informar a escala e servicos dos servidores
envolvidos na operacao;

VIII - Agendar, junto aos coveiros, do dia e horario das exumagdes determinadas pela direcio do
departamento;

IX - Promover a vistoria dos timulos, na forma determinada pela direcdo do departamento, em
conformidade com as disposicdes legais;

X - Elaborar, mensalmente, as escalas de servigos, dos servidores no(s) respectivo(s) Cemitério(s)
Municipal(is);

XI - Elaborar a previsdo de horas extras e refei¢des dos servidores lotados no Setor;

XII - Informar, por escrito, a direcdo imediata, possiveis irregularidades relativas as atividades do Setor;
XII - Proceder as orientacdes e atendimentos relativos aos servicos funerdrios e cemitérios junto as
familias;

XIV - Proceder os registros das concessoes e transferéncias, tanto em meio fisico como informatizado;
XVI - Proceder o controle de entrada e saida de processos protocolizados;

XVII - Prestar as informagdes nos processos protocolizados;

XVIII - Promover o contato telefénico com as familias para agendamento das exumagdes e traslados;
XIX - Promover o controle do arquivamento de processos protocolizados e documentos relativos aos
servigos funerarios e cemitérios;

XX - Solicitar, junto as familias, toda a documentacdo necessaria para a tramitacdo de processos de
ambito da municipalidade;

XXI - Manter a atualizacdo dos registros das concessoes;

XXII - Promover o preenchimento de requerimentos gerais;

XXII - Promover a entrega dos Titulos de Concessdes;

XXIX - Promover o controle da escala de servicos no Setor;

XXV - Promover a escala de trabalho dos servidores lotados na Capela Mortudria Municipal;

XXVI - Promover as orientagdes, junto aos funciondrios, sobre relatérios estatisticos, como: niimero de
o6bitos, faixa etaria, locais de: falecimento, velérios, sepultamentos e demais informagoes pertinentes;
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XXVII - Orientar e supervisionar os plantonistas no que se refere ao preenchimento da Ficha de
Acompanhamento Funeral, recibos e demais guias de recolhimento do Servi¢o Funerario Municipal;
XXVIII - Informar as familias, sobre andamento dos processos protocolizados;

XXIX - Manter o necessario contato com os cartorios;

XXX - Manter o contato com Assistentes Sociais nos Hospitais e do Municipio;

XXXI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

3.2.1.6) Setor de Habitacio
Compete ao Setor:

I - Elaborar e administrar estratégias de intervencdo urbanistica com vista ao desenvolvimento de
programas habitacionais em conformidade com o Plano Diretor do Municipio;

Il - Promover acdes de regularizagdo fundidria visando a titulacdo definitiva dos moradores de
loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;

III - Coordenar a elaboracédo e implantacdo de projetos e obras de urbanizagdo de favelas, de construcao
de conjuntos habitacionais de interesse social e as atividades de producado de moradia em autogestao;
IV - Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitacéo;

V - Promover o desenvolvimento de ntcleos habitacionais, inclusive, através de convénios com
institui¢cdes publica e privada;

VI - Coordenar, elaborar e estabelecer diretrizes e critérios para as atividades do Conselho Municipal
de Habitagao e gerenciar o Fundo Municipal de Habitacao.

VIII - Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagdo de projetos urbanisticos e habitacionais
de interesse social no municipio;

IV - Desenvolver projetos e promover os reassentamentos das familias de areas de risco, de interferéncia
com obras publicas ou de urbanizacado de favelas;

V - Coordenar atividades de capacitagdo de tecnologias de construgdo habitacional para a comunidade;
VI - Analisar e estabelecer a caracteriza¢do de projetos habitacionais de interesse social.

VII - Desenvolver a regularizacao fundidria nos assentamentos habitacionais irregulares e clandestinos;
VIII - desenvolver programas de prevencao a ocupagdes clandestinas.

IX - Elaborar procedimentos e promover estudos com vista & adequacao da funcao social da propriedade
e do espaco urbano;

X - Promover a interpretacdo e implementacdo da legislagio em apoio ao planejamento e o
desenvolvimento de programas habitacionais;

XI - Incentivar, promover e organizar a participacdo da comunidade nas acdes de urbanizacdo de
nucleos habitacionais, melhorias urbanisticas e na construgdo de moradias;

X - Promover a organizacdo comunitaria para a implanta¢do de mutirdes para a constru¢ao de moradias
e para melhorias urbanisticas;

XI - Coordenar agdes para o reassentamento de familias removidas de dreas de risco ou em decorréncia
de programas de urbanizagao e de obras publicas;

XIII - desenvolver e implementar projetos para a celebracdo de convénios voltados a construcdo de
unidades e de conjuntos habitacionais e infra-estrutura basica.

XIV - Manter cadastro atualizado de interessados em programas habitacionais;

XV - Gerenciar as unidades habitacionais do municipio cedidas em comodato as pessoas carentes;

XVI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela chefia imediata.

3.2.1.7) Setor de Seguranca - Vigildncia Noturna
Compete ao Setor:

I - E competéncia a protegdo de bens, servigos, logradouros publicos municipais e instalagdes do
Municipio.
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Parédgrafo tinico. Os bens mencionados no caput abrangem os de uso comum, os de uso especial e os
dominiais.

II - Zelar pelos bens, equipamentos e prédios ptiblicos do Municipio;

I1I - Prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir, infra¢gdes penais ou administrativas e
atos infracionais que atentem contra os bens, servigos e instalagdes municipais;

IV - Atuar, preventiva e permanentemente, no territério do Municipio, para a protegdo sistémica da
populagdo que utiliza os bens, servicos e instalagdes municipais;

V - Colaborar, de forma integrada com os érgdos de seguranga publica, em agdes conjuntas que
contribuam com a paz social;

VI - Colaborar com a pacificacdo de conflitos que seus integrantes presenciarem, atentando para o
respeito aos direitos fundamentais das pessoas;

VII - Proteger o patrimoénio ecoldégico, histdrico, cultural, arquiteténico e ambiental do Municipio,
inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

VIII - Cooperar com os demais 6rgaos de defesa civil em suas atividades.

3.2.1.8) Setor de Planejamento Urbano

I - Desenvolver e atualizar o Plano Diretor Municipal, que é o principal instrumento de planejamento
do crescimento urbano da cidade. Ele define as diretrizes para o uso do solo, o zoneamento, a ocupagao
de areas, e as politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento urbano;

II - Elaborar e revisar o zoneamento urbano, definindo as &reas para uso residencial, comercial,
industrial, institucional, de lazer e outras;

I1II - Estabelecer regras para o uso e ocupacdo do solo urbano, incluindo normas de edificacdes, dreas
verdes, recuos, coeficientes de aproveitamento, entre outras, que promovem o desenvolvimento
ordenado da cidade;

IV - Implementar politicas publicas para regularizar a ocupacdo de areas informais ou irregulares,
promovendo a legalizacdo de propriedades e garantindo direitos territoriais aos moradores de areas
nao regulamentadas;

V - Desenvolver projetos de infraestrutura viaria (ruas, avenidas, pontes, rotatdrias, etc.) que atendam
ao crescimento da cidade e garantam a mobilidade eficiente de pessoas e bens, além de integrar
diferentes modais de transporte (6nibus, veiculos privados, bicicletas, etc.);

VI - Coordenar o planejamento e expansdo das redes de abastecimento de dgua, esgoto e drenagem
pluvial, com o objetivo de garantir a satide publica e a sustentabilidade ambiental;

VII - Participar do planejamento para a distribuicdo de energia elétrica e infraestrutura de
telecomunicagdes (internet, telefonia), visando atender a demanda do crescimento urbano;

VIII - Incorporar conceitos de sustentabilidade nos planos e projetos urbanos, incentivando o uso de
tecnologias verdes, o uso racional dos recursos naturais, a preservacdo de dreas verdes e a reducao da
poluigdo;

IX - Planejar e implementar a criagdo de parques, pragas, jardins e dreas de lazer que promovam a
qualidade de vida da populagdo e ajudem a equilibrar o ambiente urbano;

X - Estimular o uso de fontes de energia renovaveis, como energia solar, em novos projetos urbanos,
buscando reduzir o impacto ambiental e aumentar a eficiéncia energética nos espacos publicos e
privados;

XI - Identificar areas urbanas degradadas ou subutilizadas, como antigas zonas industriais ou areas
abandonadas, e planejar projetos para revitalizar esses espacos, tornando-os novamente produtivos e
habitaveis;

XII - Promover a recuperagdo e modernizacao de espagos publicos deteriorados, como pracas, calcadas
e areas de lazer, para que se tornem atrativos e funcionais para a populagéo;

XIII - Planejar e coordenar a requalificacdo de centros urbanos, com foco na melhoria da infraestrutura,
estética e acessibilidade, para promover o desenvolvimento do comércio local e aumentar a qualidade
de vida da populagao;
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XIV - Desenvolver programas de habitagdo popular, planejando a construgdo de moradias para a
populagdo de baixa renda e promovendo a oferta de habitacdo adequada em &reas urbanas;

XV - Implementar programas de regularizacao fundiédria para &reas ocupadas de forma irregular,
proporcionando titulos de posse e moradia digna a populagdo;

XVI - Criar politicas para garantir que a populagdo tenha acesso a moradia digna, em condicdes de
infraestrutura e com acesso a servigos essenciais como transporte, saide, educacgao e lazer;

XVII - Planejar e implementar solucdes de mobilidade mais sustentdveis, como ciclovias, faixas
exclusivas para transporte publico e areas de pedestres, incentivando a reducdo do uso de veiculos
particulares e promovendo formas de transporte mais limpas e eficientes;

XVIII - Planejar sistemas de controle de trafego, como seméforos, faixas de trafego e sistemas de
monitoramento, para melhorar o fluxo de veiculos e reduzir o congestionamento urbano. Além disso,
planejar e implementar solugées para o controle do estacionamento;

XIX - Criar e coordenar politicas publicas para o desenvolvimento urbano, como leis de uso do solo,
incentivos fiscais para investimentos em determinadas 4reas da cidade e regulamentos que orientem o
crescimento urbano;

XX - Supervisionar e aprovar projetos urbanos que impactam o desenvolvimento da cidade, como
construgdo de grandes empreendimentos comerciais, residenciais e industriais;

XXI - Garantir que todos os projetos urbanos considerem a acessibilidade para pessoas com deficiéncia
ou mobilidade reduzida, promovendo uma cidade inclusiva para todos os cidaddos;

XXII - Monitorar a implementacdo de projetos de planejamento urbano, assegurando que sejam
executados conforme os planos e dentro do prazo estipulado;

XXIII - Avaliar o impacto de projetos urbanos e infraestruturas no meio ambiente, na comunidade local
e nos recursos naturais, realizando estudos de impacto ambiental e social;

XXIV - Realizar a revisdo periddica de planos e politicas de urbanismo, ajustando-os conforme a
evolucdo da cidade, as necessidades da populagdo e as mudangas nas normas e leis federais e estaduais.
XXV - Promover a participacdo da populagdo em processos de planejamento urbano, por meio de
audiéncias publicas, consultas populares e outras formas de engajamento social;

XXVI - Incentivar a participacdo cidada no planejamento urbano, permitindo que a comunidade opine
e contribua para o desenho da cidade, considerando suas necessidades e desejos;

XXVII - Garantir que as informagdes sobre projetos e acdes de planejamento urbano sejam acessiveis ao
publico, promovendo transparéncia e permitindo que a sociedade acompanhe o desenvolvimento da
cidade;

XXVIII - Trabalhar de forma integrada com outros departamentos e secretarias da prefeitura, como o
setor de obras, habitacdo, transporte, meio ambiente, satide, entre outros, para garantir que os projetos
urbanos atendam as necessidades interligadas da cidade;

XXIX - Colaborar com o¢rgdos e entidades de outros niveis de governo (estadual e federal) para
implementar politicas de desenvolvimento urbano que envolvam investimentos em infraestrutura e
outros servigos;

XXX - Realizar outras a¢des correlatas.

3.2.1.9) Setor de Convénio DEPEN/PR

Compete ao Setor:

| - Supervisionar as equipes dos apenados;

II - Elaborar e implementar planos de trabalho;

III - Controlar e alocar recursos humanos e materiais necessarios para a execugdo das atividades
relacionadas aos apenados.

IV - Acompanhar o progresso dos apenados;

V - Assegurar que os direitos humanos dos apenados sejam respeitados, incluindo o direito a
alimentagdo adequada, satide, educagdo, e seguranca;
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VI - Atuar na mediagdo de conflitos entre apenados, funciondrios e outras partes envolvidas, visando
a manutencdo da ordem e da disciplina dentro da unidade.

VII - Monitorar e prevenir situagdes de risco dentro da instituicdo;

VIII - Elaborar relatérios sobre o desempenho dos apenados, das atividades realizadas e da evolugao
dos programas, para apresentacado a superiores hierarquicos e autoridades competentes;

IX - Avaliar periodicamente os servicos realizados pelos apenados e comunicar a chefia imediata;

X - Trabalhar em estreita colaboracdo com o sistema judicidrio;

XI - Acompanhar a performance da equipe, oferecendo orientacao e feedback para a melhoria do
trabalho e a manutencdo de um ambiente seguro e eficiente;

XII - Garantir que todas as normas de seguranca sejam seguidas para proteger a integridade fisica dos
apenados, funciondrios e visitantes;

XIII- Manter um canal de comunica¢do com a comunidade local, promovendo a conscientizagdo sobre
a reintegracdo de apenados e a importancia da ressocializagdo;

XIV - Realizar outras ac¢oes correlatas;

3.2.2) Departamento de Agricultura

Compete ao Departamento:

- Desenvolver e implementar politicas publicas voltadas para o fortalecimento da agricultura no
municipio, com foco em praticas sustentaveis e na melhoria da producéo agricola;

Elaborar programas e projetos para o incentivo a agricultura familiar, cooperativas e pequenos
produtores;

- Oferecer assisténcia técnica aos agricultores, com orientagdes sobre técnicas agricolas, controle de
pragas, uso racional de insumos e melhores praticas para aumentar a produtividade e sustentabilidade;
Promover a capacitagdo e qualificacdo de agricultores e trabalhadores rurais por meio de cursos, oficinas
e treinamentos;

- Facilitar o acesso dos produtores rurais a financiamentos e linhas de crédito para investimentos na
atividade agricola;

- Promover praticas agricolas sustentdveis, como o uso de tecnologias limpas, manejo de solos,
conservacao de recursos naturais e a preservacao do meio ambiente;

Incentivar a utilizacdo de tecnologias agricolas modernas e sistemas de irrigagdo eficientes;

- Incentivar o fortalecimento da agricultura familiar, com programas especificos para pequenos
agricultores, visando sua inclusdo no mercado de consumo e a geracao de renda;

Apoiar a organizagdo de feiras e mercados municipais para a comercializagdo de produtos da
agricultura familiar;

- Coordenar ag¢des de controle e prevencdo de doencas e pragas que afetam a producado agricola e a
satide animal;

- Realizar campanhas de vacinagdo animal, especialmente para pecudria leiteira e de corte, garantindo
a sanidade do rebanho;

- Desenvolver e promover o agronegécio no municipio, promovendo parcerias com empresas e
investidores, além de incentivar o escoamento da produgdo agricola local;

- Estimular a integragdo de cadeias produtivas e o desenvolvimento de novos nichos de mercado;

- Realizar o monitoramento das praticas agricolas e o cumprimento da legislagdo ambiental e sanitdria
aplicavel ao setor; Executar a fiscalizagdo de &reas de cultivo, conforme as normas municipais e
estaduais;

- Desenvolver e manter a infraestrutura rural necessaria ao bom funcionamento da atividade agricola,
como estradas vicinais, pontes, armazéns e silos; Trabalhar para a melhoria das condicdes de transporte,
escoamento e armazenamento dos produtos agricolas;
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- Promover a gestdo eficiente dos recursos hidricos para uso agricola, buscando solugdes para o
abastecimento e para a irrigagdo das areas rurais; Incentivar a conservagao de nascentes e a recuperacao
de 4reas de preservacao permanente;

- Estimular a diversificagdo da producao agricola, promovendo a introdugdo de novas culturas ou a
melhoria das ja existentes, conforme as vocagdes da regido; Incentivar o consumo de produtos locais,
além de apoiar a certificacao de produtos de origem do municipio;

- Articular com 6rgdos estaduais e federais para viabilizar programas e a¢des que favorecam o setor
agricola municipal; Estabelecer parcerias com universidades e instituigdes de pesquisa para promover
inovagdo tecnoldgica e préaticas agricolas mais eficientes.

3.2.3) Departamento de Meio Ambiente
Compete ao Departamento:

- Desenvolver e implementar politicas ptiblicas municipais voltadas para a preservacdo ambiental e o
desenvolvimento sustentavel;

- Coordenar a implementagao de planos municipais de gestao ambiental;

- Realizar estudos e projetos ambientais para atender as necessidades da populacdo e garantir a
sustentabilidade do municipio;

- Analisar e emitir licencas ambientais para atividades que possam causar impacto no meio ambiente,
conforme as normas e leis ambientais;

- Acompanbhar e fiscalizar o cumprimento das condi¢des estabelecidas nas licengas ambientais;

- Realizar auditorias ambientais e emitir pareceres técnicos sobre os impactos ambientais de
empreendimentos no municipio;

- Realizar fiscalizacdo ambiental para prevenir e coibir praticas irregulares que possam prejudicar o
meio ambiente, como desmatamento ilegal, poluigdo de corpos d'dgua e mau manejo de residuos;

- Monitorar a qualidade do ar, da d4gua e do solo, implementando sistemas de monitoramento e controle
ambiental;

- Investigar dentincias de crimes ambientais e adotar medidas corretivas, em parceria com 6rgdos
estaduais e federais;

- Criar e administrar unidades de conserva¢do municipais, como parques, reservas ecoldgicas e areas
de protecao ambiental;

- Desenvolver acdes de conservagdo e recuperacdo de areas degradadas, incluindo a promocdo de
reflorestamento e a protecdo de espécies ameacadas de extingdo;

- Fomentar a educacdo ambiental nas unidades de conservagéao, incentivando o turismo sustentavel e a
conscientizacdo ambiental;

- Planejar e executar a gestdo dos residuos sélidos no municipio, promovendo a coleta seletiva e a
reciclagem;

- Desenvolver programas de reducdo, reutilizagdo e reciclagem de residuos, incentivando a
conscientizagdo da populagdo e a participagdo ativa no processo;

- Implementar politicas publicas para o manejo adequado de residuos, como a destinagdo de residuos
industriais, domésticos e de satude;

- Promover programas de educacdo ambiental nas escolas, comunidades e para o ptblico em geral, com
o objetivo de sensibilizar e envolver a sociedade na protegdo do meio ambiente;

- Organizar eventos, campanhas e workshops sobre temas ambientais, como reciclagem, conservagao
da agua, protecdo da fauna e flora, entre outros;

- Incentivar a participagdo ativa da comunidade em ac¢des de preservacao e sustentabilidade;

- Coordenar agdes integradas com a Secretaria de Urbanismo e outras pastas para o desenvolvimento
de projetos de urbanizagdo sustentdvel, considerando a preservacdo ambiental e a melhoria da
qualidade de vida;
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- Planejar o uso do solo de forma sustentavel, criando zonas verdes e areas publicas que promovam o
bem-estar ambiental;

- Implementar solugdes para o controle da poluicdo sonora, do trafego e da utilizagdo racional dos
recursos naturais na cidade;

- Monitorar e gerenciar os recursos hidricos do municipio, como rios, cérregos, lagos e represas,
promovendo a preservacdo e o uso sustentavel da dgua;

- Elaborar planos de gestdo de bacias hidrograficas e implementar projetos de reabilitagdo de corpos
d'agua;

- Trabalhar em conjunto com outras esferas de governo para garantir a qualidade e a disponibilidade
dos recursos hidricos para a populagéo;

- Fomentar o uso de energias renovaveis no municipio, como a energia solar, e6lica e biomassa, através
de incentivos, parcerias e projetos de infraestrutura;

- Promover o uso eficiente de energia, tanto na administragdo publica quanto no setor privado, com
programas de eficiéncia energética e reducdo do consumo;

- Estabelecer parcerias com érgaos estaduais e federais, ONGs, empresas privadas e outras instituigdes
para fortalecer a protecdo ambiental no municipio;

- Participar de comités e féruns regionais e nacionais sobre questdes ambientais e colaborar na
implementacao de politicas pablicas mais amplas;

- Trabalhar de forma coordenada com outras secretarias municipais, como agricultura, satide, educacéo
e urbanismo, para promover ac¢des interdisciplinares que atendam as demandas ambientais.

