MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

LEI COMPLEMENTAR N° 2.117 DE 26 DE FEVEREIRO DE 2025

Sumula: Dispde sobre a Estrutura dos Org&os
de Administracdo do Municipio de S&o
Sebastido da Amoreira - Parana.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA,
ESTADO DO PARANA aprovou, e eu, EXILAINE GASPAR, Prefeita
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

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

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

Paragrafo unico - Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal, em conjunto com
0s Secretarios Municipais, a dire¢do superior dos Orgdos que integram a estrutura
organizacional da Administragcédo Publica Municipal direta.

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

| — Secretarias;

[l — Departamentos;

Il — Setores.

81° - As Secretarias sdo oOrgdos autbnomos que compdem a Administracao,
subordinados diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal e participando
diretamente das decisdes governamentais;

§2° - Os Departamentos séo 6rgdos integrantes da estrutura organica das Secretarias,
em suas diversas atribuicdes, cabendo a realizacdo de atividades de comando e
controle, conforme atribuicbes que Ihe forem dadas;

83° - Os Setores sao responsaveis por gerenciamento de atividades especificas, com
autonomia especifica e restrita a sua area de atuacao, servindo a atividades de apoio
decisorias e executorias, dentro de suas atribuicbes especificas.

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

Artigo 5° - As atribuigbes das Secretarias, Departamentos e Setores estdo contempladas no
Anexo VI desta Lei.

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.
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Artigo 7° - Fica aprovado os cargos comissionados, funcdes gratificadas e Gratificacdes
conforme descrito no anexo Il desta Lei.
81° - No ato de nomeacdo para cargo em comissdo ou designacdo para funcdo
gratificada ou gratificacdo o Chefe do Poder Executivo especificara a denominacao dos
empregos em comissdo e das funcBes gratificadas, conforme previsto no Anexo I,
respeitadas as atribuicdes definidas no Anexo V.

82 — O Poder Executivo, no caso de cargos em comissado ou de fungéo gratificada ou
gratificac@o que estejam sendo ocupados e que ndo existir alteracéo de servidor, editara
Decreto individualizado objetivando a atualizacdo legal, mantendo-se, no entanto, a
continuidade do vinculo, sem que haja necessidade de exoneragdo e nova homeacao.

83 — Os ocupantes do cargo em comissao ndo poderdao em hipétese alguma cumular o
cargo comissionado e a funcéo gratificada ou gratificacéo.

84 — A funcdo gratificada (FG) ou gratificacdo (G) serdo exercidas por servidores
titulares de cargos efetivos, constituindo vantagens acessorias aos vencimentos.

Artigo 8° — Ficam aprovados os valores dos Cargos em Comissdo (CC), das Funcgbes
Gratificadas (FG) e Gratificagbes (G) conforme tabela no anexo Il desta Lei.

Artigo 9° - Os valores constantes no Anexo lll 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 podera optar por uma das remuneragfes a seguir discriminadas:

| - a remuneracédo do cargo efetivo ou do subsidio do cargo politico;

Il - a diferenca entre a remuneracéo do cargo em comissao e a remuneracao do cargo efetivo,
do posto ou graduacgéo, ou do emprego;

lll - a remuneracéo do cargo efetivo, do posto ou graduacdo, ou do emprego, acrescida do
percentual de 40% (quarenta por cento) do respectivo cargo de Secretario Municipal.

Artigo 11 - Ficam revogadas nha 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 publicacéo, revogando as disposi¢cdes em
contrario.

Sao Sebastido da Amoreira, 26 de fevereiro de 2025.

EXILAINE Assinado de forma digital por
EXILAINE
GASPAR:7559024 GASPAR:75590247934
Dados: 2025.02.27 10:32:39
7934 -03'00'

EXILAINE GASPAR
Prefeita Municipal
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ANEXO | —= ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

|. 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

ll. ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

3.1) SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
LOCAL

3.1.1 Departamento de Gestédo e Planejamento

3.1.1.1 Setor de Comunicacao, Transparéncia e Publicidade

3.1.1.2 Setor de Convénios

3.1.1.3 Setor de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

3.1.1.4 Setor de Protocolo e Arquivamento

3.1.1.5 Setor de Planejamento de Contratacfes

3.1.2 Departamento de Financas e Tesouraria
3.1.2.1 Setor de Tesouraria

3.1.2.2 Setor de Tributos e Fiscalizacdo
3.1.2.3 Setor Convénio ITR

3.1.3 Departamento de Contabilidade
3.1.3.1 Setor de Planejamento e Orgamento
3.1.3.2 Setor de Registro de Patrimbnio

3.1.4 Departamento de Compras e Licitacdo
3.1.4.1 Setor de Cotacdes
3.1.4.2 Setor de Licitacbes
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 Orgéos de colaboragéo e Outras Esferas de Governo
3.1.7.1 Posto do Detran