3.3) SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA
A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura tem por competéncias:

I - Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no campo da educacao;
II - Articular-se com Orgéos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de &mbito Municipal
para o desenvolvimento de politicas e para a elaboragdo de legislagdo educacional, em regime de
parceria;

III - Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacio;

IV - Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua expansdo
qualitativa e atualizagdo permanente;

V - Implantar e implementar politicas ptblicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino e da
aprendizagem de alunos, professores e servidores;

VI - Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no sistema
educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade;

VII - Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacao e aperfeicoamento dos
métodos e técnicas de ensino;

VIII - Integrar suas acdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

IX - Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagdo permanentes das caracteristicas
e qualificacdes do magistério e da populagdo estudantil, atuando de maneira compativel com os
problemas identificados;

X - Assegurar as criangas, jovens e adultos, no dmbito do sistema educacional do Municipio, as
condigdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

XI - Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no
que concerne a sua suplementacdo alimentar, como merenda escolar e alimentacdo dos usudrios de
creches e demais servigos publicos;
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XII - Proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentérios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XIII - Implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessario, na area artistico-cultural;
XIV- Administrar as unidades escolares do municipio e o transporte escolar;

XV - Apoiar as atividades culturais e artisticas no ambito municipal;

XVI- Planejar, coordenar e supervisionar atividades e iniciativas que propiciem a oportunidade de
acesso da populagdo aos beneficios da Educacdo artisticas e cultural;

XVII- Manter e administrar a biblioteca ptiblica e outros préprios da area educacional;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas.

XIX- Executar outras atividades inerentes a secretaria, que lhe forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

3.3.1) Setor de Educacdo

Compete ao Setor:

I - Elaborar e coordenar o plano de educagdo do municipio, estabelecendo metas, objetivos e diretrizes
para a educagdo em todas as etapas de ensino (educagdo infantil, ensino fundamental, educagdo de
jovens e adultos, etc.);

II - Administrar a rede de escolas municipais, garantindo que as unidades de ensino atendam aos
padrdes de qualidade educacional estabelecidos e as normas e regulamentacdes do sistema de ensino;
III - Garantir a organizacao do processo de matricula escolar, buscando o preenchimento das vagas nas
escolas municipais, com prioridade para criangas em idade de ensino obrigatério e moradores de areas
de maior vulnerabilidade social;

IV - Implementar politicas publicas voltadas a melhoria da educacdo no municipio, considerando as
especificidades da comunidade e as necessidades locais;

V - Elaborar e coordenar a adaptagdo do curriculo escolar as diretrizes nacionais (como a Base Nacional
Comum Curricular - BNCC) e as necessidades da comunidade local, promovendo a inclusao, a
diversidade e a equidade no ensino;

VI - Criar, coordenar e implementar projetos pedagoégicos nas escolas municipais, incentivando préticas
educativas inovadoras e estratégias que melhorem o aprendizado dos alunos;

VII - Oferecer suporte técnico e pedagogico as escolas, incluindo o fornecimento de materiais didaticos,
recursos tecnolégicos e apoio na implementacao de metodologias de ensino;

VIII - Promover programas de formacao e capacitagdo para os professores e demais profissionais da
educagdo, assegurando a atualiza¢do constante em relagdo a novas metodologias de ensino, tecnologias
educacionais e politicas pedagoégicas;

IX - Oferecer apoio pedagogico continuo aos educadores, com a finalidade de otimizar o processo de
ensino-aprendizagem e melhorar a qualidade do atendimento aos estudantes;

X - Administrar planos de carreira, cargos e salarios dos profissionais da educacdo, promovendo a
valorizag¢do da categoria e a melhoria das condi¢Ges de trabalho dos professores e demais servidores da
educacao;

XI - Desenvolver e implementar sistemas de avaliacao continuos do desempenho dos alunos, visando a
identificagdo de dificuldades de aprendizagem e a adogdo de medidas corretivas quando necessério;
XII - Acompanhar o funcionamento das escolas, realizando visitas periédicas, avaliando o ambiente
escolar, a infraestrutura e os resultados pedagoégicos, a fim de garantir a qualidade do ensino;

XIII - Estabelecer indicadores para a medi¢do do desempenho da educagdo no municipio, com base em
dados de rendimento escolar, evasdo, indice de reprovacao, entre outros;

XIV - Garantir a inclusdo de alunos com deficiéncias ou necessidades educacionais especiais, oferecendo
atendimento especializado e adaptado as suas necessidades, como a adaptagdo de curriculos e a
formacao de professores para o atendimento a esses alunos;
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XV - Implementar programas de apoio psicopedagogico, com o objetivo de identificar e intervir em
problemas de aprendizagem, comportamentais e emocionais dos alunos;

XVI - Coordenar o ensino para jovens e adultos, oferecendo oportunidades de educagédo para aqueles
que ndo tiveram acesso ou completaram o ensino na idade apropriada;

XVII - Garantir que as escolas municipais possuam infraestrutura adequada (salas de aula, bibliotecas,
laboratérios, refeitérios, banheiros, etc.) e recursos para o bom desenvolvimento das atividades
escolares;

XVIII - Providenciar materiais didaticos e pedagodgicos necessarios para o ensino nas escolas municipais,
incluindo livros, cadernos, computadores, softwares educacionais, entre outros recursos;

XIX - Promover o uso de tecnologias educacionais, como computadores, internet e plataformas de
ensino online, para enriquecer o processo de aprendizagem e estimular o desenvolvimento digital dos
alunos;

XX - Criar e coordenar programas educativos e culturais que complementem o curriculo escolar, como
atividades artisticas, esportivas, de reforco escolar, entre outras;

XXI - Implementar programas que incentivem o aprendizado sobre questdes ambientais,
sustentabilidade, direitos humanos, ética, e cidadania;

XXII - Estabelecer parcerias com organiza¢des ndo governamentais, universidades e empresas para
promover programas educacionais inovadores e que atendam as demandas da comunidade escolar;
XXIII - Planejar e gerenciar os recursos financeiros destinados a educacdo municipal, assegurando que
o orcamento seja utilizado de maneira eficiente e eficaz na melhoria do ensino e infraestrutura;

XXIV - Administrar a aplicagdo de recursos recebidos por meio de programas do governo federal e
estadual, como o Fundeb (Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educacgdo Bésica) e outras
verbas destinadas a educacéo;

XXV - Coordenar a compra de materiais, equipamentos e servigos necessarios para o funcionamento
das escolas municipais, assegurando a legalidade e a transparéncia dos processos licitatérios;

XXVI - Estabelecer canais de comunicacdo eficazes entre as escolas e as familias, promovendo o
acompanhamento do desempenho escolar dos alunos e o envolvimento da comunidade no processo
educacional;

XXVII - Realizar campanhas de conscientizagdo e incentivo a importancia da educagdo para os alunos e
suas familias, buscando reduzir taxas de evasdo escolar e aumentar a frequéncia nas escolas;

XXVIII - Organizar eventos educativos, culturais e esportivos nas escolas e na comunidade,
promovendo a integracdo entre a escola e a sociedade;

XXIX - Planejar e coordenar programas de educagdo profissional e tecnolégica, como cursos de
qualificagdo e capacitacdo para jovens e adultos, visando a inser¢do no mercado de trabalho;

XXX - Estabelecer parcerias com empresas e instituicdes de ensino superior para promover cursos
técnicos e de formacao profissional que atendam as necessidades de qualificacdo da populagdo;

XXXI - Realizar outras a¢Ges correlatas.

3.3.2) Setor de Cultura
Compete ao Setor:

I - Criar, coordenar e implementar politicas culturais que promovam o acesso a cultura para toda a
populagdo, incentivando a diversidade cultural e o fortalecimento das expressodes artisticas locais;

II - Identificar e valorizar as manifestagdes culturais tipicas do municipio, como folclore, tradicoes, festas
populares, musica, danca, teatro, entre outras, promovendo acdes que preservem e divulguem essas
expressoes;

III - Desenvolver programas e agdes para estimular a produgdo cultural local, oferecendo apoio a
artistas, grupos culturais, produtores e organizacées culturais do municipio;

IV - Administrar espacos culturais publicos, como centros culturais, museus, bibliotecas e outros,
garantindo que esses espagos estejam bem estruturados e acessiveis a populagdo;
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V - Organizar e coordenar a programagdo cultural desses espacos, com a realizacdo de exposicdes,
apresentacOes artisticas, shows, eventos literdrios, entre outros, oferecendo opg¢des culturais
diversificadas para a comunidade;

VI - Garantir que os espagos e as atividades culturais sejam acessiveis a todos os cidadédos, incluindo
pessoas com deficiéncia, buscando criar ambientes inclusivos e adaptados;

VII - Criar e gerenciar editais de apoio a projetos culturais, que possibilitem o financiamento de
iniciativas artisticas e culturais no municipio, abrangendo diferentes linguagens artisticas e segmentos
culturais;

VIII - Proporcionar suporte técnico, financeiro e logistico para artistas, grupos culturais e coletivos que
busquem desenvolver atividades culturais, como festivais, mostras, oficinas e cursos;

IX - Estabelecer parcerias com organizacdes culturais, escolas, universidades e outras institui¢des para
promover agdes culturais que envolvam a comunidade e estimulem o desenvolvimento artistico e
cultural;

X - Coordenar agdes para preservar o patrimoénio histérico, artistico, arquitetonico e imaterial do
municipio, garantindo que elementos importantes da cultura local sejam protegidos e mantidos para as
futuras geragoes;

XI - Realizar acbes de restauracdo e conservacdo de obras de arte, edificios histéricos, documentos e
outros itens relevantes para a memoria cultural do municipio;

XII - Desenvolver a¢des educativas para sensibilizar a populacdo sobre a importancia da preservagdo
do patrimoénio cultural e incentivar o envolvimento da comunidade na protecao desses bens;

XIII - Criar e apoiar programas de capacitacdo e formagdo artistica para jovens, adultos e profissionais
da cultura, oferecendo cursos, oficinas e workshops em diversas areas culturais (danca, musica, teatro,
artes plésticas, literatura, etc.);

XIX - Promover a formacao de agentes culturais locais, como produtores culturais, técnicos, curadores
e outros profissionais do setor, para aprimorar as competéncias e o conhecimento sobre a gestdo cultural
e o mercado artistico;

XX - Estabelecer parcerias com escolas e institui¢des de ensino superior para o desenvolvimento de
projetos educacionais que integrem a cultura no curriculo escolar e promovam o contato dos alunos
com as diversas manifesta¢des culturais;

XXI - Promover a inclusdo de diferentes grupos culturais no cendrio artistico e cultural do municipio,
garantindo que as culturas de diversas etnias, como povos indigenas, afro-brasileiros, imigrantes e
outros, tenham espago para se expressar;

XXII - Organizar eventos que celebrem a diversidade cultural, como festas, festivais e feiras culturais,
incentivando o intercdmbio de culturas e a convivéncia pacifica entre diferentes grupos;

XXIII - Desenvolver atividades que resgatem e preservem as tradi¢des culturais do municipio, incluindo
celebragdes, rituais, culindria e praticas artesanais;

XXIV - Planejar, organizar e promover festivais, shows, exposicoes, feiras e outros eventos culturais que
envolvam a populagdo e valorizem a produgdo artistica local;

XXV - Apoiar a realizagdo de festas populares e tradicionais, como festas religiosas, folcldricas e civicas,
que sdo importantes para a identidade cultural do municipio;

XXVI - Trabalhar na promogdo do municipio como um destino turistico cultural, desenvolvendo
roteiros, eventos e atividades que atraiam visitantes interessados em conhecer a cultura local;

XXVII - Implementar agdes que garantam o acesso gratuito ou a pregos acessiveis a cultura, por meio
de atividades culturais abertas ao publico, programas de bolsas para artistas e a democratizacao do uso
dos espagos culturais;

XXVIII - Incentivar o uso de plataformas digitais para a divulgagdo de contetidos culturais, como videos,
audios, exposicdes virtuais e outras formas de acesso a cultura online, ampliando o alcance das
manifestagdes culturais;
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XXIX - Criar e apoiar circuitos culturais dentro do municipio, onde diferentes espagos culturais (teatros,
museus, centros culturais) se integrem, permitindo que a populacao tenha acesso a uma diversidade de
atividades culturais em diferentes locais;

XXX - Trabalhar de forma integrada com outras areas da administragdo municipal, como educagio,
turismo, satde, esporte e lazer, para desenvolver projetos que envolvam a cultura como uma ferramenta
de transformacao social;

XXXI - Firmar parcerias com empresas, institui¢des culturais, ONGs e outras organizagdes do setor
publico e privado para promover a cultura no municipio, seja por meio de patrocinios, financiamento
de projetos ou parcerias estratégicas;

XXXII - Estabelecer intercambios e parcerias com outras cidades, estados e paises, a fim de promover a
troca de experiéncias culturais e integrar o municipio ao cendrio cultural mais amplo;

XXXIII - Gerenciar e administrar os recursos destinados ao setor cultural, como verbas publicas, fundos
de incentivo a cultura (como o Fundo de Cultura Municipal), garantindo a transparéncia na aplicagdo
dos recursos;

XXXIV - Buscar fontes de financiamento para projetos culturais, tanto publicas (editais, fundos
governamentais) quanto privadas (patrocinios, parcerias empresariais), visando aumentar a
disponibilidade de recursos para as a¢des culturais;

XXXV - Realizar outras acGes correlatas.

3.4) SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo é o 6rgado de planejamento, coordenagdo, execugao
e controle das atividades do Municipio relacionadas com o turismo, o esporte e o lazer, competindo-
lhe:

3.4.1) Departamento de Esporte

Compete ao Departamento:

I - Criar e coordenar programas de incentivo a prética de esportes e atividades fisicas para a populacao
em geral, abrangendo diferentes faixas etarias, desde criancas até idosos, e incluindo modalidades de
alto rendimento e lazer;

II - Organizar competi¢des, campeonatos e torneios em varias modalidades esportivas, promovendo a
integracdo da comunidade e estimulando a pratica regular de atividades fisicas;

III - Desenvolver projetos de esporte voltados para a inclusdo social, oferecendo oportunidades para
grupos em situagdo de vulnerabilidade (como criancas em situacdo de risco, pessoas com deficiéncia,
entre outros) participarem de atividades esportivas;

IV - Gerenciar e manter as pracas esportivas, gindsios, campos de futebol, quadras poliesportivas, pistas
de atletismo, centros de treinamento e outros espagos publicos voltados para a pratica esportiva;

V - Identificar a necessidade de novos espagos ou melhorias nas infraestruturas existentes para garantir
que os locais estejam adequados e seguros para a pratica esportiva;

VI - Garantir que as instala¢des esportivas sejam acessiveis a todos, incluindo pessoas com deficiéncia,
por meio de adaptagdes e melhorias na infraestrutura;

VII - Identificar e apoiar talentos esportivos do municipio, oferecendo suporte para seu
desenvolvimento nas diversas modalidades esportivas, desde as mais populares até as de alto
rendimento;

VIII - Organizar programas de treinamento e qualificacdo para atletas locais, visando a sua preparacdo
para competigdes regionais, estaduais e nacionais;

IX - Promover a formagdo e a qualificagdo continua de treinadores, monitores, arbitros, e outros
profissionais do esporte, garantindo a qualidade no atendimento aos praticantes de esportes;
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X - Implementar projetos esportivos nas escolas municipais, com o objetivo de promover a educacao
fisica e incentivar o esporte desde a infancia;

XI - Planejar e executar eventos esportivos de grande porte, como festivais, jogos municipais,
campeonatos e competicdes que envolvam a comunidade e estimulem a participacdo em diferentes
modalidades;

XII - Apoiar a participacao de atletas e equipes do municipio em competigdes regionais, estaduais e
nacionais, garantindo o transporte, a logistica e o financiamento para a inscricdo e preparacdo das
equipes;

XII - Incentivar a realizagdo de eventos voltados para esportes alternativos, como skate, parkour, artes
marciais, e outras modalidades que atendam a ptiblicos diversos;

XIV - Organizar atividades recreativas e de lazer para diferentes faixas etdrias, como caminhadas,
corridas, atividades ao ar livre, recreagdo infantil, dangas, yoga, entre outras, para incentivar a pratica
regular de atividades fisicas;

XV - Criar e coordenar programas esportivos voltados para a terceira idade, com foco na satide, bem-
estar e socializagdo dos idosos por meio de atividades fisicas adaptadas as suas necessidades;

XVI - Incentivar préaticas esportivas relacionadas ao ecoturismo e ao esporte de aventura, como trilhas,
ciclismo, esportes aquaticos, entre outros, aproveitando os recursos naturais do municipio;

XVII - Trabalhar em parceria com escolas e universidades para desenvolver programas e eventos
esportivos que integrem as diferentes institui¢des de ensino e incentivem a participagdo dos estudantes
nas atividades esportivas;

XVIII - Firmar convénios e parcerias com clubes esportivos, federacdes e outras entidades para
promover o desenvolvimento do esporte local e incentivar a participacdo em campeonatos e
competicoes;

XIX - Buscar parcerias com empresas locais e patrocinadores para apoiar projetos e eventos esportivos,
viabilizando recursos financeiros e estruturais para as a¢des do departamento;

XX - Incentivar a populagdo a adotar hébitos saudédveis por meio da prética regular de exercicios fisicos,
através de campanhas e programas educativos sobre os beneficios do esporte para a satide;

XXI - Criar programas de atividade fisica voltados para a prevengdo de doencas como obesidade,
hipertensdo, diabetes e outras doengas cronicas, utilizando o esporte como ferramenta de promogdo de
saude;

XXII - Desenvolver programas de educacao fisica voltados para diferentes faixas etérias e ptblicos, com
énfase na inclusdo, acessibilidade e na formac¢ao de uma cultura de satide e bem-estar;

XXIII - Acompanhar e avaliar a participagdo da populagdo nas atividades esportivas promovidas pelo
municipio, a fim de identificar as demandas e melhorar a oferta de programas e eventos;

XXIV - Realizar acompanhamento e avaliacdo do desempenho de atletas e equipes esportivas, ajudando
na identificacdo de areas de melhoria e no planejamento de treinamentos especificos;

XXV - Avaliar o impacto das atividades esportivas e de lazer na comunidade, incluindo os beneficios
para a sadde fisica e mental, a inclusdo social e a reducdo de comportamentos de risco;

XXVI - Coordenar campeonatos e torneios intercolegiais e interuniversitarios, incentivando a
participacdo de estudantes em competicoes e promovendo o esporte desde a infancia e adolescéncia;
XXVII - Identificar talentos esportivos no ambiente escolar e oferecer suporte para o desenvolvimento
de atletas que se destaquem, possibilitando sua insercdo em competicdes estaduais e nacionais;

XXVIII - Oferecer bolsas ou incentivos a estudantes e atletas que se destaquem nas competicdes
esportivas, possibilitando seu acesso a treinamentos e competi¢des mais avancadas;

XXIX - Utilizar diferentes meios de comunicagao, como redes sociais, sites, rddio e televisdo local, para
divulgar eventos, programas e campanhas esportivas, incentivando a participacdo da comunidade;
XXX - Criar campanhas educativas e promocionais para sensibilizar a populacao sobre a importancia
do esporte e da atividade fisica para a satide e bem-estar;

XXXI - Valorizar e divulgar histérias de atletas locais e eventos esportivos de sucesso, para inspirar
outros cidaddos a se envolverem com a pratica esportiva.
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3.4.2) Departamento de Lazer, recreacao e projetos sociais
Compete ao Departamento

I - Desenvolver e implementar programas e atividades voltados para o lazer e a recreacdo da populagio,
como oficinas culturais, atividades esportivas, jogos e recreagdo ao ar livre;

II - Criar programas especificos para criangas, adolescentes, adultos e idosos, garantindo que todas as
idades tenham acesso a opgOes de lazer adequadas as suas necessidades e interesses;

III - Desenvolver acdes e atividades que incluam pessoas em situagdes de vulnerabilidade social, pessoas
com deficiéncia, entre outros grupos, promovendo a participagdo e o bem-estar de todos;

IV - Organizar eventos como festas, festivais, competigdes, atividades ao ar livre, shows, entre outros,
com o objetivo de proporcionar lazer e entretenimento para a comunidade;

V - Desenvolver e coordenar festivais, feiras e outras festividades que celebrem a cultura local e a
convivéncia comunitéria, estimulando a participagdo popular;

VI - Organizar eventos de lazer em datas comemorativas, como festividades de fim de ano, carnaval,
festas juninas, e outras celebracoes de interesse ptiblico;

V - Oferecer apoio logistico e estrutural a eventos realizados por associa¢des, grupos comunitarios e
outros 6rgaos, como festivais de musica, gastronomia, artesanato e atividades recreativas;

VI - Organizar atividades de lazer e recreagdo em pragas, parques e outros espagos publicos da cidade,
como jogos, oficinas, brincadeiras, atividades fisicas e recreativas;

VII - Incentivar a populacdo a utilizar os espagos publicos para atividades de lazer, garantindo que
sejam bem conservados e adequados para receber eventos e atividades recreativas;

VIII - Criar atividades e programas de lazer para a familia, com opg¢des de entretenimento para pais e
filhos, como cinema ao ar livre, teatros, piqueniques, entre outros;

IX - Organizar e coordenar atividades fisicas e esportivas recreativas, como aulas de danca, caminhada,
yoga, gindstica ao ar livre, futebol, volei e outras modalidades, com foco na satide e bem-estar da
populagao;

X - Desenvolver programas de atividades fisicas adaptadas para a terceira idade, como gindstica para
idosos, caminhadas e recreagdo, promovendo a inclusdo e a satide dos idosos;

XI - Criar programas esportivos e recreativos voltados para o publico infantil e juvenil, incentivando a
préatica de atividades fisicas e o desenvolvimento de habilidades esportivas desde cedo;

XII - Oferecer cursos e treinamentos para monitores, educadores e outros profissionais que atuam nas
atividades de lazer e recreacdo, garantindo que estejam capacitados para oferecer um atendimento de
qualidade;

XIII - Promover capacita¢cdes em gestdo de eventos e recreagdo, abordando aspectos como organizagéo,
logistica, seguranca e atendimento ao publico, para garantir a execucao eficaz de atividades e eventos
de lazer;

XIV - Trabalhar em conjunto com as secretarias de satide e educagdo para promover atividades
recreativas e de lazer que contribuam para o desenvolvimento saudavel das criancas, adolescentes e
adultos, e para o incentivo a hébitos saudéveis;

XV - Apoiar projetos e iniciativas de lazer desenvolvidas por associagdes comunitdrias, grupos de
moradores e outras entidades sociais, ampliando o alcance das a¢des de lazer e recreacao;

XVI - Estabelecer parcerias com empresas, ONGs e outras organizacbes para fomentar o
desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e recreacdo, aproveitando recursos e ampliando a
oferta de opgdes para a populacao;

XVII - Gerenciar espagos destinados a recreagdo e lazer, como centros de convivéncia, clubes, ginasios,
parques e dreas de lazer comunitarias, garantindo sua manutencao e acessibilidade;

XVIII - Identificar a necessidade de novos espagos de lazer e recreagdo na cidade e trabalhar para sua
criacdo e manutengdo, ampliando as opgdes para a populagdo;
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XIX - Coordenar melhorias na infraestrutura dos espagos publicos voltados para lazer e recreagdo, como
parques, pracas e dreas esportivas, garantindo sua acessibilidade e seguranga;

XX - Realizar pesquisas para avaliar a satisfacdo da populagdo com as atividades de lazer e recreacao
oferecidas, identificando pontos fortes e areas de melhoria;

XXI - Analisar o impacto das atividades de lazer na qualidade de vida da populagdo, considerando
aspectos como satide fisica e mental, inclusdo social e integracdo comunitaria;

XXII - A partir da avaliacdo das atividades, realizar ajustes e aprimoramentos nos programas de lazer,
garantindo que atendam as necessidades e expectativas da comunidade.

3.4.3) Departamento de Turismo
Compete ao Departamento:

I - Criar e implementar o planejamento estratégico para o desenvolvimento do turismo no municipio,
com base em estudos e pesquisas sobre o potencial turistico da cidade;

I - Estabelecer diretrizes para o crescimento sustentavel do turismo, considerando os aspectos culturais,
ambientais e sociais do municipio;

I1II - Desenvolver politicas e programas que promovam o turismo de forma sustentavel, respeitando os
recursos naturais, culturais e as comunidades locais;

IV - Garantir que as politicas publicas voltadas ao turismo promovam a inclusdo social e o acesso ao
turismo para todas as pessoas, incluindo aquelas com deficiéncia e com mobilidade reduzida;

V - Criar campanhas de marketing e comunicacdo para promover o municipio como destino turistico,
utilizando diferentes plataformas (internet, redes sociais, feiras e eventos turisticos) para divulgar suas
atragOes, cultura e eventos;

VI - Representar o municipio em feiras, congressos e eventos do setor turistico, estabelecendo parcerias
e divulgando os atrativos locais;

VII - Desenvolver materiais promocionais, como folhetos, guias turisticos, videos, sites e redes sociais,
para divulgar as principais atragdes do municipio, servigos turisticos e eventos;

VIII - Colaborar com operadoras de turismo e agéncias de viagem para promover pacotes turisticos que
incluam os principais atrativos do municipio;

IX - Organizar cursos, workshops e treinamentos para os profissionais da area de turismo, como guias
de turismo, recepcionistas, motoristas e outros, com o objetivo de melhorar a qualidade do atendimento
e a experiéncia do visitante;

X - Oferecer apoio a empresarios do setor, como hotéis, pousadas, restaurantes, agéncias de turismo e
transportadoras, por meio de orientag¢des, capacitacdes e estimulo a boas praticas empresariais;

XI - Fomentar a criacdo de novos produtos e servigos turisticos, apoiando empreendedores que queiram
investir no setor e ampliar a oferta de atracdes e servicos para os turistas;

X - Desenvolver agdes para preservar, promover e valorizar o patriménio histérico, cultural e
arquitetonico da cidade, incluindo monumentos, museus, igrejas, pracas e outros elementos
importantes para a identidade local;

XI - Incentivar o turismo ecolégico e de aventura, promovendo atividades que respeitem e preservem
as areas naturais, como parques, reservas ambientais, praias e trilhas;

XII - Criar roteiros turisticos que integrem as atra¢des culturais, naturais e histéricas do municipio, com
a elaboracdo de itinerarios que contemplem os principais pontos turisticos e que possam ser
aproveitados por diferentes perfis de turistas;

XII - Valorizar festas populares e eventos tradicionais da cidade, como festivais culturais, festas
religiosas e manifestagdes folcléricas, transformando-as em atracdes turisticas que tragam visitantes e
promovam a identidade cultural do municipio;

XIX - Trabalhar para melhorar a infraestrutura necessaria ao desenvolvimento do turismo, como
transporte, sinalizacdo turistica, acessibilidade em pontos turisticos, além de garantir a qualidade dos
servicos de hospedagem, alimentacdo e lazer;

54



MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

XX - Garantir que os espagos turisticos e os servigos relacionados ao turismo sejam acessiveis a pessoas
com deficiéncia ou mobilidade reduzida, incluindo adapta¢des em infraestrutura e servicos;

XXI - Fomentar a criagdo de polos turisticos ou clusters que integrem diversas atragdes, servigos e
produtos turisticos em determinadas regides da cidade, promovendo a colaboragdo entre diferentes
prestadores de servigos turisticos;

XXII - Criar, coordenar e apoiar eventos que promovam o turismo no municipio, como festivais de
musica, gastronomia, festas culturais, eventos esportivos, congressos e convengoes;

XXIII - Organizar eventos sazonais (como festas de fim de ano, carnaval, festivais de verdo, etc;) e
temaéticos (gastronémicos, de arte, entre outros), com o objetivo de atrair turistas em diferentes épocas
do ano;

XXIV - Estabelecer parcerias com empresas, hotéis, restaurantes e outros prestadores de servigos para a
realizacdo de eventos, garantindo que os turistas tenham uma experiéncia completa e de qualidade;
XXV - Monitorar e analisar o fluxo de turistas no municipio, identificando as principais origens, as
épocas de maior demanda e o perfil dos visitantes, para orientar as a¢es de promogdo e planejamento
do setor;

XXVI - Realizar pesquisas de satisfagdo com os turistas que visitam o municipio, identificando pontos
fortes e dreas de melhoria nos servigos e infraestruturas turisticas;

XXV - Produzir relatérios periddicos sobre o desempenho do setor de turismo, incluindo dados sobre a
movimentacdo de turistas, receitas geradas pelo turismo e impactos econdémicos, sociais e ambientais
do turismo no municipio;

XXVI - Incentivar o turismo no campo, promovendo a visitagdo a &reas rurais do municipio e
estimulando o ecoturismo, turismo de vivéncia, turismo gastronémico e outras modalidades que
envolvem o meio rural;

XXVII - Desenvolver acdes que integrem o turismo com a preservacao ambiental, incentivando praticas
turisticas que respeitem os recursos naturais e que beneficiem as comunidades locais sem causar danos
ao meio ambiente;

XXVIII - Criar e promover roteiros que incluam atividades de ecoturismo e turismo de aventura, como
trilhas, passeios de barco, observacao de fauna e flora, visita a areas protegidas e reservas naturais;
XXIX - Trabalhar em conjunto com outras cidades, estados e até paises para promover o turismo em
nivel regional, criando roteiros integrados e campanhas de promogédo conjunta;

XXX - Estabelecer parcerias com entidades e associacdes do setor de turismo, como associagdes de
hotéis, restaurantes e guias de turismo, para fortalecer as a¢cdes do setor e garantir o cumprimento de
normas e boas praticas;

XXXI- Estabelecer parcerias com os governos estadual e federal para acessar recursos, programas e
incentivos que favorecam o desenvolvimento do turismo no municipio;

XXXII - Buscar fontes de financiamento para o turismo por meio de editais, projetos e parcerias pablico-
privadas, garantindo recursos para agdes de promogao, infraestrutura e eventos turisticos;

XXXIII - Gerenciar fundos destinados ao desenvolvimento do setor turistico, aplicando os recursos de
forma transparente e estratégica para o fomento ao turismo no municipio;

XXXIV - Desenvolver politicas de incentivos fiscais e tributarios para estimular o investimento privado
no setor de turismo, como isengdes ou reducdo de impostos para empresas que atuem na area.

3;5) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Compete a Secretaria Municipal de Satde:

I - Prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, no desempenho de suas atribuigoes;

I - Planejar, programar, elaborar e executar a politica de saide do municipio, conforme as diretrizes do
SUS, através da implementagdo do Sistema Municipal da Satide e do desenvolvimento de acdes de
promocao, protegdo e recuperacao da satide da populacdo, com a realizagdo hierarquizada e integrada
das acdes assistenciais;
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III - Estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica municipal de satde, por meio da
formulagdo, execugdo e acompanhamento do Plano Municipal de Satde, em consonancia com as
deliberacGes diretrizes tripartites e com o que estabelece a Lei Federal n° 8,080, de 19 de setembro de
1990;

IV - Executar a politica de satide do municipio com ag¢des que visam garantir a prevencdo de doengas,
protecdo e promogao da satide da populagao;

V - Atender de forma integral, universal e equanime, garantindo acesso da populacao a todos os niveis
de servigos, contemplando agdes de promocao, protecdo e recuperacgio da satde individual e coletiva;
VI - Definir o perfil demografico e epidemiolégico da populagdo do municipio, no sentido de orientar
a implantagdo e implementagdo dos servigos de saude;

VII - Promover pesquisas, estudos e avaliagdo da demanda aos servicos de satide, das necessidades de
satde da populagdo do municipio e da oferta de servicos nas unidades que compdem o sistema local de
saude;

VIII - Garantir o que estabelece a Lei Federal n°; 8;142/90 no que concerne ao pleno exercicio do controle
social pela populacao;

IX - Realizar as Conferéncias Municipais de Satide e participar das Conferéncias Estadual e Nacional
de Saude;

X - Promover a vigilancia a satide, implantando e implementando a¢des e programas de vigilancia
ambiental, epidemioldgica e sanitaria;

XI - Atuar na fiscalizacdo e controle de servigos, industrias e comércios de interesse a satide, bem como
exercer agdes de intervencao sobre situagdes e ambientes de risco;

XII - Promover, no ambito do municipio, a fiscalizagdo e o controle das condi¢des sanitarias, de higiene,
saneamento, alimentos e medicamentos;

XIII - Implantar e fiscalizar as posturas municipais relativas a higiene e a satide publica;

XIV - Prestar servigos ambulatoriais de média complexidade no nivel de competéncia do municipio;
XV - Prestar servigos de urgéncia e emergéncia, no nivel de competéncia do municipio;

XVI - Promover assisténcia a satide e social aos servidores municipais;

XVII - Promover campanhas de prevencdo de doencas e educativas visando o estado de bem estar da
populacdo municipal;

XVIII - Desenvolver agdes intersetoriais - para o desenvolvimento de programas conjuntos de
promocao da satde - articuladas com outros 6rgdos da administracdo municipal, estadual e federal e
com entidades da iniciativa privada;

XIX - Desenvolver o controle, a avaliacdo e a auditoria das agdes e servigos de satde sob gestdo
municipal;

XX - Captar recursos financeiros - junto a 6rgaos, entidades e programas internacionais, federais e
estaduais - para desenvolver projetos e programas especificos;

XXI - Promover contratacdo supletiva de servidores e servigos de satde, em situagdes emergenciais;
XXII - Desenvolver e implantar projetos e programas que sejam estratégicos para o SUS municipal;
XXIII - Promover e desenvolver, no municipio, as agdes concernentes a atengdo basica de acordo com
as formula¢des emanadas pelos governos Federal, Estadual e Municipal;

XXIV - Capacitar e aperfeicoar os recursos humanos na érea da satde publicas e afins;

XXV - Executar, no ambito municipal, a politica de insumos e equipamentos para atender os servigos
de saude;

XXVI - Administrar as Unidades Assistenciais sob responsabilidade do Municipio;

XXVII - Executar, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar os convénios e contratos - com as
entidades publicas e privadas - concernentes a execugdo das acdes de satide e ao desenvolvimento dos
programas e projetos referentes a sua area de responsabilidade;

XXVIII - Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XXIX - Assessorar os demais 6rgdos, na drea de sua competéncia;

XXX - Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;
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XXXI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

3.5.1) Ouvidoria do SUS
Compete a Ouvidoria do SUS:

I - Receber e registrar todas as manifesta¢des dos usudrios do SUS, como reclamagdes, sugestdes, elogios,
dentncias e solicitagdes, por meio de diferentes canais, como telefone, e-mail, presencialmente, ou
plataforma digital;

II - Garantir o direito a manifestagdo: Assegurar que todos os usudrios do SUS tenham acesso ao canal
de ouvidoria para manifestar suas opinides e garantir o sigilo, a confidencialidade e o respeito no
tratamento das informacgdes;

III - Analisar as manifestagdes recebidas, classificando-as de acordo com a natureza (reclamacéao, elogio,
sugestdo, dentncia) e a urgéncia, para direcionar o acompanhamento adequado;

IV - Encaminhar as demandas para os setores ou unidades do SUS responsaveis pela resolucdo do
problema ou pela analise da solicitagdo, garantindo que as questdes sejam tratadas com a devida
atencao;

V - Acompanhar o andamento das demandas encaminhadas, garantindo que sejam atendidas em tempo
héabil e de forma eficaz;

VI - Fornecer informagdes sobre o andamento das demandas, esclarecendo o que estd sendo feito para
resolvé-las e o prazo para uma resposta ou solucdo;

VII - Informar os usudrios sobre seus direitos dentro do SUS, como o direito a informagéao, a qualidade
do atendimento, ao respeito a privacidade, entre outros, garantindo que eles estejam cientes de suas
prerrogativas;

VIII - Esclarecer dtividas relacionadas aos servigos de satide disponiveis, como horarios de atendimento,
tipos de servigos oferecidos, procedimentos para marcacdo de consultas, exames e outros;

IX - Atuar como mediador entre o usudrio e a unidade de satide, buscando uma solucao amigavel para
a situagdo quando houver desacordo ou insatisfacao;

X - Facilitar a comunicagdo e o entendimento entre as partes envolvidas, buscando sempre uma solucao
justa e que atenda aos direitos dos usudrios e a viabilidade dos servicos ptblicos;

XI - Organizar e manter registros detalhados de todas as demandas recebidas, incluindo data, tipo de
manifestacdo, descrigdo do problema e status da solugao;

XII - Elaborar relatérios periédicos sobre as demandas recebidas, incluindo estatisticas de reclamacdes,
sugestdes, elogios e dentncias, e as solucdes adotadas, para avaliagdo da gestdo e para garantir maior
transparéncia;

XII - Analisar as manifestagdes registradas para identificar padrdes de insatisfagdo ou problemas
recorrentes, oferecendo subsidios para a gestdo de satide melhorar seus servigos;

XIV - Utilizar os dados coletados das manifestagdes para subsidiar agdes que melhorem a qualidade do
atendimento nos servicos de satide, como adequagdes em processos, protocolos ou infraestrutura;

XV - Propor melhorias nos servigos prestados pelo SUS municipal, visando atender melhor as
necessidades da populagdo, a partir das sugestdes dos usuarios e das andlises feitas;

XVI - Realizar pesquisas de satisfagdo com os usudrios ap6s a resolucdo das demandas, avaliando se os
problemas foram solucionados adequadamente e se o atendimento atendeu as expectativas;

XVII - Garantir que todas as manifesta¢des e dados dos usuérios sejam tratados de forma confidencial,
respeitando a privacidade dos cidaddos e evitando o uso inadequado das informagdes;

XVIII - Assegurar que os usudrios que fizerem reclamagdes ou dentincias ndo sofram qualquer tipo de
retaliacao, protegendo seu direito de expressar suas insatisfagdes;

XIX - Publicar periodicamente os resultados das a¢des de ouvidoria, como relatérios de atendimentos,
analises de tendéncias de demandas e as solugdes adotadas, para manter a populacao informada sobre
a atuacgdo do setor;
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XX - Criar e manter canais de comunicagao eficientes entre a Ouvidoria e os cidadaos, possibilitando
uma interagdo direta e acessivel para todos os usudrios;

XXI - Fomentar a participagao da populagdo na gestdo do SUS, incentivando que os usudrios colaborem
com sugestdes e queixas construtivas para o aprimoramento do sistema de saide municipal;

XXII - Realizar campanhas educativas para informar a populagdo sobre seus direitos e deveres dentro
do SUS, buscando conscientizar os usudrios sobre a importancia de suas manifestagdes e a utilizagdo
dos servigos de forma adequada;

XXIII - Orientar os usudrios sobre o funcionamento da ouvidoria, como registrar uma manifestagado, o
que pode ser tratado pela ouvidoria e os resultados que podem ser esperados do processo;

XXIV - Garantir que as areas responsaveis implementem as agdes corretivas necessarias ap6s o
recebimento de reclamacdes e que sejam efetivas na resolucao dos problemas;

XXV - Avaliar, pés a implementacdao de acdes corretivas, a efetividade das solucdes adotadas para
verificar se os problemas foram de fato resolvidos e se ndo houve reincidéncia de problemas
semelhantes;

XXVI - Colaborar com outras ouvidorias, como a ouvidoria estadual ou federal, e com 6rgaos de
controle, como o Ministério Publico, quando necessario, para resolver demandas que ultrapassam as
competéncias municipais;

XXVII - Trabalhar em conjunto com organizag¢des da sociedade civil e movimentos populares, visando
promover a melhoria continua dos servicos de satde e ampliar a transparéncia na gestao publica.