3.1.7.2 Servico Militar e Identificag&do Civil

3.1.7.3 Unidade de Representacdo 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

3.2.1 Departamento de Urbanismo
3.2.1.1 Setor de Engenharia e Obras
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3.2.1.2 Setor de lluminacao Publica

3.2.1.3 Setor de Manutencéo e Servicos

3.2.1.4 Setor de Transporte e Frota Municipal
3.2.1.5 Setor de Cemitério

3.2.1.6 Setor de Habitacéo

3.2.1.7 Setor de Seguranca — 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, recreacao 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 Saude

3.5.2.1 Setor de Controle Administrativo, Financeiro e Infraestrutura
3.5.2.2 Unidades Basicas de Saude

3.5.2.3 Unidade Mista de Saude “Hospital”

3.5.2.4 Setor de Farmacia

3.5.2.5 Setor de Fisioterapia

3.5.2.6 Setor de Vigilancia Sanitaria

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 Saude

3.5.2.12 Setor de Seguranga 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 Béasica

3.6.2.1 Centro de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS
3.6.2.2 Centros de Convivéncia

3.6.3 Setor da Protecdo Social Especial

3.6.4 Setor do Cadastro Unico

3.6.5 Setor de Vigilancia Sdcio assistencial

3.7 ORGAOS COLEGIADOS
3.7.1 Conselhos vinculados a Assisténcia Social
3.8.1.1 Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS
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3.8.1.2 Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa ldosa - CMDPI

3.8.1.3 Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - CMDPD
3.8.1.4 Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente - CMDCA
3.8.1.5 Conselho Tutelar - CT

3.7.2 Conselhos vinculados a Saude

3.8.2.1 Conselho Municipal de Saude - CMS

3.8.2.2 Conselho Municipal Sobre Alcool e outras Drogas — COMAD

3.8.2.3 Camara Int. de Seguranca 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 Habitac&o 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 Basico
3.8.4.2 Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel

3.7.5 Conselhos vinculados a Educacao e Cultura
3.8.5.1 Conselho Municipal de Educacéao

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 Seguranca Publica

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 Parana
3.8.7.2 Comité Local do Programa Nossa Gente Parana
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ANEXO II - CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES GRATIFICADAS E
GRATIFICACOES

a) Cargos Comissionados ou Funcdes Gratificadas:

Quant. Cargos ou Funcdes 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 CC-3 | FG-3
/Setor
9 Assessor de Secretarias Municipais CC-4 | FG4

b) Fungbes Gratificadas:

Quant; Funcdes Gratificadas FG
1 Ouvidor Municipal FG-3
1 Chefe do Setor de Convénios ITR FG-3
1 Agente de Contratagbes FG-2
1 Assessor Setor Protocolo e Arquivos FG-5
1 Assessor do Setor de Cemitério FG-5
3 Secretério escolar FG-5
3 Comisséo de Fiscalizagao de Contratos FG-5
3 Assessor do Setor de Vigilancia FG-5

c) Gratificages:

Quant; Gratificacao Grat.

3 Membros de Comissdes de Contratacdo G-1

3 Equipe de Apoio para Contratacdo G-1

3 Comisséo de Sindicancia ou Proc. G-2
Administrativo
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ANEXO IlIl = TABELA DE VENCIMENTOS

SIMBOLOS
CARGOS VALORES DOS CARGOS
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 VALORES DAS FG'S
FG-1 R$ 2.153,64
FG-2 R$ 1.779,24
FG-3 R$ 1.505,51
FG-4 R$ 1.094,90
FG-5 R$ 958,05

GRATIFICACOES

VALORES DAS GRATIFICACOES

G-1

R$ 808,58

G-2

R$ 300,00
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ANEXO IV — DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