3.5.2) Departamento de Satde

3.5.2.1) Setor de Controle Administrativo e Financeiro da Satade
Compete ao Setor:

I - Participar da elaboracdo do orcamento anual do setor de satide, em conformidade com as
necessidades identificadas pela gestdo municipal e de acordo com as diretrizes do governo federal e
estadual;

II - Monitorar a execucdo do orcamento da sadde, verificando se os recursos estdo sendo aplicados
conforme o planejado, realizando ajustes quando necessario;

III - Realizar o planejamento financeiro da Secretaria de Satide, com a previsdo e alocacdo de recursos
para a realizacdo de agdes, programas e servicos de satide;

IV - Acompanhar a entrada e saida de recursos financeiros, registrando todas as transagdes financeiras
e garantindo que os pagamentos, repasses e transferéncias sejam feitos corretamente;

V - Acompanhar e gerenciar os convénios e transferéncias federais, estaduais e municipais, garantindo
o cumprimento das normas e o correto repasse de recursos;

VI - Gerar e controlar as notas fiscais e outros documentos fiscais relacionados as compras e servigos
contratados pela Secretaria de Satade;

VII - Acompanhar e registrar os pagamentos de fornecedores, prestadores de servicos e outros credores
da satide, além dos recebimentos de recursos oriundos de transferéncias, convénios e outras fontes de
financiamento;

VIII - Garantir que os contratos e convénios relacionados a 4rea da satde sejam cumpridos de acordo
com os termos acordados, realizando o acompanhamento financeiro e administrativo;

IX - Produzir relatérios financeiros periédicos, com informacdes sobre a execugdo orgamentdria, fluxo
de caixa, investimentos realizados e balancos de contas, para a gestdo publica e 6rgaos de controle;

X - Elaborar e apresentar a prestacdo de contas da Secretaria de Satide ao Tribunal de Contas e demais
orgaos responsaveis pela fiscalizacdo e controle da aplicacdo dos recursos ptublicos;

XI - Gerir os fundos financeiros da satide, como o Fundo Municipal de Satide, monitorando a correta
aplicagdo dos recursos e garantindo que sejam utilizados conforme as normas estabelecidas;
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XII - Planejar e coordenar a aquisicao de bens, materiais e servigos necessarios para o funcionamento da
rede publica de satiide, como medicamentos, equipamentos médicos, materiais de escritério e outros
insumos;

XIII - Acompanhar o estoque de materiais e medicamentos, garantindo que haja reposicdao adequada e
evitando desperdicios ou faltas que possam comprometer o atendimento;

XIV - Realizar a contratacdo de servicos terceirizados e fornecedores para atender as necessidades da
Secretaria de Satide, observando os processos licitatérios e a legislacao vigente;

XV - Analisar propostas e cotagdes de fornecedores para garantir que a aquisicdao de materiais e servigos
seja feita com o melhor custo-beneficio;

XVI - Gerenciar a folha de pagamento dos profissionais de satide, garantindo o pagamento correto e
pontual dos salérios, beneficios e encargos trabalhistas;

XVII - Auxiliar na gestdo de recursos humanos, incluindo o recrutamento, selegdo e contratagdo de
profissionais de satide e administrativos, conforme a demanda da Secretaria;

XVIII - Gerenciar os beneficios e gratificagdes oferecidos aos profissionais da satide, como auxilios,
licengas e outros incentivos;

XIX - Controlar as férias, licencas e outros afastamentos dos servidores da Secretaria de Saude,
garantindo que a rede de servicos ndo seja comprometida;

XX - Estabelecer processos e procedimentos administrativos eficientes para a gestdao das atividades da
Secretaria de Satide, garantindo a padronizacao e a agilidade nos servigos prestados;

XXI - Organizar e manter a documentagdo da drea administrativa e financeira, garantindo que todos os
documentos sejam arquivados corretamente para facilitar a consulta e a fiscalizagdo;

XXII - Oferecer apoio a gestdo estratégica da satide no municipio, com informacoes administrativas e
financeiras que ajudem na tomada de decisGes e no planejamento de agdes;

XXIII - Acompanhar indicadores de desempenho financeiro, como a execugdo do orcamento, o custo
por atendimento, a eficiéncia nas compras e a gestdo de contratos;

XXIV - Realizar avaliagdes periddicas sobre a eficiéncia do uso dos recursos financeiros, identificando
areas de desperdicio ou possiveis melhorias;

XXV - Acompanhar os pagamentos de servigos terceirizados e contratos firmados, analisando os custos
operacionais da satide e buscando alternativas para otimizagdo de recursos;

XXVI - Garantir que todas as a¢des administrativas e financeiras da Secretaria de Satide estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, como a Lei de Responsabilidade Fiscal, as normas do SUS, entre
outras;

XXVII - Estar preparado para auditorias internas ou externas, colaborando com os auditores e
providenciando toda a documentagdo necessaria para garantir a transparéncia na gestao dos recursos;

XXVIII - Acompanhar a execucdo dos contratos e garantir o cumprimento de cldusulas contratuais,
prazos e exigéncias legais;

XXIX- Implementar e manter sistemas informatizados para a gestao financeira, como softwares de
contabilidade, controle de estoque e gestdao de pagamentos, para otimizar os processos administrativos
e financeiros;

XXX - Garantir a seguranga dos dados financeiros e administrativos, tomando as medidas necessérias
para proteger as informac6es contra vazamentos ou acessos nao autorizados;

XXXI - Promover a digitalizagdo de documentos e processos administrativos, facilitando o acesso, a
consulta e a fiscalizagdo das informagdes;

XXXII - Manter uma comunicagdo eficiente com o6rgdos de controle, como Tribunal de Contas,
Ministério Pablico e Controladoria Geral, garantindo que a gestdo financeira da satide esteja sempre em
conformidade com as exigéncias legais;

XXXIII - Trabalhar em estreita colaboragdo com outras secretarias municipais, como a Secretaria de
Administragdo e Planejamento, para garantir a integracdo das acdes administrativas e financeiras dentro
do governo municipal.
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3.5.2.2) Unidades Basicas de Saade
Compete as Unidades Basicas de Satide:

I - Realizar consultas médicas, de enfermagem e outros servigos de satide voltados para o atendimento
de adultos, criangas, idosos e gestantes;

II - Realizar o acompanhamento integral da satide das familias, com visitas domiciliares e atendimento
regular, buscando promover a satide e prevenir doencas;

III - Realizar agdes educativas e preventivas, como campanhas de vacinagdo, orientacdo sobre
alimentagdo saudavel, prevencao de doengas cronicas, higiene pessoal, cuidados com a satide mental e
satude sexual e reprodutiva;

IV - Desenvolver atividades educativas nas areas de satde, alimentacdo saudavel, cuidados com a satde
mental, prevencdo de doencas infecciosas, doengas cronicas ndo transmissiveis (como hipertensdo e
diabetes), entre outros temas;

V - Organizar e realizar campanhas de vacinac¢do, imunizando a populagdo contra doencas preveniveis;
VI - Realizar atividades preventivas, como rastreamento de doencas, aconselhamento para prevencao
de doengas sexualmente transmissiveis (DSTs), HIV, canceres, entre outros;

VII - Promover acdes educativas em satide para a comunidade, visando a mudanca de habitos, como o
incentivo a pratica de atividades fisicas, controle do tabagismo, controle do consumo de alcool e outros
fatores de risco;

VIII - Oferecer atendimentos médicos gerais, tanto de forma individual quanto em grupos, para
diagnéstico e tratamento de condigdes simples e comuns;

IX - Prestar cuidados a grupos especificos da populagdo, como gestantes, criancas, idosos, pessoas com
deficiéncia, entre outros, proporcionando cuidados adequados a cada grupo;

X - Prestar atendimento de urgéncia e emergéncia para condi¢des de satide mais simples e ndo
complexas, como ferimentos, pequenas infecgdes e complicagdes de doengas cronicas;

XI - Acompanhar e tratar doengas cronicas, como hipertensdo, diabetes, asma, entre outras, com
acompanhamento regular, monitoramento da satide e orienta¢des para controle;

XII - Realizar acompanhamento continuo e de longo prazo dos pacientes com doengas cronicas,
condig¢des de risco e necessidades de cuidados de satide constantes;

XII - Oferecer servigos béasicos de satide mental, como o acompanhamento de pacientes com transtornos
psicolégicos, acolhimento psicolégico e encaminhamento para servicos especializados, quando
necessario;

XIV - Monitorar indicadores de satide da comunidade, como o controle de doengas prevalentes, indice
de vacinagdo e morbidade, para desenvolver estratégias de intervengdo mais eficazes;

XV - Manter registros de satde dos pacientes, atualizando as informacdes e promovendo um
acompanhamento continuo;

XVI - Oferecer servigos basicos de satide bucal, como consultas odontoldgicas para prevengdo de caries,
orientacdo sobre higiene bucal, aplicagdo de fldor e acompanhamento de criangas e adultos;

Prevencdo e tratamento de doencas bucais: Realizar atendimentos e tratamentos odontolégicos
preventivos e curativos, como restauragdes e orientacdes sobre os cuidados necessarios para evitar
doencas bucais;

XVII - Realizar consultas e exames de pré-natal, orientacdes sobre cuidados durante a gestagdo,
acompanhamento do desenvolvimento do feto e a prevengdo de complicagdes;

XVIII - Realizar consultas pediatricas, acompanhamento do crescimento e desenvolvimento da crianca,
vacinacao, orientacao para cuidados com a alimentagao e a satide infantil;

XIX - Incentivar o aleitamento materno exclusivo, fornecendo informacoes e apoio para as mdes durante
o periodo de amamentacdo;

XX - Quando necessario, encaminhar os pacientes para servicos de satde especializados, como
hospitais, unidades de referéncia para exames ou tratamentos especializados;
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XXI - Organizar e realizar encaminhamentos para exames laboratoriais, de imagem e outros
procedimentos, visando o diagnéstico e acompanhamento de doengas;

XXII - Identificar casos que exigem atendimento mais complexo e realizar a referéncia adequada para
unidades de saide com maior capacidade de atendimento;

XXIII - Monitorar doengas transmissiveis e implementar medidas preventivas para evitar a propagacao
de epidemias ou surtos, como o controle de dengue, tuberculose, sifilis, entre outras;

XXIV - Realizar a notificagdo de doengas obrigatérias, como doencas de notificagdo compulsoria, para
as autoridades sanitdrias competentes, permitindo o acompanhamento e controle adequado;

XXV - Em casos de surtos ou epidemias, a UBS atua para realizar medidas de contencéo e prevencao,
orientando a populacao e realizando agdes de controle;

XXVI - Articular o atendimento com outros niveis de atencdo a satide, como unidades de urgéncia e
emergéncia, hospitais e centros especializados, para garantir o cuidado integral ao paciente;

XXVII - Trabalhar em parceria com a comunidade local, incentivando a participacdo dos usuérios na
gestdo dos servicos de satide e promovendo a integragdo entre os servicos de satide e a comunidade;
XXVIII - Organizar eventos comunitarios, como mutirdes de satide, feiras de satide e outros eventos,
para promover o acesso da populacdo aos servicos e a educagdo em satde;

XXIX - Manter registros atualizados de todos os atendimentos realizados, incluindo histérico médico,
diagnésticos, tratamentos e acompanhamentos;

XXX - Monitorar e registrar informagdes sobre a satide da populacdo atendida pela UBS, com o objetivo
de identificar necessidades e melhorar a qualidade dos servigos prestados.

3.5.2.3) Unidade Mista de Saude “Hospital”
Compete a Unidade Mista de Satde:

I - Realizar consultas médicas para a avaliagdo, diagnodstico e tratamento de doencas comuns e condicoes
de satdde nado complexas;

IT - Oferecer servicos de especialidades médicas em &reas como ginecologia, pediatria, dermatologia,
cardiologia, entre outras, para casos que demandam mais aten¢do que o atendimento basico, mas sem
a necessidade de internagdo hospitalar;

III - Prestar atendimento a urgéncias e emergéncias ndo graves, com o objetivo de evitar a sobrecarga
nos hospitais e atender rapidamente situacdes de risco iminente que possam ser tratadas sem
internagao;

IV - Acompanhar o tratamento de doencas cronicas, como hipertensdo, diabetes e doengas respiratdrias,
realizando consultas peridédicas e ajustando tratamentos conforme necessario;

V - Oferecer exames laboratoriais basicos (como exames de sangue, urina, fezes) para diagnodstico de
condig¢des de saude comuns;

VI - Realizar exames de imagem, como radiografias e ultrassonografias, para o diagnoéstico de diversas
condig¢bes de saude;

VI - Quando necessério, realizar o encaminhamento para exames mais especializados ou de maior
complexidade, como tomografias, ressonancias magnéticas, entre outros;

VII - Quando o atendimento na Unidade Mista de Satide ndo for suficiente para o tratamento de
determinada condicdo, realizar encaminhamentos para hospitais ou unidades de alta complexidade
para procedimentos mais avangados;

VIII - Encaminhar pacientes para servicos especializados em 4reas como oncologia, cardiologia,
ortopedia, entre outros, quando necessario, para continuidade do tratamento;

IX - Oferecer apoio social aos pacientes em situacdes de vulnerabilidade, como encaminhamentos para
servigos de assisténcia social, orientagdo sobre direitos e beneficios, e apoio em situagdes de necessidade
extrema.

3.5.2.4) Setor de Farmacia
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Compete ao Setor:

I - Coordenar e gerénciar a Farmacia Bésica, a dispensagdo de medicamentos e correlatos de
acordo com as normas de assisténcia e atencao farmacéutica;

IT - Auxiliar e Subsidiar os gestores e a equipe de satide no planejamento das acdes e servigos de
Assisténcia Farmacéutica na Ateng¢do Basica/Satde da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento,
assegurando a integralidade e a intersetorialidade das a¢oes de satide;

III - Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos adquiridos pelo
Municipio, na Atencdo Basica/ Satide da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento;

IV - Manter registros do estoque de drogas, fazer requisi¢cdes de medicamentos, drogas e materiais
necessarios a farmacia;

V - Conferir guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmdcia;

ter sob sua custédia drogas toxicas e narcéticos;

VI - Controlar e supervisionar as requisi¢cdes e/ou processos de compras de medicamentos e
produtos farmacéuticos;

VII - Prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da satide, dentro do seu campo de
especialidade;

VIII - Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com garantia da
qualidade dos produtos e servicos;

IX - Promover o acesso e o uso racional de medicamentos junto a populagdo e aos profissionais
da Atengdo Béasica/Satde da Familia/Unidade de Pronto Atendimento, por intermédio de acdes
que disciplinem a prescrigdo, a dispensagdo e o uso;

X - Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos e viabilizar a implementacdo da
Atenc¢ado Farmacéutica na Atencdo Basica/Satde da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento;
XI - Aviar receitas, de acordo com as prescri¢des médicas;

XII - Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos e insumos, inclusive os medicamentos
fitoterapicos, homeopéticos, na perspectiva da obtencado de resultados concretos e da melhoria da
qualidade de vida da populagao;

XII - Intervir diretamente com os usudrios nos casos especificos necessarios, em conformidade
com a equipe de Atencgdo Basica/Satide da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento, visando
uma farmacoterapia racional e a obtencdo de resultados definidos e mensuraveis, voltados a
melhoria da qualidade de vida;

X1V - Zelar pela limpeza, ordem e controle do local de trabalho;

XV - Comunicar qualquer irregularidade detectada;

XVI - Manter atualizados os registros de agdes de sua competéncia;

XVII - Estimular, apoiar, propor e garantir a educacdo permanente de profissionais da Atengdo
Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento envolvidos em atividades de
Atencgdo/ Assisténcia Farmacéutica;

XVIII - Treinar e capacitar os recursos humanos da Atencdo Bésica/Satde da Familia/ Unidade
de Pronto Atendimento para o cumprimento das atividades referentes a Assisténcia
Farmacéutica;

XIX - Cumprir e fazer cumprir as normas do setor;

XX - Executar outras tarefas correlatas a sua drea de competéncia.

3.5.2.5) Setor de Fisioterapia
Compete ao Setor:

I - Coordenar os procedimentos pertinentes ao tratamento de pacientes nas Unidades de Satde,
efetuando o controle periédico e resolutividade do trabalho desenvolvido;

62



MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

I - Realizar avaliagdes detalhadas dos pacientes, incluindo a anélise da condigdo fisica, funcionalidade
e capacidade de movimento, com o objetivo de diagnosticar e planejar o tratamento fisioterapéutico;
III - Criar planos terapéuticos individualizados com base nas necessidades dos pacientes, considerando
fatores como tipo de patologia, histéria médica, condigdes fisicas e objetivos de recuperagao;

IV - Executar tratamentos fisioterapéuticos adequados para a reabilitagdo de diferentes condi¢des, como:
Ortopédicas: Como recuperagdo de fraturas, entorses, lesdes ligamentares e articulares;

Neurolégicas: Em casos de derrames (acidente vascular cerebral - AVC), lesdes medulares e outras
condigdes que afetam o sistema nervoso;

Musculoesqueléticas: Tratamento de dores cronicas, problemas posturais e distarbios relacionados a
musculos e articulagdes;

Respiratoérias: Tratamento de doencas respiratérias como bronquite, asma, pneumonia, entre outras,
com técnicas como drenagem postural e exercicios respiratérios;

V - Realizar fisioterapia para recuperacdo de pacientes apods intervengdes cirtrgicas, com o objetivo de
acelerar a recuperacao e restaurar a funcionalidade;

VI - Implementar programas de prevencao de lesdes, tanto em ambientes de trabalho quanto na pratica
de atividades fisicas, abordando questdes como posturas adequadas, ergonomia e fortalecimento
muscular;

VII - Desenvolver e promover campanhas de educacdo em satide para a populacdo, incentivando
praticas de autocuidado, como exercicios fisicos, alongamentos e cuidados com a postura, visando a
prevencao de doencas musculoesqueléticas;

VIII - Orientar os pacientes sobre a realizagdo de exercicios terapéuticos em casa, para ajudar na
recuperacdo de lesdes e condicdes cronicas, garantindo a continuidade do tratamento e o autocuidado;
IX - Oferecer atendimento especializado para idosos, com foco em melhorar a mobilidade, reduzir a dor
e prevenir quedas e complicagdes relacionadas ao envelhecimento, como a perda de massa muscular e
osteoporose;

X - Proporcionar atendimento fisioterapéutico especializado para gestantes, visando aliviar dores
lombares, preparar o corpo para o parto e promover a recuperagdo pés-parto;

XI - Oferecer servigos de fisioterapia para pessoas com deficiéncia fisica, buscando melhorar a
funcionalidade, a mobilidade e a qualidade de vida, por meio de exercicios, adaptagdes e técnicas de
reabilitagao;

X - Realizar atendimento fisioterapéutico para criancas com dificuldades motoras, atrasos no
desenvolvimento ou doencas neurolégicas, como paralisia cerebral, com tratamentos focados no
desenvolvimento fisico e motor;

XI - Auxiliar no tratamento de pacientes com doengas cronicas, como artrite, artrose, fibromialgia, entre
outras, utilizando fisioterapia para aliviar os sintomas, melhorar a mobilidade e prevenir complicacdes;
XII - Atuar na reabilitagdo de pacientes com doengas respiratérias cronicas, como DPOC (Doenga
Pulmonar Obstrutiva Crénica), asma e bronquite, utilizando técnicas de fisioterapia respiratéria para
melhorar a capacidade pulmonar e a qualidade de vida;

XIII - Oferecer fisioterapia para recuperagdo funcional de pacientes que sofreram acidentes, quedas, ou
que estdo se recuperando de doencas que comprometem a mobilidade, com o objetivo de restaurar a
independéncia funcional;

XIV - Atuar no processo de reabilitacao de pacientes com doengas neurolégicas, como AVC (Acidente
Vascular Cerebral), Parkinson e esclerose multipla, utilizando técnicas especificas para recuperar a
funcdo motora e a capacidade de locomocao;

XV - Realizar a fisioterapia necessdria para a recuperacdo pos-operatéria, buscando reduzir
complica¢des, melhorar a cicatrizacdo e restaurar a mobilidade;

XVI - Controlar o uso, a manutencao e a distribuigdo de equipamentos fisioterapéuticos, como aparelhos
de eletroterapia, ultrassom, cadeira de rodas, drteses e proteses;

XVII - Adaptar e recomendar o uso de recursos terapéuticos para cada paciente, com base em suas
necessidades clinicas, como Orteses, proteses ou dispositivos de auxilio a mobilidade;
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XVIII - Realizar o acompanhamento continuo da evolugdo do tratamento fisioterapéutico, ajustando o
plano terapéutico conforme necessério, de acordo com o progresso ou mudangas nas condigdes do
paciente;

XIX - Manter registros detalhados dos atendimentos, incluindo as avaliac¢des, o plano de tratamento, os
exercicios realizados e a resposta do paciente ao tratamento, garantindo a continuidade e a qualidade
do atendimento;

XX - Colaborar com outros profissionais de satide, como médicos, enfermeiros, psicélogos, terapeutas
ocupacionais e nutricionistas, para fornecer um atendimento holistico e integrado ao paciente;

XXI - Contribuir para o desenvolvimento de programas de sadde ptublica, como campanhas de
prevencdo de doencas musculoesqueléticas ou programas de reabilitacdo para pacientes com doengas
cronicas;

XXII - Fornecer orientagdo continua aos pacientes sobre a importancia da fisioterapia e o impacto de seu
tratamento na recuperacao e manutencdo da satde;

XXII - Participar de programas de educagdo continuada e treinamento, garantindo que os
fisioterapeutas se mantenham atualizados sobre novas técnicas, metodologias e inovacdes na érea.

3.5.2.6) Setor de Vigilancia Sanitaria
Compete ao Setor:

I - Realizar a fiscalizacdo de estabelecimentos comerciais e servigos, como farmacias, restaurantes,
supermercados, hotéis, clinicas de satide, industrias alimenticias, entre outros, para garantir que estejam
cumprindo as normas sanitarias e de satide publica;

IT - Realizar a inspecdo de produtos alimenticios e medicamentos comercializados no municipio,
verificando a qualidade, validade, condi¢Ges de armazenamento e rotulagem, para evitar riscos a satde
publica;

I - Verificar o cumprimento das regulamentacbes sanitarias relacionadas a comercializacao,
distribuicao e uso de medicamentos, cosméticos, produtos de higiene e outros produtos de consumo,
conforme as normas da ANVISA (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria);

IV - Inspecionar e fiscalizar hospitais, clinicas, consultérios e outros servicos de satide, garantindo que
cumpram as normas de higiene, seguranca e qualidade dos servigos prestados a populacao;

V - Monitorar e controlar surtos e epidemias de doengas transmissiveis, como dengue, influenza,
tuberculose, entre outras, implementando agdes de bloqueio, vacinagéo e controle sanitario;

VI - Coordenar a notificacdo de doencas e agravos a satide publica de notificagdo compulséria, como
doencas infectocontagiosas, doencas relacionadas ao meio ambiente e outras condicdes de risco a satide;
Investigacdo epidemioldgica: Realizar investigacdes epidemioldgicas para identificar fontes de
contagio, fatores de risco e medidas corretivas necessdrias para prevenir a propagacdo de doencas
transmissiveis;

V - Realizar a vigilancia da qualidade da dgua consumida pela populacdo, com a coleta e anélise de
amostras de 4gua para verificar a presenca de substancias nocivas a satde;

VI - Acompanhar e fiscalizar as condigdes de saneamento basico, incluindo o tratamento de esgoto e a
destinagdo adequada de residuos sélidos, com o objetivo de prevenir doengas relacionadas ao meio
ambiente;

VII - Inspecionar a qualidade da 4gua de piscinas e outros espacos de lazer, como lagos, garantindo que
atendam aos pardmetros de salubridade e seguranca para a satide publica;

VIII - Fiscalizar o uso e comercializacdo de produtos quimicos, substancias toxicas e pesticidas,
assegurando que estejam de acordo com as normas sanitérias e ambientais para prevenir riscos a satide
da populacido;

IX - Monitorar o descarte correto de residuos perigosos, como produtos quimicos, residuos hospitalares
e materiais biol6gicos, garantindo que sejam manipulados e descartados de forma segura para prevenir
contaminacio e danos ambientais;
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X - Promover campanhas educativas e preventivas sobre temas relacionados a satde publica, como
cuidados com a higiene, prevengdo de doengas, uso racional de medicamentos e seguranca alimentar;
XI - Orientar proprietarios de estabelecimentos e profissionais de satide sobre boas praticas de higiene,
controle sanitario, manipulagdo de alimentos e cuidados com o ambiente de trabalho, promovendo a
conscientizacdo sanitaria;

XII - Desenvolver programas de capacitacdo para profissionais de satide, estabelecimentos comerciais e
prestadores de servigos sobre normas sanitérias, prevencgoes e atualizagdes nas legislagdes sanitarias;
XII - Emitir licencas sanitdrias para estabelecimentos comerciais e servigos que necessitem de
autorizagdo para operar, como restaurantes, academias, clinicas de satde, escolas, hotéis, entre outros,
verificando o cumprimento das normas sanitdrias;

XIV - Realizar a renovagdo e a fiscalizacao periddica das licencas sanitdrias, garantindo que as condicdes
dos estabelecimentos estejam sempre adequadas as normas e exigéncias sanitarias;

XV - Realizar a avaliagdo de riscos ambientais em areas urbanas e rurais, com foco na prevencdo de
doencas relacionadas a poluicao do ar, contaminacdo da 4gua e do solo, e controle de vetores, como
mosquitos, ratos e outros animais transmissores de doengas;

XVI - Implementar e fiscalizar programas de controle de vetores e pragas, como combate ao mosquito
da dengue, ratos e outros animais que possam representar riscos a satide publica;

XV - Fiscalizar as condi¢des de trabalho em estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos,
verificando a adequagdo do ambiente de trabalho e a implementacao de medidas de seguranca para
proteger a satide dos trabalhadores;

XVI - Monitorar e controlar doengas ocupacionais, como as doengas respiratorias, lesdes por esforgos
repetitivos e problemas de satide relacionados ao ambiente de trabalho;

XVII - Fiscalizar e regulamentar o uso de produtos cosméticos e servicos de estética, como saldes de
beleza, clinicas de estética e barbearias, garantindo que atendam as condigdes de higiene e seguranga
para evitar riscos a satide dos consumidores;

XVIII - Realizar a fiscalizacdo de produtos de higiene pessoal, como sabonetes, shampoos e outros
cosmeéticos, para garantir que atendam as normas de seguranca e satide;

XIX - Trabalhar em conjunto com outras secretarias municipais, como a Secretaria de Satde, Meio
Ambiente, Agricultura e Educagdo, para implementar a¢des interinstitucionais de promogao da satide
e controle sanitario;

XX - Colaborar na execucdo de programas de satde ptblica, como imunizacdo, controle de doencas
cronicas e prevencdo de doencas infecciosas, participando ativamente de campanhas e ag¢es no
municipio;

XXI - Regular e fiscalizar a produgdo, distribuicdo e comercializagdo de alimentos e bebidas,
assegurando que os produtos atendam aos padrdes de seguranca alimentar e as regulamentagdes
sanitarias vigentes;

XXII - Fiscalizar e regulamentar estabelecimentos de satide, como hospitais, clinicas e consultérios
médicos, verificando condigdes sanitarias e de seguranca para pacientes e profissionais.

3.5.2.7) Setor de Agendamento de Consultas e Exames
Compete ao Setor:

I - Realizar o agendamento de consultas médicas nas unidades de satide do municipio, garantindo que
os pacientes recebam o atendimento médico de acordo com a disponibilidade dos profissionais e a
demanda do sistema de satide;

II - Priorizar o agendamento de consultas para pacientes com condicdes de satide urgentes ou com
necessidades especiais, conforme as orientacdes médicas e o protocolo de urgéncia;

II - Organizar o agendamento de consultas com médicos especialistas, como cardiologistas,
ortopedistas, ginecologistas, dermatologistas, entre outros, conforme as necessidades dos pacientes e a
oferta de servigos especializados;
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IV - Organizar o agendamento de exames laboratoriais (como exames de sangue, urina, entre outros),
de acordo com a solicitagdo médica e os procedimentos disponiveis nas unidades de satide do
municipio;

V - Responsabilizar-se pelo agendamento de exames de imagem, como raios-X, ultrassonografias,
tomografias e ressonancias magnéticas, conforme as necessidades clinicas dos pacientes e a
disponibilidade de recursos;

VI - Realizar o agendamento e acompanhamento de exames de alta complexidade, como exames
endoscépicos, angiografias, entre outros, conforme a demanda e as necessidades clinicas;

VII - Confirmar com antecedéncia a realizacdo das consultas e exames, por meio de telefonemas,
mensagens de texto (SMS) ou outros meios de comunicacao, para garantir que os pacientes comparecam
aos atendimentos agendados;

VIII - Realizar o cancelamento ou reagendamento de consultas e exames em casos de imprevistos, como
falta de profissional, problemas de disponibilidade ou solicitacdes dos pacientes, com o intuito de
manter a organizagao e eficiéncia no atendimento;

IX - Quando necessario, ajustar os horarios e datas de consultas e exames com base na disponibilidade
de profissionais ou em casos de emergéncias médicas, assegurando que o paciente tenha um novo
agendamento adequado;

X - Manter uma agenda organizada para os médicos e profissionais de satde, garantindo que os horarios
sejam preenchidos de maneira eficiente e sem sobrecarga, promovendo a otimizacdo do tempo de
atendimento;

XI - Adaptar a programagao das consultas e exames conforme a demanda, considerando as prioridades,
urgéncias e disponibilidade dos servigos de satde no municipio;

XII - Garantir que os pacientes sejam atendidos dentro dos prazos estipulados para consultas e exames,
respeitando os critérios de urgéncia, necessidade clinica e demanda;

XIII - Receber as solicitacdes de consultas e exames enviadas por médicos, unidades de satide e
pacientes, para realizar o agendamento conforme as necessidades clinicas;

XIV - Analisar as solicitagdes médicas, identificando as prioridades e encaminhando os pacientes para
os profissionais e servicos adequados, conforme a urgéncia e complexidade do caso;

XV - Trabalhar em conjunto com as unidades de satide, médicos e outros profissionais, garantindo que
as solicitagGes de consultas e exames sejam atendidas de forma eficaz e de acordo com as capacidades
do sistema de sattide municipal;

XVI - Orientar os pacientes sobre os horarios, locais e documentos necessarios para o atendimento nas
consultas e realizacdo de exames, garantindo que tenham todas as informacdes necessérias para o
comparecimento;

XVII - Esclarecer dtividas dos pacientes em relagdo ao processo de agendamento, requisitos para exames
ou documentos necessdrios para a realizacdo das consultas, promovendo um atendimento acessivel e
eficiente;

XVIII - Fornecer orientacdes sobre a preparagdo para exames especificos, como jejum, suspensdo de
medicamentos, cuidados pré-exame, entre outros, quando necessario;

XIX - Gerar relatérios periédicos sobre o volume de agendamentos, atendimentos realizados, nimero
de consultas e exames pendentes, entre outros dados, para monitoramento e gestdo do sistema de satide;
XX - Acompanhar indicadores relacionados ao tempo de espera, nimero de atendimentos realizados e
outras métricas que possam auxiliar na gestdo da satide publica e no planejamento de recursos;

XXI - Analisar os dados de agendamentos e atendimentos para identificar padrdes, otimizar processos
e propor melhorias na gestao de consultas e exames no municipio;

XXII - Coordenar o agendamento com o setor de transporte, quando necessario, para fornecer transporte
adequado para pacientes que necessitam de deslocamento para consultas e exames fora de sua area de
residéncia;

XXIII - Trabalhar com setores especificos de satide, como a satide mental, cuidados paliativos e satde
da mulher, para garantir o agendamento adequado de servigos especializados;
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XXIV - Colaborar com o processo de regulacao de servigos de satide, como as filas para consultas e
exames, promovendo a alocagdo eficiente de recursos e atendendo as necessidades da populacao de
forma justa e organizada;

XXV - Gerenciar as filas de espera para consultas e exames especializados, com base na prioridade
clinica, garantindo que os pacientes com maior necessidade sejam atendidos de maneira oportuna;
XXVI - Monitorar a lista de espera de consultas e exames para identificar possiveis atrasos ou pacientes
que ainda ndo foram atendidos dentro do tempo estipulado, realizando a devida intervengdo para
solucionar os problemas;

XXVII - Desenvolver estratégias para reduzir as filas de espera, como a ampliagdo de horarios de
atendimento, agendamento de consultas e exames em horarios alternativos, ou parcerias com clinicas e
hospitais privados, quando necessario;

XXVIII - Realizar pesquisas e acompanhamentos para avaliar a satisfagdo dos pacientes com o processo
de agendamento, identificando areas de melhoria;

XXIX - Obter feedback dos pacientes sobre o atendimento recebido, fazendo ajustes no processo de
agendamento e nos servigos oferecidos para melhorar a experiéncia do usuario;

XXX - Propor e implementar melhorias nos processos de agendamento, buscando sempre aumentar a
eficiéncia, reduzir o tempo de espera e garantir a qualidade no atendimento a populacdo.

3.5.2.8) Setor de Odontologia
Compete ao Setor:

I - Desenvolver e implementar programas de educagdo e conscientizagdo sobre a importancia da higiene
bucal, prevencado de doengas dentérias e habitos saudaveis, como escovacao adequada, uso do fio dental
e dieta balanceada;

II- Organizar campanhas de promocao da satide bucal nas escolas, unidades de satide e na comunidade,
promovendo a conscientizagdo sobre doengas bucais, como caries, gengivite, e a importancia do cuidado
preventivo;

III - Oferecer orientacdes para grupos especificos, como gestantes, criancas, idosos e pessoas com
deficiéncia, sobre cuidados bucais e prevencado de doencas;

IV - Realizar atendimentos odontolégicos, como consultas de rotina, avaliacdo clinica e diagnéstico de
doengas bucais, fornecendo tratamento adequado conforme as necessidades dos pacientes;

V - Executar tratamentos odontolégicos, incluindo:

Restauradora: Como obturacdes, tratamento de céries, aplicacdo de flaor, entre outros;

Periodontia: Tratamento de doencas das gengivas, como gengivite e periodontite;

Endodontia: Tratamento de canal (terapia endodéntica) para dentes comprometidos;

Exodontia: Extracoes dentarias quando necessario;

Tratamentos preventivos: Aplicacdo de selantes, fluoretacdo e outros procedimentos preventivos para
evitar o surgimento de caries e outras doengas bucais;

VI - Prestar atendimento a situacbes de urgéncia, como dores dentérias intensas, infecgdes,
traumatismos bucais e outros problemas que demandam atengdo imediata;

VII - Oferecer atendimento de primeiros socorros para traumas na cavidade bucal, como fraturas
dentérias ou lesdes gengivais, e encaminhamentos para atendimento especializado, se necessario;

VIII - Realizar a confeccdo e adaptacdo de préteses dentarias, como dentaduras e proteses fixas, para
pacientes que perderam dentes devido a acidentes, caries ou outras condigdes de satde;

IX - Quando disponivel no servigo publico, realizar implantes dentérios para reabilitacdo de pacientes
com perdas dentarias significativas, garantindo a funcionalidade e estética;

X - Oferecer tratamentos estéticos, como clareamento dental (quando indicado), para melhorar a estética
dental e promover a autoestima dos pacientes, quando disponivel no servigo ptblico;
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XI - Identificar e tratar doencas bucais como caries, gengivite, periodontite, doencas da mucosa bucal e
outras condic¢des, com o objetivo de evitar o agravamento de doengas e promover a satide bucal a longo
prazo;

XII - Identificar sinais precoces de cancer bucal e outras doengas graves e encaminhar os pacientes para
o devido tratamento especializado;

XII - Implementar a fluoretacdo da dgua e de outros produtos para prevenir céries dentarias na
populagao;

XIV - Oferecer atendimentos especializados para criangas, focando na prevencdo de doengas bucais
desde cedo, com orienta¢ées sobre habitos de higiene e dieta saudavel;

XV - Proporcionar cuidados odontolégicos especificos para gestantes, incluindo orientagdo sobre satide
bucal durante a gestagdo, evitando problemas como gengivite e caries;

XVI - Focar no atendimento odontolégico de idosos, que podem ter necessidades especiais, como a
adaptacdo de proteses e tratamentos para doencas bucais relacionadas ao envelhecimento;

XVII - Garantir que pessoas com deficiéncia tenham acesso ao cuidado odontolégico adequado, com
tratamentos especificos e adaptados as suas necessidades;

XVIII - Colaborar com outros profissionais de saide, como médicos, nutricionistas, enfermeiros e
psicélogos, para promover uma abordagem integrada de cuidado a satide, que inclua a satide bucal
como parte essencial do bem-estar geral;

XIX - Encaminhar pacientes para tratamentos especializados, como cirurgias orais ou acompanhamento
com periodontistas ou ortodontistas, quando necessario, para garantir um tratamento adequado e
completo;

XX - Desenvolver e coordenar programas de satide bucal comunitaria, incluindo atendimentos em
unidades moéveis de satide, campanhas de satide bucal em escolas e comunidades e a¢es de promogao
e prevencao;

XXI - Monitorar a qualidade dos atendimentos odontolégicos prestados, garantindo que os
procedimentos estejam em conformidade com as normas e regulamentos do Sistema Unico de Satde
(susy);

XXII - Avaliar a eficacia das agdes e programas de satide bucal, como a fluoretacdo e a aplicacdo de
selantes, ajustando os programas conforme as necessidades da comunidade e a evolugado das condigdes
de saude bucal;

XXIII - Realizar o planejamento e organizagdo dos servicos odontolégicos no municipio, garantindo que
a oferta de atendimento seja adequada a demanda da populagédo;

XXIV - Controlar o uso e a reposicdo de materiais e equipamentos odontolégicos, como materiais para
restauragdo, equipamentos de esterilizagdo e outros recursos necessarios para a realizagdo de
procedimentos odontolégicos;

XXV - Acompanhar indicadores de satide bucal, como prevaléncia de caries, doencas periodontais e
outras condic¢des bucais na populagdo, com o objetivo de identificar necessidades e melhorar os servigos
prestados;

XXVI - Elaborar relatérios sobre a satde bucal da populagdo, avaliando o impacto das acoes de
promocgao e prevengao realizadas e propondo melhorias nos servigos.

3.5.2.9) Setor de Enfermagem

I - Realizar a assisténcia direta ao paciente, prestando cuidados basicos de enfermagem, como
administracdo de medicamentos, curativos, afericio de sinais vitais (pressdo arterial, temperatura,
pulso, respiragdo), monitoramento de condi¢des clinicas e acompanhamento de pacientes em
tratamentos ambulatoriais e hospitalares;

II - Auxiliar os médicos durante a realizagdo de procedimentos clinicos, como exames, consultas,
cirurgias e outros procedimentos necessarios para o tratamento do paciente;
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III - Oferecer cuidados especializados para pacientes com doencas cronicas, como diabetes, hipertensao,
doengas respiratdrias, entre outras, promovendo o acompanhamento continuo e orientando sobre
cuidados domiciliares;

IV - Desenvolver e implementar atividades de educagdo em satde, promovendo habitos saudaveis e
prevenindo doengas como obesidade, hipertensdo, diabetes, doengas respiratdrias e outras condi¢des
que podem ser prevenidas com ac¢des de satide publica;

V - Organizar, planejar e executar campanhas de vacinagdo para imunizar a populacao contra doencas
como sarampo, influenza, hepatite, dengue, entre outras, conforme o calendério vacinal;

VI - Implementar a¢des preventivas nas unidades de satide, como orientagao sobre higiene, alimentacdo
saudével, controle do uso de substincias (tabagismo, alcool), preven¢do de doencas sexualmente
transmissiveis, entre outras;

V - Participar ativamente de programas de satide da familia e atencao basica, com visitas domiciliares,
acompanhamento de pacientes e orienta¢do a familias sobre cuidados preventivos de satide;

VI - Orientar os pacientes e suas familias sobre cuidados relacionados a satide, como cuidados pés-
operatorios, prevencdo de complicagdes, uso adequado de medicamentos e outras orientagdes
necessarias ao tratamento e a recuperagao;

VII - Conduzir a¢des educativas em escolas, comunidades e centros de satde, abordando temas como
higiene, alimentacdo saudédvel, doengas preventivas, saide mental e outros assuntos de interesse
publico;

VIII - Organizar e realizar palestras, workshops e outras atividades educativas para promover o
conhecimento e a conscientizagao sobre satide e bem-estar entre a populagéo;

IX - Coordenar as atividades da equipe de enfermagem, supervisionando a execucdo das tarefas,
garantindo que os cuidados sejam realizados de forma adequada e em conformidade com as normas de
satide estabelecidas;

X - Gerenciar os estoques de medicamentos e materiais de enfermagem, garantindo que as unidades de
satde tenham os recursos necessarios para a execugdo dos servicos, realizando pedidos de reposicao e
controle de validade de produtos;

XI - Planejar e coordenar os cuidados de enfermagem, levando em consideragdo a avaliagdo clinica dos
pacientes e as orientagdes dos médicos e outros profissionais de satide, promovendo a qualidade e
seguranga no atendimento;

XII - Monitorar a evolucdo do quadro clinico dos pacientes internados, registrando suas condigdes e
informando os médicos sobre altera¢des nos sinais vitais e no estado geral de satide dos pacientes;

XII - Acompanhar os pacientes apds alta médica, oferecendo orientacdo sobre cuidados pds-
hospitalares, realizando visitas domiciliares quando necessario e promovendo a continuidade do
cuidado no ambiente familiar;

XIV - Oferecer apoio psicolégico e emocional aos pacientes, principalmente aqueles em situagdes de
doengas graves ou em tratamento continuo, além de proporcionar orienta¢do e apoio as suas famdlias;
XV - Manter o controle e a atualizagdo dos prontudrios dos pacientes, registrando todas as informacoes
relacionadas ao atendimento, tratamentos, diagndsticos e evolugdo do estado de satide dos pacientes;
XVI - Elaborar relatdrios e estatisticas sobre os atendimentos realizados, acompanhando indicadores de
satide como nimero de atendimentos, casos atendidos, desempenho das campanhas de vacinacado, entre
outros;

XVII - Auxiliar na organizagdo e planejamento das unidades de satde, colaborando para a melhoria das
condigdes de trabalho, otimizacdo dos processos e melhoria do ambiente de cuidado aos pacientes;
XVIII - Realizar o acompanhamento de gestantes, oferecendo orientagdes sobre cuidados durante a
gravidez, como alimentacdo, exames necessarios e sinais de alerta, além de acompanhar o
desenvolvimento da gestagdo e o pré-natal;

XIX - Auxiliar durante o parto, prestando os cuidados necessarios a gestante e ao recém-nascido, e
orientar as maes sobre cuidados pés-parto, amamentacgao e controle do crescimento e desenvolvimento
infantil;
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XX - Prestar cuidados ao recém-nascido, como acompanhamento do peso, alimentagdo, realizagdo de
triagem neonatal e vacinagdo, além de orientar as mées sobre o cuidado didrio com o bebé;

XXI - Oferecer cuidados especificos a pacientes com deficiéncias fisicas, mentais e sensoriais, garantindo
que eles tenham acesso aos servigos de satide adequados as suas condigdes;

XXII - Promover cuidados de satide especificos para idosos, que podem incluir acompanhamento de
doengas cronicas, prevencao de quedas, monitoramento da satide mental e apoio emocional;

XXIII - Quando necessério, realizar visitas domiciliares a pacientes com dificuldades de locomogdo ou
que necessitam de cuidados continuos, promovendo o acompanhamento de sua satide e orientagdes
para os cuidadores;

XXIV - Colaborar com as equipes de vigilancia epidemiolégica no controle e prevencdo de surtos e
epidemias, como dengue, gripe, Covid-19, tuberculose, entre outras doengas infectocontagiosas;

XXV - Realizar a coleta de amostras para exames laboratoriais, como exames de sangue, fezes, secregdes,
entre outros, para diagndstico de doencas infecciosas;

XXVI - Garantir que as unidades de satide sigam as normas de controle de infeccdo hospitalar e adotem
préticas adequadas para prevenir a disseminacdo de doencas dentro dos estabelecimentos de satide;
XXVII - Promover o treinamento e atualizagdo constante da equipe de enfermagem, com cursos,
palestras e programas de capacitagdo sobre novos procedimentos, medicamentos e avancos na area da
saude;

XXVIII - Participar de projetos de pesquisa e desenvolvimento de praticas que melhorem a qualidade
do cuidado de enfermagem e busquem a inovagdo em cuidados de satide.

3.5.2.10) Setor de Endemias
Compete ao Setor:

I - Monitorar e identificar casos de doencas endémicas no municipio, realizando o acompanhamento de
surtos e epidemias, a fim de implementar medidas de controle e prevencao;

II - Realizar a notificacdo imediata de casos suspeitos de doencas endémicas para as autoridades de
satde, com base em protocolos estabelecidos;

III - Realizar agdes de controle de vetores transmissores de doengas, como o mosquito Aedes aegypti
(transmissor de dengue, zika e chikungunya) e outros, com a utilizacdo de técnicas como fumos,
aplicacdo de larvicidas e eliminacdo de focos de proliferagdo;

IV - Realizar inspec¢des periédicas nas areas de risco e em domicilios para identificar focos de infestacdo
de vetores (exemplo: focos de dgua parada onde o mosquito pode se reproduzir);

V - Implementar a¢Ges para a eliminagdo de criadouros de mosquitos e outros vetores, como eliminagao
de pneus, latas, garrafas e outros recipientes que possam acumular dgua;

VI - Promover a educacao sanitria nas comunidades sobre a importancia da eliminagao de focos e a
prevencdo das doengas, como a correta destinagdo de residuos e o uso de telas e repelentes;

VII - Organizar campanhas de conscientizacdo sobre a prevencdo de doengas endémicas, usando meios
de comunicagdo como panfletos, cartazes, radios locais, visitas domiciliares, entre outros;

VIII - Fornecer materiais educativos, como folhetos e videos informativos, para a populacdo sobre
medidas preventivas, sintomas e tratamento das doencas endémicas;

IX - Realizar treinamentos para agentes comunitérios de satide e outros membros da comunidade sobre
como identificar e controlar focos de doencas endémicas e como adotar praticas preventivas;

X - Realizar a aplicagdo de inseticidas e larvicidas em &reas endémicas para controlar a proliferacdo de
vetores, conforme orientacao dos érgdos de satde;

XI - Implantar armadilhas e dispositivos para monitorar a presenca e a atividade dos vetores e
acompanhar a eficacia das agdes de controle;

XII - Executar a desinfecgdo de areas afetadas por surtos de doengas, com o uso de métodos adequados
para evitar a propagacdo de agentes infecciosos;
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XII - Colaborar na coleta de amostras para diagnéstico de doencas endémicas, como sangue, fezes,
urina e secregdes, e encaminha-las para andlise laboratorial;

XIV - Realizar a identificagdo precoce de novos casos de doengas endémicas, para que medidas de
controle possam ser adotadas rapidamente;

XV - Acompanhar os dados epidemiolégicos relacionados as doencas endémicas, realizando o
levantamento de estatisticas sobre a incidéncia de casos e reportando a Secretaria de Satde;

XVI - Implementar, quando ocorrer um surto de doenca endémica, medidas imediatas de controle,
como bloqueios sanitarios, desinfeccdo de dreas afetadas e isolamento de casos;

XVII - Trabalhar em conjunto com outros setores da satide, como unidades de satde, agentes
comunitarios de satde e médicos, para monitorar e controlar surtos de doencas endémicas;

XVIII - Investigar as causas dos surtos, identificando fatores de risco, locais de contaminagdo e grupos
mais vulneraveis, para determinar as agdes de controle mais eficazes;

XIX - Monitorar as condigdes ambientais que possam contribuir para a proliferacdo de doencas
endémicas, como o acimulo de lixo, 4gua contaminada, e condi¢des precarias de saneamento;

XX - Colaborar com a gestao de residuos sélidos, garantindo que as areas publicas e privadas estejam
limpas e livres de focos que possam favorecer a proliferacao de vetores;

XXI - Participar de a¢des voltadas para a melhoria do saneamento bésico e controle das condigdes de
abastecimento de 4gua potavel, evitando a propagacao de doencas transmitidas por 4gua contaminada;
XXII - Monitorar a satide de grupos vulnerédveis, como criangas, idosos e pessoas com doengas crénicas,
que podem ser mais suscetiveis a complica¢des causadas por doengas endémicas;

XXIII - Realizar visitas domiciliares para identificar possiveis sinais de infeccdo em moradores e
controlar o foco de possiveis surtos de doengas;

XXIV - Trabalhar de forma integrada com outras secretarias municipais, como as de educagdo,
infraestrutura, assisténcia social, e meio ambiente, para promover agdes intersetoriais que ajudem a
combater as doengas endémicas;

XXV - Colaborar com comités de satide publica para discutir politicas ptblicas, estratégias de controle
e prevencdo de doencas endémicas e alinhar ac6es entre os diversos niveis de governo e instituicdes;
XXVI - Realizar capacitagdo e treinamento continuo para os agentes de endemias e demais profissionais
envolvidos no controle das doencas endémicas, para garantir que os procedimentos e técnicas estejam
sempre atualizados e em conformidade com as melhores praticas;

XXVII - Participar de projetos de pesquisa e inova¢do na area de controle de doencas endémicas,
buscando sempre aprimorar as técnicas e estratégias utilizadas.

3.5.2.11) Setor de Programas em Satde

I - Planejar e elaborar programas de satide baseados nas necessidades epidemiolégicas e sociais da
populagdo local, como programas de controle de doengas cronicas, satide mental, satide bucal, satde da
mulher, satde do idoso, entre outros;

II - Coordenar a implementagdo de politicas ptblicas de satide em conformidade com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde (SUS), para garantir que a populacéo tenha acesso universal e igualitério aos
cuidados de saude;

III - Coordenar programas de prevencdo de doencas transmissiveis e ndo transmissiveis, como
programas de vacinacao, controle da hipertensdo, diabetes, cancer, entre outros;

IV - Organizar campanhas educativas e informativas para a preven¢do de doencas e promogao de
habitos saudaveis, utilizando diversos meios de comunicag¢do, como folhetos, midias sociais, radios e
visitas domiciliares;

V - Desenvolver e implementar a¢des de promogao da satide voltadas para a comunidade, com foco na
melhoria da qualidade de vida e no incentivo a adogdo de comportamentos saudaveis, como
alimentagdo balanceada, atividade fisica e combate ao tabagismo;
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VI - Coordenar e implementar acdes de prevencdo de doengas transmissiveis, como HIV/AIDS,
hepatites virais, tuberculose, leishmaniose, entre outras, por meio de campanhas de conscientizagdo,
testagem e distribuigdo de materiais informativos e preventivos;

VII - Monitorar e avaliar os indicadores de satide relacionados aos programas em andamento, como
taxas de incidéncia de doencas, cobertura vacinal, controle de doencas cronicas e outros dados
importantes, para garantir a eficacia das agdes;

VIII - Avaliar os resultados das a¢des dos programas de satde, realizando ajustes e melhorias conforme
necessario para otimizar os servigos e a efetividade das politicas de satide;

IX - Elaborar relatérios periddicos sobre os resultados alcancados pelos programas de satde,
apresentando dados e andlises sobre a evolugado das acdes e os resultados obtidos;

X - Coordenar e implementar programas de satide da familia, que promovem a atencao integral a satide
das pessoas, com foco em prevengdo, promogao de satide e cuidados basicos;

XI - Organizar e gerenciar programas de atendimento domiciliar para pacientes acamados ou com
mobilidade reduzida, garantindo que recebam os cuidados necesséarios em sua residéncia;

XII - Planejar e executar visitas domiciliares para monitoramento da satide da populacao, especialmente
para grupos vulneraveis, como gestantes, criangas, idosos e pessoas com comorbidades;

XII - Coordenar programas de saide mental, garantindo o acesso a servigos de apoio psicolégico,
psiquiétrico e terapéutico para pacientes com transtornos mentais;

XIV - Desenvolver agdes e programas voltados para o apoio a pessoas com dependéncia quimica,
oferecendo tratamento e reintegracdo social;

XV - Implementar programas de prevencao ao suicidio, automutilacdo e outras questdes de satde
mental, com agdes de sensibiliza¢do e promocdo do bem-estar psicolégico;

XVI - Coordenar programas especificos para a sattde da mulher, como o acompanhamento do pré-natal,
controle de doengas como cancer de mama e cancer cervical, e promogao de praticas preventivas como
0 autoexame;

XVII - Implementar programas de educacdo sexual e reprodutiva, com foco na conscientizacdo sobre o
uso de métodos contraceptivos, prevencdo de doencas sexualmente transmissiveis (DSTs) e
planejamento familiar;

XVIII - Criar e implementar programas de apoio a mulheres vitimas de violéncia doméstica e sexual,
oferecendo suporte psicolégico, juridico e encaminhamentos necessdrios para a protecdo e a
recuperagdo das vitimas;

XIX - Coordenar programas de acompanhamento da satde infantil, com énfase em vacinagao, controle
de crescimento e desenvolvimento, aleitamento materno e prevencao de doengas comuns na infancia;
XX - Desenvolver programas voltados para a satide dos adolescentes, abordando temas como satide
mental, sexualidade, prevencdo de doengas sexualmente transmissiveis (DSTs), dlcool e drogas;

XXI - Promover a atencdo integral ao jovem, garantindo que tenham acesso a servicos de satude
adequados as suas necessidades, incluindo orientagdo nutricional, acompanhamento psicolégico e
servigos de apoio a transtornos alimentares e emocionais;

XXII - Coordenar programas especificos de satide para a populagdo idosa, oferecendo acompanhamento
de doengas cronicas, promogao de atividades fisicas, saide mental, e prevencao de quedas;

XXIII - Implementar programas de capacitagdo para cuidadores de idosos, oferecendo orienta¢ées sobre
os cuidados necessarios e prevenindo a sobrecarga de trabalho para os cuidadores;

XXIV - Oferecer programas de apoio psicossocial para idosos, com o objetivo de promover a satde
mental e o bem-estar, combatendo a solidao e a depressdo na terceira idade;

XXV - Organizar e coordenar campanhas de vacinagado, assegurando que a populacédo tenha acesso a
vacinas essenciais, como aquelas do calendério nacional de vacinacao, e realizando a¢des em escolas,
postos de satide e comunidades;

XXVI - Implementar programas de vacinagdo para grupos especificos, como criangas, idosos, gestantes,
trabalhadores da satde, entre outros, com a distribuigdo de vacinas para prevenir doencas como gripe,
febre amarela, poliomielite, e mais;
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XXVII - Trabalhar em conjunto com outros setores municipais, como educagdo, assisténcia social, meio
ambiente e seguranga, para promover uma abordagem integrada da satde ptblica e melhorar os
resultados das politicas de satde;

XXVIII - Estabelecer parcerias com organizagdes ndo-governamentais, institui¢des de ensino e outras
entidades para o desenvolvimento de programas e campanhas de satde, ampliando o alcance das acdes;
XXIX - Coordenar a articulagio com as unidades de satde do Sistema Unico de Satde (SUS), garantindo
que os programas sejam implementados de forma eficaz e que a populacdo tenha acesso aos servigos
oferecidos.

3.5.2.12) Setor de Seguranca Alimentar e Nutricional

I - Desenvolver e implementar politicas municipais de seguranca alimentar e nutricional, alinhadas as
diretrizes nacionais (como as do Sistema Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional - SISAN) e aos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS);

II - Acompanhar e avaliar programas e politicas de seguranca alimentar e nutricional, garantindo a
efetividade das a¢des implementadas no municipio;

II - Coordenar programas que asseguram a oferta de alimentos nutritivos e adequados para a
populagdo, como o Programa de Aquisi¢do de Alimentos (PAA), a Distribuicao de Cestas Basicas, entre
outros;

IV - Incentivar e apoiar a organizacdo de feiras e mercados de alimentos saudéveis e acessiveis,
especialmente para familias de baixa renda, garantindo que elas tenham acesso a alimentos frescos e
nutritivos;

V - Estabelecer parcerias com produtores rurais e agricultores familiares para promover a oferta de
alimentos locais, orgénicos e de baixo custo, beneficiando a economia local e garantindo a
disponibilidade de alimentos frescos e de qualidade;

VI- Coordenar a distribuicao de alimentos, por meio de programas como as cestas bésicas, para familias
em situacdo de vulnerabilidade social ou em situacdo de inseguranca alimentar, conforme critérios
estabelecidos;

VII - Desenvolver e implementar campanhas educativas sobre alimentagdo saudével, com énfase na
importancia de uma dieta equilibrada, na prevencdo de doengas e na escolha de alimentos nutritivos;
VIII - Organizar oficinas, cursos e atividades educativas sobre nutricdo e alimentacdo saudavel, voltadas
para diferentes grupos da comunidade, como escolas, comunidades de bairros e grupos em situacdo de
vulnerabilidade social;

IX - Orientar a populagdo sobre a importancia da higiene no preparo dos alimentos, como evitar
contaminagdes, o armazenamento adequado e a preparacao de refei¢des de forma segura;

X - Monitorar e mapear dreas de inseguranca alimentar no municipio, com o objetivo de identificar
regides e grupos populacionais que enfrentam dificuldades para acessar alimentos adequados e
suficientes;

XI - Realizar levantamentos e pesquisas sobre o perfil alimentar da populagdo, identificando deficiéncias
nutricionais, padrdes alimentares e problemas de satde relacionados a alimentagdo, como obesidade,
desnutricdo e doencas cronicas;

XII - Acompanhar indicadores relacionados a inseguranca alimentar e nutricional, como taxas de
desnutri¢do infantil, obesidade e doengas associadas a alimentagdo inadequada;

XIII - Trabalhar em conjunto com outras secretarias e setores, como satde, educagdo, assisténcia social
e meio ambiente, para garantir a implementacdo integrada de politicas ptblicas que promovam a
seguranga alimentar e nutricional;

XIV - Estabelecer parcerias com organizagdes da sociedade civil, cooperativas de produtores e outras
entidades, para fortalecer a¢cdes de seguranga alimentar e nutricional e ampliar o alcance das politicas
publicas;

XV - Implementar programas intersetoriais que integrem agdes de assisténcia social, satide, educagdo e
seguranga alimentar, visando a melhoria das condi¢des de vida da populagao;
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XVI - Apoiar iniciativas de agricultura sustentével e agroecoldgica, incentivando praticas de cultivo que
respeitem o meio ambiente e promovam a produgdo de alimentos saudaveis e acessiveis;

XVII - Incentivar sistemas alimentares locais e circuitos curtos de comercializacdo, reduzindo a
dependéncia de alimentos processados e promovendo o consumo de produtos frescos, locais e de
qualidade;

XVIII - Incentivar e apoiar a criagdo de hortas comunitarias e escolares, onde as populagdes possam
produzir seus préprios alimentos saudédveis e, ao mesmo tempo, fortalecer a educagdo nutricional e a
autonomia alimentar;

XIX - Defender o direito a alimentagdo adequada e saudavel como um direito fundamental de todas as
pessoas, de acordo com a legislacdo vigente e com as politicas publicas de seguranca alimentar e
nutricional;

XX - Coordenar agdes que visem erradicar a fome e a pobreza, promovendo o acesso a uma alimentacao
nutritiva e suficiente para as pessoas em situacdo de vulnerabilidade social;

XXI - Trabalhar para garantir que populacdes em situagdo de risco, como criancas, idosos, mulheres
gravidas e lactantes, populagdes em situacdo de rua e indigenas, tenham acesso a alimentagdo de
qualidade;

XXII - Realizar diagnosticos e relatérios periédicos sobre a situacdo da seguranga alimentar no
municipio, com base em dados de pesquisas, estudos e indicadores sociais, para direcionar acoes e
politicas de seguranga alimentar;

XXIII - Monitorar e avaliar os dados relacionados a seguranca alimentar e nutricional no municipio,
analisando as taxas de inseguranga alimentar e nutricional e os impactos das politicas implementadas;
XXIV - Divulgar informacgdes sobre programas, campanhas e agdes de seguranga alimentar e nutricional
para a populacao, utilizando meios de comunicacao acessiveis, como cartazes, panfletos, redes sociais e
outros;

XXV - Desenvolver e implementar programas especificos para combater a obesidade e o sobrepeso,
promovendo hébitos alimentares saudaveis, a prética de atividades fisicas e a conscientiza¢do sobre os
riscos da alimentacao inadequada;

XXVI - Criar programas que abordem a prevenc¢do de doengas cronicas ndo transmissiveis (como
diabetes, hipertensao, doencas cardiacas) relacionadas a alimentacdo inadequada e sedentaria;

XXVII - Participar de programas nacionais de seguranca alimentar e nutricional, como o Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) e o Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA), para garantir
que o municipio tenha acesso a recursos e suporte para implementar politicas locais;

XXVIII - Trabalhar em parceria com os governos estaduais para implementar e apoiar programas
estaduais de seguranca alimentar e nutricional, ajustando as politicas as realidades e necessidades
locais.

3.6) SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, 6rgdo de assessoramento ao Chefe do Poder Executivo,
tem como objetivo prover um conjunto integrado de ac¢des articuladas com a sociedade civil organizada,
planejando, coordenando e executando a politica Municipal de Assisténcia Social, competindo-lhe em
especial:

I - Coordenar a formulagdo e a implementacado da Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS;

I - Regular, implementar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Protecao Social Basica e
Especial, baseado na cidadania e na inclusdo social, mediante a descentralizagdo de servicos, programas
e projetos da Assisténcia Social;
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III - Definir as condigdes e 0 modo de acesso aos direitos relativos a Assisténcia Social, visando a sua
universalizagdo dentre todos os que necessitarem de protegdo social, observadas as diretrizes emanadas
da Unido, Estado e Conselhos Nacional, Estadual e Municipal de Assisténcia Social;

IV - Garantir e regular a implementagdo de servicos e programas de protecao social, inclusive através
de parcerias com outros municipios, a fim de reverter situagdes de vulnerabilidade, riscos sociais e
desvantagens pessoais;

V - Coordenar o Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC, articulando-o aos demais programas e
servicos da Assisténcia Social;

VI - Regular e implementar os beneficios eventuais, com vistas a cobertura de necessidades advindas
da ocorréncia de contingéncias sociais;

VII - Regular e implementar sistema de monitoramento e Avaliagdo dos Programas, projetos, servigos
sdcio assistenciais;

VIII - Formular diretrizes e participar das defini¢des sobre o financiamento e orcamento da Assisténcia
Social, assim como a gestdao do Fundo Municipal de Assisténcia Social e outros fundos a ela vinculados;
IX - Articular com as demais politicas sociais setoriais com vistas a integragdo para o atendimento das
demandas de protecdo social e o enfrentamento a pobreza;

X - Implementar o Sistema de Informagdo da Assisténcia Social com vistas ao planejamento, controle
das acgdes e avaliacdo dos resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social;

XI - Coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro de entidades e organiza¢des de Assisténcia
Social;

XII - Apoiar técnica e financeiramente, dentro da demanda do Municipio, as organizagdes nao
governamentais e entidades, no desenvolvimento de servicos e programas de protegao social bésica e
especial, dos projetos de enfrentamento a pobreza e das acSes assistenciais de carater emergencial;

XIII - Estabelecer diretrizes e regular a prestagdo de servigos sécioassistenciais das relagdes entre
governo municipal e organiza¢des ndo governamentais;

XIV - Articular e coordenar agdes de fortalecimento das instancias de participacao e de deliberacdo do
Sistema Unico de Assisténcia Social;

XV - Incentivar a criagdo de instancias publicas de defesa dos direitos dos usuérios dos programas,
servigos e projetos de Assisténcia Social;

XVI - Formular politica para a formacao sistematica e continuada de recursos humanos no campo da
Assisténcia Social;

XVII - Desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as anélises de necessidades e formulacdo de
proposicdes para a drea, em conjunto com institui¢des de ensino e de pesquisa;

XVII - Articular e executar agdes voltadas, no que couber, para as politicas municipais de
desenvolvimento social, compreendendo Seguranca Alimentar e Nutricional, Geragdo de Trabalho e
Renda, observadas a intersetorialidade, interdisciplinaridade e a participacao da sociedade civil e do
Controle social;

XIX - Coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo dos Programas de
Transferéncia de Renda Minima e do Cadastro Unico Para Programas Sociais - CadUnico;

XX - Estruturar, articular e executar a¢des voltadas, no que couber, para atendimento as pessoas ou
familias dependentes de substancias psicoativas, observada a legislagcdo pertinente;

XXI - Desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

3.6.1) Setor Administrativo, Financeiro e Orcamentario do SUAS
Sdo competéncias do Setor Administrativo, Financeiro e Orcamentario do SUAS, ¢rgdo vinculado

diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, as seguintes:

I - Acompanhar e promover a avaliagdo fisica, or¢amentaria e financeira de projetos e atividades;
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II - Manter articulagdo com os demais 6rgaos da Secretaria, com finalidade de orientd-los quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas;

III - Coordenar a prestagdo de contas dos recursos aplicados via convénios, termos de compromisso ou
documentos equivalentes, bem como todos vinculados aos fundos especiais;

IV - Analisar as prestacdes de contas emitidas pelas entidades conveniadas, mediante parecer;

V - Acompanhar e avaliar os convénios, termos de parcerias, contrato de gestdo, termos de compromisso
e outros instrumentos congéneres, firmados entre o Municipio, sociedade civil organizada, governo
federal, estadual e outros 6rgaos no ambito da Secretaria;

VI - Apoiar tecnicamente as organizagdes da sociedade civil atuantes na drea de assisténcia social;

VII - Elaborar projetos e programas sociais para implementacdo da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

VIII - Acompanhar a execucao orcamentaria e financeira da Secretaria;

IX - Coordenar e controlar as atividades orcamentarias e contabeis dos recursos que compdem os
Fundos especiais vinculados a Secretaria, com base nas deliberagdes dos conselhos competentes;

X - Elaborar relatérios de utilizagdo dos recursos orcamentarios executados no &mbito da Secretaria e
unidades descentralizadas e submeté-los ao conhecimento da Secretaria;

XI - Auxiliar na elaboragido do or¢camento da Secretaria;

XII - Acompanhar saldo bancario das contas relativas aos fundos;

XIII - Organizar os processos para efetuar pagamentos;

XIV - Auxiliar o gestor na gestdo de todos os contratos de responsabilidade da Secretaria;

XV - Desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pela Chefia imediata.

3.6.2) Setor da Protecdo Social Basica
Sado Competéncias da Prote¢do Social Basica:

I - Coordenar a implementagéo e desenvolvimento de servigos e programas de protegdo social basica;
I - Regular em conjunto com os érgdos pertinentes, os servigos e programas de protegdo social basica e
especial quanto ao seu contetido, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

III - Implementar e regular em conjunto com os érgdos pertinentes, mecanismos de controle e avaliacdo
dos servicos e programas de protecdo social basica;

IV - Implementar sistema de informagbes e dados sobre os servigos e programas, com vistas ao
planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das acdes;

V - Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as a¢des relativas a protegdo social bésica;
VI - prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des, bem
como fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

VII - Garantir direitos & populagdo que estd em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da
pobreza, privacdo (auséncia de renda, precério ou nulo acesso aos servigcos publicos, dentre outros) e,
ou, fragilizacdo de vinculos afetivos -relacionais e de pertencimento social, discriminac¢des de género,
étnicas, por idade, por deficiéncias;

VIII - Garantir acesso aos beneficios, programas e servigos que abrangem a Protecdo Social Bésica,
sendo: PAIF; PROGRAMA BOLSA FAMILIA; BPC; BENEFICIOS EVENTUAIS; PROGRAMA
FAMILIA PARANAENSE.

3.6.3) Setor da Protecao Social Especial
Sdo competéncias da Protecdo Social Especial:

I - Prestar atendimento e acompanhamento especializado a familias e individuos que se encontram em
situagdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ ou psiquicos, abuso
sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situacdo de rua,
situacdo de trabalho infantil, entre outras situacées de violacdo dos direitos;
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II - Atuar de forma continua e compartilhada com outras politicas setoriais que compdem o Sistema de
Garantia de Direitos;

III - Assegurar a efetividade da reinser¢do social, a qualidade na atencao protetiva e o0 monitoramento
dos encaminhamentos realizados;

IV - Garantir a Protecdo Social Especial de Média Complexidade, ofertando atendimento as famdlias e
individuos que tiveram seus direitos violados, mas que ainda preservam os vinculos familiares;

V - Garantir a Protecdo Social Especial de Alta Complexidade, ofertando servigos direcionados ao
acolhimento institucional, em suas diferentes modalidades.

3.6.4) Setor do Cadastro Unico
Sao competéncias do Setor de Cadastro Unico:

I - Acompanhar e supervisionar o cumprimento das condicionalidades previstas em Lei;

I - Propor ou apoiar as agdes de fortalecimento do acompanhamento dos critérios de elegibilidade para
a participacdo nos programas;

III - Propor ou apoiar ag¢des integradas, visando promover a emancipacdo das familias beneficiadas
pelos programas;

IV - Atuar para promover a articulagdo entre as politicas e os programas dos governos federal, estadual
e municipal ligadas a transferéncia de renda minima;

V - Promover a inscri¢do de familias no cadastro tinico;

VI - Administrar o cadastro tinico;

VII - Orientar os usuarios quanto a gestdo e metodologia do cadastramento tinico;

VIII - Orientar e acompanhar o cumprimento das normativas pertinentes;

IX - Desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pela Chefia imediata.

3.6.5) Setor de Vigilancia Sécio Assistencial

I - Realizar a coleta de dados sobre as condicdes de vida e as necessidades sociais da populagdo,
utilizando ferramentas como entrevistas, questiondrios, visitas domiciliares e bancos de dados ptblicos;
II - Analisar indicadores de vulnerabilidade e risco social, como desemprego, pobreza, violéncia
domeéstica, acesso a educacao, moradia inadequada, entre outros, para identificar as areas de maior
necessidade e priorizar agdes;

III - Realizar estudos e levantamentos para mapear as desigualdades sociais e os fatores que afetam a
qualidade de vida da populagao, como dificuldades no acesso a servigos de satide, educagéo, assisténcia
social e seguranga;

IV - Coordenar e monitorar a atualizagdo e a inclusdo de dados no Cadastro Unico para Programas
Sociais, garantindo que as familias em situacdo de vulnerabilidade social tenham acesso a beneficios
como Bolsa Familia (agora Auxilio Brasil) e outros programas de assisténcia social;

V - Monitorar a situacdo dos beneficidrios dos programas de assisténcia social, realizando
acompanhamento periédico para verificar se estao recebendo o apoio necessario e se continuam em
situacdo de vulnerabilidade;

VI - Avaliar a eficacia dos programas de transferéncia de renda, garantindo que os recursos cheguem as
pessoas mais necessitadas e gerando relatérios sobre a utilizacdo desses recursos;

VII - Identificar e classificar grupos populacionais em risco de exclusdo social, como criangas, idosos,
pessoas com deficiéncia, mulheres vitimas de violéncia, moradores de rua e comunidades em situacdo
de extrema pobreza;

VIII - Realizar diagndsticos para identificar as necessidades especificas de diferentes grupos
vulneréveis, como necessidades de acolhimento, assisténcia a satide, capacitagdo profissional, moradia
e alimentacao;
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IX - Monitorar situacbes de risco social, como trabalho infantil, abuso de substancias, violéncia
doméstica e desnutricao, para garantir que medidas de protegdo sejam adotadas;

X - Subsidiar a criacao e a implementacdo de politicas ptblicas voltadas para a promogado da assisténcia
social, com base em dados de vulnerabilidade social coletados pelo setor;

XI - Elaborar planos e programas de acdo para enfrentar as principais vulnerabilidades sociais
identificadas, como agdes para o combate a pobreza extrema, a violéncia, a exclusdo social, e ao
desemprego;

XII - Articular e coordenar com outros setores da administracdo publica, como satide, educagédo,
seguranca, e habitagdo, para criar solugdes integradas que atendam as necessidades da populagdo em
situacao de vulnerabilidade;

XIII - Organizar e promover capacitagdes para os profissionais da area de assisténcia social, garantindo
que eles tenham conhecimentos atualizados sobre as politicas publicas, os direitos sociais e as melhores
praticas no atendimento aos usuérios;

XIV - Promover acdes de orientacdo para a populacdo sobre seus direitos sociais, como acesso a
beneficios de assisténcia social, programas de transferéncia de renda, satide, educacao e moradia;

XV - Desenvolver e coordenar oficinas, palestras e atividades educativas para sensibilizar a populacdo
sobre questdes como violéncia doméstica, direitos das mulheres, satide mental, prevengdo ao uso de
drogas e convivéncia familiar;

XVI - Acompanhar e apoiar a gestdo de unidades de acolhimento, abrigos e centros de apoio para
pessoas em situacgdo de risco, como criangas e adolescentes em situagdo de abuso, idosos em situagdo de
abandono e pessoas em situacdo de rua;

XVII - Garantir a integracdo entre os diversos servigos de apoio e protecdo social existentes na
comunidade, como satide, educagdo, seguranca, habitacado, e seguranca alimentar, para que a assisténcia
seja continua e eficaz;

XVIII - Criar e fortalecer redes de apoio comunitarias, como grupos de apoio a mulheres vitimas de
violéncia, grupos de convivéncia para idosos, entre outros, para proporcionar um suporte continuo e
emocional aos usuérios;

XIX - Monitorar a qualidade dos servigos de assisténcia social oferecidos pela prefeitura e outras
instituiges parceiras, como creches, casas de apoio, centros de atendimento e programas de capacitacdo
profissional;

XX - Realizar pesquisas periédicas com os usudrios dos servicos para avaliar a qualidade do
atendimento e identificar dreas que necessitam de melhorias;

XXI - Desenvolver propostas de melhoria com base na avaliagdo dos servigos e nas necessidades
identificadas, para que os programas e servicos de assisténcia social possam ser mais eficazes;

XXII - Estabelecer parcerias com organiza¢des ndo governamentais, movimentos sociais e outras
entidades da sociedade civil para ampliar a oferta de servicos sociais e garantir que as a¢des cheguem a
todos que necessitam;

XXIII - Incentivar a participacdo da comunidade nas decisdes relacionadas a politica de assisténcia
social, como a criagdo de conselhos municipais de assisténcia social e espagos de didlogo e participagdo;
XXIV - Elaborar relatérios periédicos sobre a situacdo da populacdo em situacao de vulnerabilidade
social, apresentando dados e informagdes sobre os programas em andamento, as necessidades mais
urgentes e os resultados obtidos;

XXV - Realizar analises sobre o impacto das politicas publicas de assisténcia social, avaliando sua
eficdcia na reducdo das desigualdades sociais e na melhoria da qualidade de vida da populagéo;

XXVI - Divulgar os resultados das pesquisas, diagndsticos e avaliacdes realizadas, tanto para a gestao
municipal quanto para a sociedade, garantindo transparéncia e participacao;

XXVII - Administrar os recursos financeiros destinados as agdes de assisténcia social, garantindo que
sejam utilizados de forma eficiente e transparente;
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XXIX - Buscar e articular a obtengdo de recursos de outras fontes, como programas estaduais, federais

ou parcerias com a iniciativa privada, para complementar as a¢des do municipio na drea de assisténcia
social.
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ANEXO V - Atribui¢des dos cargos e funcdes:

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS EMPREGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS INTEGRANTES DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

a) DENOMINACAO: Secretario Municipal

SIMBOLO: (subsidio definido em lei especifica do legislativo)

NIVEL DE ATUACAO: Dirigente Superior da Administracio

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica;

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - exercer a chefia maxima da Secretaria da qual é titular;

II - rever as penalidades aplicadas pelos demais chefes de setor;

III - requisitar a instauracdo de processo disciplinar ou de sindicéncia, aplicando-se as necessarias
punigdes disciplinares;

IV - administrar os 6rgdos vinculados a Secretaria;

V - administrar e executar o or¢camento, nos termos da lei;

VI - indicar os membros de comissdes e grupos de trabalho da Pasta;

VII - atribuir competéncias e obrigacdes funcionais aos subordinados;

VIII - delegar fungdes administrativa ao Superintendente da Secretaria;

IX - representar a Secretaria da qual é titular para todas as finalidades previstas em Direito;

X - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua drea de competéncia;

XI - dar publicidade dos atos e atividades de sua gestdo, conforme legislacdo especifica;

XII - elaborar a programacdo do 6rgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do Governo e
aprovar a programacao das atividades de entidades da Administracdo Pablica Indireta que lhes sdo
vinculadas;

XIII - propor o orgamento do 6rgao e encaminhar as respectivas prestagdes de contas;

XIV - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

XV - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos;
XVI - realizar a supervisao interna e externa dos 6rgaos;

XVII - receber reclamagdes relativas a prestagdo de servigos publicos, decidir e promover as corregdes
exigidas;

XVIII - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na legislagao;

XIX - propor ao Prefeito Municipal a interven¢do nos 6rgaos das entidades vinculadas, assim como a
substituigdo dos respectivos dirigentes;

XX - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Secretaria conforme esta
Lei e demais atribuicdes delegadas pelo Prefeito Municipal;

XXI - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no dmbito da Secretaria e das entidades a ela
vinculadas, ouvindo sempre a autoridade cuja decisdo enseje recurso;

XXII - autorizar a instalacdo e a homologacdo de processos de licitacdao, ou a sua dispensa, nos termos
da legislacdo aplicavel a matéria;

XXIII - propor, planejar, coordenar e sugerir a adocao de medidas de desburocratizacao e eficiéncia na
gestao;

XXIV - exercer outras atribui¢des compativeis;

b) DENOMINACAO: Diretor de Departamento/Setor
SIMBOLO: CC-2 ou FG-2
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NIVEL DE ATUACAOQ: Assessoramento/ geréncia/execucao programatica
VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo
NIiVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo;

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - exercer as fungdes delegadas pelo titular da Pasta;

II - supervisionar as atividades dos trabalhadores da Pasta, reportando-se ao Secretario;

III - transmitir as ordens administrativas dos Secretarios aos demais setores da Pasta, fiscalizando o seu
exato cumprimento;

IV - garantir o funcionamento da Pasta mediante o suprimento das necessidades de pessoal e material,
observada a legislacao vigente;

V - coordenar os servigos dos demais setores da Pasta;

VI - fiscalizar a execucdo do servico, dando resposta aos pedidos e reclamagdes por providencias
efetuadas pelos cidadados através dos canais de interagdo com o Poder Publico;

VII - auxiliar na redagdo e confec¢do de respostas aos requerimentos da Camara Municipal;

VIII - atuar no sentido de estimular a celeridade processual;

IX - garantir o encaminhamento das demandas formuladas pelos vereadores através de requerimentos
e demais instrumentos fiscalizatérios do Poder Legislativo no ambito da Pasta;

X - exercer outras atividades correlatas;

¢) DENOMINACAO: Chefe de Departamento/Setor

SIMBOLO: CC-3 ou FG-3

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento / execugdo programética

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Chefiar os subalternos;

I - coordenar as atividades e servigos do 6rgao;

III - responder pessoalmente pelo andamento do érgao;

IV - cumprir as ordens dos superiores hierdrquicos;

V - colaborar para o bom andamento do fluxo dos processos administrativos, despachando os processos
e cumprindo sistematicamente a programagdo de atividades do setor;

VI - fiscalizar o cumprimento da carga horéria dos subordinados;

VII - aplicar adverténcia verbal aos subordinados pelo descumprimento do dever funcional;

VIII - iniciar o processo administrativo para imposicao de penalidade de adverténcia escrita, suspensado
e demissao dos subordinados nos casos previstos na CLT;

IX - executa fielmente e com zelo todas as atribuigdes que lhe forem delegadas pelas chefias superiores;
X - expedir memorandos;

XI - assinar a documentacdo produzida pelo 6rgado chefiado, em conjunto com o subalterno autor do
documento;

XII - o Chefe de secdo estd subordinado ao Diretor do Departamento e Secretario Municipal da Pasta;
XIII - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia;

d) DENOMINACAOQO: Chefe de Gabinete/Controlador Interno/Ouvidor Municipal e Procurador
Juridico

DESCRICAO DE ATRIBUICOES: observar as atribuicdes especificas dos departamentos/setores
contidas no Anexo IV desta Lei.
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e) DENOMINACAO: Secretario Escolar

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAOQ: Assessoramento/execucao programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I; participar da elaboragdo do Projeto Politico-Pedagégico/Proposta Pedagégica e Regimento Escolar
da instituigdo de ensino;

IT; Organizar e colaborar com as atividades administrativas da secretaria;

III; Prestar informacoes e orientagdes a comunidade escolar e demais interessados;

IV; Cumprir a escala de trabalho previamente estabelecida;

V; controlar a entrada e saida de documentos escolares, prestando informagdes sobre os mesmos;

VI; Efetivar os registros em documentos oficiais como Ficha Individual, Histérico Escolar, Certificados
e outros, garantindo sua idoneidade;

VII; Classificar, protocolar e arquivar documentos e correspondéncias, registrando a movimentacdo de
expedientes;

VIII; Realizar servigos auxiliares relativos as dreas, financeira, contédbil e patrimonial da institui¢do de
ensino, sempre que solicitado;

IX; Cumprir a legislagdo vigente que rege o registro escolar dos estudantes e a vida legal da instituigado
de ensino;

X; receber, redigir e expedir documentos que lhe forem confiados;

XI; Organizar e manter atualizados a coletdnea de legislacdo, deliberagdes, resolugdes, instrugdes
normativas e demais documentos administrativos;

XII; Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e conclusao
de curso de todos os estudantes matriculados na instituicido de ensino;

XIII; Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados as autoridades
competentes;

XIV; Encaminhar a dire¢do, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

XV; Organizar e manter atualizado o arquivo dos documentos referentes a estrutura e funcionamento
da instituicdo de ensino juntamente com o ativo e conservar o inativo, de forma a permitir, em qualquer
época, a verificacdo da identidade e da regularidade da vida escolar dos estudantes e da autenticidade
dos documentos escolares;

XVI; Manter atualizados os dados funcionais de todos os servidores da instituicdo de ensino;

XVII; Responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentagdo escolar dos estudantes,
respondendo por qualquer irregularidade;

XVIIL; Coletar e digitar dados estatisticos quanto a avaliagdo escolar, atualizando o sistema especifico,
os registros escolares dos estudantes;

XIX; organizar e disponibilizar o Livro Ponto a todos os servidores da instituicdo de ensino;

XX; Cumprir as obrigacoes inerentes as atividades administrativas da secretaria, quanto ao registro
escolar do estudante;

XXI; Secretariar os Conselhos de Classe e reunides, redigindo as respectivas atas;

XXII; Comunicar imediatamente & direcdo, toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria da
instituicao de ensino;

XXIIL; Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando solicitado;
XXIV; Participar da avaliagdo institucional;

XXV; Conferir, registrar materiais e equipamentos recebidos;

XXVI; Organizar a documentagdo escolar do estudante afastado da institui¢do de ensino por problema
de satide, comprovados por atestado/laudo médico, conforme legislacdo vigente;
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XXVIL; Cumprir os prazos para insercdo da frequéncia no Sistema Presenca disponibilizado pelo
Ministério de Educacao, os dados sobre a frequéncia escolar dos estudantes beneficiarios do Programa
Bolsa Familia, conforme instrucao operacional do Ministério de Desenvolvimento Social;

XXVIII; Informar a dire¢ado da instituicdo de ensino sobre a assiduidade de criancas e adolescentes de 0
(zero) a 18 (dezoito) anos, com deficiéncia, assistidos pelo Programa Beneficio de Prestagdo Continuada
da Assisténcia Social - BPC na Escola;

XXIX; Realizar servigos auxiliares relativos as areas financeira, contabil e patrimonial da instituicao de
ensino, sempre que solicitado;

XXX; Executar trabalho, por meio de mecanografia, reprografia e equipamentos de multimeios;

XXXI; Colaborar nas agdes de prevengdo a todas as formas de violéncias, quando da ocorréncia de
situagdes que perturbem o bom andamento escolar;

XXXII; Participar das agdes que promovam a cultura de Educagdo em Direitos Humanos;

XXXIII; Exercer sua fungdo e, quando necessério, auxiliar nas demais atribui¢des inerentes ao cargo;
XXXIV; comparecer e participar de eventos, cursos e reunides, quando convocado;

XXXV - outras fung¢des correlatas;

f) DENOMINACAO: Assessor do Setor de Protocolo e Arquivos

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Assessorar a Secretaria de Administracdo na Classificagdo documentos de arquivo e prestar
assessoramento aos chefes de departamentos nos seguintes itens:

a) codificar documentos de arquivo;

b) decidir o suporte do registro de informacao;

c) descrever o documento (Forma e contetido);

d) registrar documentos de arquivo;

e) elaborar tabelas de temporalidade;

f) estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;
g) classificar documentos por grau de sigilo;

h) elaborar plano de classificagdo;

i) identificar fundos de arquivos;

j) estabelecer plano de destinagdo de documentos;

1) avaliar documentagéo;

m) ordenar documentos;

n) gerir depdsitos de armazenamento;

0) identificar a produgéo e o fluxo documental;

p) Identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgaos produtores de documentos;
q) levantar a estrutura organizacional dos érgaos produtores de documentos;
r) realizar pesquisa histérica e administrativa;

s) transferir documentos para guarda intermediéria;

t) diagnosticar a situagdo dos arquivos;

u) recolher documentos para guarda permanente;

v) definir a tipologia do documento;

x)- acompanhar a eliminacdo do documento descartado;

XXVI - Atender usuérios;

XXVII - formular instrumentos de pesquisa;

XXVIII - prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagdo de informagéao;
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XXIX - apoiar as atividades de consulta;

XXX - autenticar reprodugdo de documentos de arquivo;

XXXI - emitir certiddes sobre documentos de arquivo;

XXXII - diagnosticar o estado de conservagao do acervo;

XXXIII - estabelecer procedimentos de seguranca do acervo;

XXXIV - orientar usudrios e funciondrios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;
XXXV - monitorar as condi¢des ambientais;

XXXVI - assessorar o projeto arquiteténico do arquivo;

XXXVI - definir migracado para outro tipo de suporte;

XXXVII - Implantar procedimentos de arquivo;

XXXVIII - produzir normas e procedimentos técnicos;

XXXIX - autorizar a eliminacdo de documentos publicos;

XXXX - supervisionar a implantacdo e a execucdo do programa de gestdo de documentos;
XXXXI - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

g) DENOMINACAO: Assessor do Setor de Cemitério

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Assessorar o Setor de Cemitério nas atividades desempenhadas, zelando pela eficiéncia do 6rgédo e
o melhor atendimento a comunidade amoreirense, nos termos da politica de gestdo da Administracéo;
II - Colaborar na coordenagao e supervisao das equipes de trabalho e suas atividades;

III - prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente, de todas as a¢des realizadas;

V - realizar o controle e ordem dos registros relativo ao cemitério municipal;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem determinadas;

h) DENOMINACAO: Equipe de apoio a Contratacdes e Comissdo de Contratagio
SIMBOLO: G-1

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Colaborar na defini¢do do planejamento das contratagdes, que envolve a identificagdo da necessidade
de contratagdo e a defini¢do do objeto e condigdes que serdo licitados, sempre em conformidade com os
principios da administracao publica;

II - Auxiliar na elaboracdo do termo de referéncia (para contratacdes de servigos e compras) ou projeto
basico (para obras e servicos de engenharia);

I1I - Participar da definicdo dos critérios de julgamento das propostas no processo licitatério;

IV - Monitorar a execugdo das etapas do processo licitatério, que vai desde a elaboragdo do edital até a
homologacao da contratacdo, garantindo que o processo ocorra de forma transparente e eficiente;

V- Auxiliar na andlise das propostas e da documentacao apresentada pelos licitantes, verificando a
conformidade com as exigéncias do edital e a legislagdo vigente;

VI - Analisar e fornecer suporte técnico caso ocorram impugnacdes, recursos ou outros incidentes
durante o processo licitatério;
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V - Realizar outras fungdes correlatas;

i) DENOMINAGCAO: Procurador Juridico Adjunto

SIMBOLO: CC-2 e FG-2

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento e execugdo programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PROCURADOR JURIDICO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino superior completo na area de direito, regular registro na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB) e conhecimento basico de informatica.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Prestar apoio juridico a administragdo ou aos gestores da entidade, elaborando pareceres, orientacdes
e analisando aspectos legais de processos administrativos e decisdes;

I - Representar a entidade em juizo ou fora dele, atuando em processos judiciais ou administrativos,
visando a defesa de seus interesses;

III - Redigir e assinar peticdes, defesas, recursos e outras pecas processuais, tanto em litigios
administrativos quanto judiciais;

IV - Monitorar o andamento de processos judiciais e administrativos, adotando as providéncias
necessdrias para garantir o cumprimento dos prazos e a correta tramitagdo dos casos;

V - Prestar consultoria para as diversas areas da instituicdo, esclarecendo dtividas sobre a aplicacdo da
legislacdo e as possiveis implicacdes juridicas de atos e decisdes;

VI - Avaliar e elaborar contratos, convénios e acordos, garantindo que estes estejam em conformidade
com as normas legais e os interesses da entidade;

VII - Emitir pareceres juridicos sobre questdes diversas que envolvam a administragdo publica ou a
entidade, com andlise de riscos e consequéncias juridicas;

VIII - Em sua auséncia do Procurador Geral, o Procurador Juridico Adjunto assume suas fungdes,
representando legalmente a entidade e desempenhando as atribui¢des do titular;

IX - Participar de negociacbes e media¢des, buscando solucbes juridicas para litigios ou conflitos,
quando necessério;

X - Auxiliar nos trabalhos dos Assessores Juridicos e Advogados efetivos;

XI - Realizar outras atribuig¢des correlatas.

j) DENOMINAGCAO: Assessor Juridico Licitacio

SIMBOLO: CC-2 e FG-2

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento e execucio programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PROCURADOR JURIDICO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino superior completo na area de direito, regular registro na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB) e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Elaborar e revisar os editais de licitagdo, garantindo que estejam conforme as disposigoes legais, claras
e transparentes;

II - Analisar as condigdes e exigéncias do edital, propondo ajustes quando necessério, para assegurar
que os processos licitatérios ocorram de maneira justa e legal;

I1I - Fornecer consultoria sobre a escolha da modalidade de licitacdo (concorréncia, tomada de pregos,
convite, etc;) e do tipo de licitagdo (menor preco, técnica e preco, melhor técnica, etc;) mais adequado
para cada situacao;

IV - Orientar sobre os aspectos legais que envolvem a contratagdo ptblica, como a melhor forma de
execugdo e contratacdo de servigos, obras ou compras;
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V - Analisar as documentagdes de habilitagdo e propostas apresentadas pelos licitantes, verificando se
atendem aos requisitos legais e editalicios;

VI - Garantir que a comissdo de licitagdao ou o responsavel pelo processo tomem decisdes embasadas em
critérios juridicos claros e transparentes;

VII - Emitir pareceres juridicos sobre questdes relativas a licitacdo, como a legalidade de documentos,
procedimentos e a possibilidade de prorrogacao de contratos;

VIII - Avaliar os impactos legais das decisdes e indicar alternativas juridicas vidveis para o processo
licitatdrio;

IX - Acompanhar o andamento dos processos licitatérios para garantir que todas as etapas sejam
conduzidas corretamente, desde a divulgagdo do edital até a assinatura do contrato;

X - Verificar se os prazos e as condi¢des estabelecidas pela Lei de Licitacoes e pelo edital estao sendo
observados rigorosamente;

XI - Analisar e emitir pareceres sobre recursos administrativos, impugnacdes de editais e defesas de
licitantes que se sintam prejudicados no processo;

XII - Ajudar a Comissdo de Licitacao a decidir sobre a procedéncia de recursos, com base nos principios
da legalidade, moralidade, eficiéncia e isonomia;

XIII - Auxiliar na elaboracdo e revisdo de contratos firmados com os vencedores da licitagao,
assegurando que estejam em conformidade com a legislagdo, as condi¢des acordadas no processo
licitatério e as normas do direito administrativo;

XIV - Orientar quanto a inclusdo de cldusulas necessdrias para garantir a seguranga juridica do contrato,
como prazos, valores, responsabilidades e penalidades;

XV - Garantir que o processo licitatério seja conduzido de forma transparente, imparcial e de acordo
com as regras estabelecidas, observando a aplicacdo dos principios da legislacdo de licitacdes
(publicidade, eficiéncia, competitividade, etc;);

XVI - Orientar sobre a execugdo dos contratos administrativos oriundos da licitacdo, ajudando a verificar
o cumprimento das condi¢des pactuadas e o cumprimento de prazos e pagamentos;

XVII - Analisar possiveis aditivos contratuais e as situa¢des que envolvem a rescisdo de contratos,
propondo solugdes juridicas para problemas que possam surgir durante a execugdo do contrato;

XVIII - Realizar treinamentos e capacitagdo de servidores envolvidos em licitagdes, abordando aspectos
legais e procedimentos operacionais;

XIX - Realizar outras atribuicdes correlatas;

1) DENOMINAGCAO: Agente de Contratacdes

SIMBOLO: FG-2

NIVEL DE ATUACAO: execucio programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Coordenar e julgar o processo administrativo licitatério, em todas as modalidades, inclusive o
pregdo, na sua fase externa, forma presencial ou eletrénica, observando todos os requisitos legais
necessarios;

II - conduzir o pregdo eletronico no sistema informatizado adotado pela Prefeitura de Sdo Sebastido da
Amoreira, auxiliado por equipe de apoio designada pela autoridade superior;

I1I - receber, instruir, examinar e decidir as impugnagdes e esclarecimentos apresentados por
interessados, quanto aos termos do instrumento convocatério, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

IV - promover o credenciamento dos interessados;

V - receber os envelopes das propostas de precos e da documentacao de habilitacdo;
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VI - realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame e a classificagdo dos
proponentes;

VII - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor
preco;

VIII - verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatorio;

IX - dirigir a etapa de lances;

X - verificar e julgar as condicdes de habilitacdo;

XI - intentar a negociagdo dos precos, com vistas a sua reducao;

XII - receber, instruir, examinar e decidir os recursos, em qualquer fase do processo licitatério,
encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua decisao;

XIII - indicar o vencedor do certame;

XIV - adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

XV - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XVI - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologagao;
XVII - publicar o resultado e homologagdo da licitagdo e encaminhar o processo licitatério para o setor
administrativo responsével pela elaboracao da Ata de Registro de Precos, se houver, ou do contrato
administrativo ou instrumento substitutivo;

XVIII - executar agenda, divulgar sessoes, elaborar atas, minutar ato de homologagdo e organizar os
processos licitatérios, inclusive referentes a modalidade Pregao, na forma presencial ou eletronica;
XIX - em qualquer fase da licitagdo, promover diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a
instrucdo do processo;

XX - publicar respostas e decisdes quanto a esclarecimentos, impugnacdes e recursos, e realizar as
publicacées no Diario Oficial; e

XXI - exercer as demais atribuigdes inerentes ao Agente de Contratagdo, conforme definido na Lei
Federal n°® 14;133/2021 e legislacdo correlata;

m) DENOMINACAOQ: Assessor de Secretaria

SIMBOLO: CC-4 FG-4

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino fundamental (1* a 4° série)

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Assessorar a Secretaria Municipal, propondo os encaminhamentos pertinentes nos assuntos
relacionados a sua area de atuacao;

II - Elaborar estudos que sirvam de base as decisdes, determinacdes e despachos da Secretaria;

III - Assessorar no atendimento das demandas de 6rgaos internos e externos de controle e auditoria,
bem como requisitar informagdes e orientar seus subordinados na tramitagdo interna de
questionamentos e dentincias.

IV - Colaborar no andamento de processos administrativos gerais;

V - Orientar as respostas de processos administrativos junto ao Gabinete do Secretério;

VI - Aprimorar o funcionamento da Secretaria, qualidade no ambiente de trabalho e identificar e
mensurar processos internos, através da aplicacdo de metodologias especificas;

VII - Empenhar-se na melhor adaptagdo do servidor ao seu ambiente de trabalho, considerando seu
perfil técnico e comportamental, no sentido de melhor adequar as competéncias individuais as
competéncias institucionais;

VIII - Exercer outras atribui¢des correlatas a sua drea de atuacéo.
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n) DENOMINACAO: Assessor do Setor de Vigilancia
SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAOQ: Assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino fundamental (1* a 4 série)

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Assessorar o Setor na seguranca dos prédios publicos, garantindo que apenas pessoas autorizadas
entrem nas dependéncias durante o horario noturno;

IT - Assessorar o Setor no cuidado do patriménio publico, evitando o furto de equipamentos, méveis,
documentos e materiais que possam ser valiosos ou essenciais para o funcionamento do servigo publico;
III - Assessorar o Setor pela ordem no interior da reparticdo publica, evitando situagdes de desordem
que possam prejudicar o ambiente de trabalho ou comprometer a seguranca do local;

IV - Realizar outras atribui¢des correlatas;

0) DENOMINACAO: Membro da Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo
SIMBOLO: G-2

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Desenvolver atividades relativas a sindicancias e/ou processos administrativos, na qualidade de
titulares e até a conclusdo do processo.

IT - O pagamento da gratificacdo ao integrante da Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar serd devido por procedimento devidamente finalizado e encaminhado a autoridade
competente, independente do periodo de duragdo compreendido entre a data da portaria de instauracdo
e a decisao final.

§ 1° A gratificagdo pelo encargo de participacio em Comissio de Sindicdancia ou de Processo Administrativo
Disciplinar serd paga em parcela tinica ao servidor integrante da comissdo no momento da conclusio, na folha de
pagamento do més subsequente em que a comissdo apresentar o respectivo Relatério Conclusivo e este for aceito
pela Autoridade Superior.

§ 2° Na hipdtese em que o servidor for nomeado para mais de uma Comissdo desta natureza, dentro do mesmo
periodo, este fard jus ao recebimento da gratificacdo correspondente a cada procedimento.

III. O valor da gratificacdo de cada membro da comissdo de sindicancia e processo administrativo serd
de R$ 300,00 (trezentos reais) por processo finalizado, reajustado anualmente e com o mesmo indice de
revisdo geral anual dos servidores do Poder Executivo Municipal.

IV - O servidor que vier a ser substituido no curso do processo ndo fara jus a gratificacdo. O substituto
somente fara jus a gratificacdo, quando efetivamente substituir membro titular durante a realizacdo de
sindicancia e/ou processo administrativo até a finalizacdo do procedimento com encaminhamento a

autoridade competente.

p) DENOMINACAO: Membro da Comissao de Fiscalizacio de Contratos
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SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento e execugdo programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Monitorar o andamento dos contratos, verificando se as obrigacdes estdo sendo cumpridas por ambas
as partes (administrador publico e contratado), assegurando que prazos, valores e condicdes sejam
respeitados;

II - Garantir que os servigos prestados ou os produtos fornecidos atendam as especificagdes contratuais
e ao interesse ptblico;

III - Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos contratos, incluindo eventuais problemas ou
irregularidades que possam surgir durante a execucdo contratual;

IV - Auxiliar a gestdao municipal com orienta¢des técnicas sobre as obrigacdes contratuais e legais,
ajudando na tomada de decisGes e corregdes de rumo, quando necessario;

V - Caso identifiquem problemas ou descumprimentos contratuais, a comissdo pode sugerir mudancas
ou ajustes no contrato, garantindo que os interesses ptublicos sejam preservados;

VI - Caso haja irregularidades graves, a comissdao pode recomendar a adogdo de medidas punitivas,
como a rescisdo contratual, aplicagdo de multas, ou outras sangdes previstas no préprio contrato;

VII - A comissao deve assegurar que todas as atividades relacionadas ao contrato estejam em
conformidade com a legislacdo vigente, incluindo a Lei de Licitacdes (Lei n°® 14;133/2021) e outras
normas especificas;

VIII - Em contratos relacionados a execucdo de obras ou servigos, a comissao pode ser responsavel por
verificar e atestar a qualidade do que foi entregue, realizando o recebimento provisério;

IX - A Comissdo contara com trés integrantes, sendo ao menos dois servidores estaveis da
Administracdo Municipal, especialmente designados para tal fim, presididos sempre pelo servidor com
maior tempo de servigo na Administracdo Municipal e nomeados por Decreto Municipal;

X - Atuar com independéncia no exercicio de suas atividades e subsidiariamente podera atuar
conjuntamente com os Secretarios Municipais, Controle Interno, Procuradoria Juridica, Diretores e
Chefes de Departamentos;

XI - Reunir semanalmente para o exercicio de suas atividades e tera livre acesso aos Departamentos
Municipais visando a Fiscalizagdo e Orientagdo sobre os Contratos Administrativos;

XII - Requisitar, quando necessario, da Autoridade Administrativa o suporte necessdrio para o
desempenho de suas atividades;

XIII - Manter o registro de suas atividades por meio de relatérios, podendo emitir recomendagdes aos
departamentos e atuara diligenciando o que for necessério a regularizagdo de eventuais falhas e defeitos
observados na execuc¢ao dos contratos

XIV - Propor medidas preventivas, requisitar reunides, acompanhar as licitacdes e pregdes, conferir o
recebimento dos produtos adquiridos pela Administragdo e sua utilizacdo, acompanhar o controle de
estoque e atuar auxiliando o planejamento de novas contratagdes;

XV - Avisar com antecedéncia o prazo de vencimento dos contratos aos responsaveis;

XVI - Realizar diligéncias externas, junto a outros 6rgaos e autarquias da Administragdo direta e indireta
em todos os niveis de Governo, Tribunais de Contas e afins;

XVII - Realizar outras fungdes correlatas.
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CERTIDAO DE AUTUACAO

Certifico que em 24 de fevereiro de 2025, na Secretaria da Camara Municipal de S&o
Sebastido da Amoreira, autuei o presente projeto de lei reencaminhado do Poder
Executivo, através do sistema de protocolo eletrdnico e para constar faco esta
autuacao.

* Projeto de Lei n°® 04/2025

 Autoria: Prefeita Municipal

« Ementa: “Dispbe sobre a Estrutura dos Orgéos de Administracdo do Municipio de
Sao Sebastido da Amoreira - Parana’.

» Tramitacéo regimental: solicitacdo de regime de urgéncia.

* Finalidade: justificativa anexa.

Ressalto que o projeto esta disponivel no site da Camara Municipal no icone
“‘Sessodes”, Aba “Projetos de Lei”, Ano 2025, com a devida protecdo de dados conforme
Lei Geral de Protecédo de Dados Lei n° 13.709/2018.

Nada mais havendo a constar, assino a presente para que surta todos os
efeitos juridicos esperados.

ARIANE JESUINO GARCIA
Diretora da Camara Municipal
Portaria n® 10/2019
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