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

| - Assistir ao Chefe do Poder Executivo nas fungdes Politico-Administrativas, cabendo-lhes
especialmente 0 assessoramento para os contatos com os demais 6rgaos do Municipio, com
0s municipes, entidades e associac¢des de classe;

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

[l - Registrar e controlar audiéncias publicas do Chefe do Poder Executivo;

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

V — Prestar na organizacdo da agenda do Chefe do Poder Executivo, tomando decisbes
estratégicas e garantindo que as a¢des do governo municipal estejam em consonancia 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 informacdes da administracdo publica sejam bem transmitidas e
compreendidas pela populacao;

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

VIII — Coordenar esforcos de resposta e resolver questdes urgentes que envolvem a
administracdo municipal, principalmente em momentos de crise ou em situacdes que exijam
tomada de deciséo rapida;

IX — Facilitar a comunicacdo e a colaboracdo entre diferentes secretarias e 6rgaos da
prefeitura, assegurando que as politicas publicas sejam executadas de maneira integrada;

X — Organizar e planejar a execucdo de atividades Institucionais, eventos, reuniées 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;

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

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

|. Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico municipal,
judicial e extrajudicialmente; sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses
e dar seguranca aos atos e decisdes da Administragéo;

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

a) Postular em juizo em nome da Administragdo, com a propositura de acdes e
apresentacdo de contestacdo; 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 Administracao for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer outra
forma.
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b) Ajuizamento e acompanhamento de execucbes fiscais de interesse do ente
municipal;

c¢) Em ambito extrajudicial, mediar questbes, assessorar nhegociacdes e, quando
necessario, propor defesas e recursos aos 6rgaos competentes.

lll. Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da Administracao municipal,
IV. Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com
vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relag¢des juridicas travadas entre o
ente publico e terceiros;

V. Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com 0 escopo de manter as
atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a Administragédo 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;

VII. Elaborar pareceres sempre que solicitado pelos 6rgdos da administragdo, principalmente
guando relacionados com a possibilidade de contratacdo direta; contratos administrativos em
andamento, requerimentos de funcionarios;

VIII. 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 econbmicas, atuando de forma integrada e formal, conforme competéncias previstas nos
artigos 6° a 92 da Lei n® 850/2006.

Compete a Unidade de Controle Interno:

| — 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;

Il - Verificar a Legalidade dos Atos Administrativos, como contratos, convénios, licitagoes e
outros, para assegurar que estejam em conformidade com a legislagéo vigente;

[l - Acompanhar e avaliar a implementacdo de politicas publicas, projetos e programas,
verificando se os resultados estéo sendo alcancados de forma eficaz e eficiente;

IV - Realizar auditorias peridédicas ou extraordindrias 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 administracao
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 admissao,
aposentadoria, afastamentos, pagamentos e outros, verificando a observancia dos principios
da legalidade e moralidade;

VIl — Atuar de maneira preventiva para identificar e corrigir possiveis irregularidades,
orientando as unidades administrativas sobre praticas adequadas para evitar o desperdicio
de recursos publicos ou o cometimento de ilegalidades;
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VIII - Propor e acompanhar planos de ac¢ao para corrigir irregularidades ou melhorar processos
dentro da administracao publica municipal;

IX - Ajudar a preparar informacdes e relatérios a serem enviados aos Tribunais de Contas, a
fim de garantir a prestacédo de contas de forma correta e em conformidade com a legislacao;
X - Oferecer orientacdo ao prefeito e aos demais gestores municipais sobre a conformidade
de suas acOes com a legislacdo e as melhores praticas administrativas, além de identificar
riscos a gestao publica;

XI - Sugerir acBes para coibir a corrup¢éo, sugerir melhorias no controle interno e orientar
sobre medidas de transparéncia;

XIl - Fiscalizar e assegurar que 0s convénios e transferéncias voluntarias de recursos sejam
executados de acordo com as clausulas estabelecidas e as normas legais pertinentes;

XIll - Exercer a fiscalizacdo do Municipio, observando o disposto na Lei municipal n°® 850 de
28 de dezembro de 2006 e demais legislagbes municipais, estaduais e federais.

2.3) DA OUVIDORIA MUNICIPAL
Compete a Ouvidoria Municipal:

| - Receber e registrar as manifestacdes da populacdo, como reclamacgdes, sugestoes,
elogios, denuncias e solicitagdes de informacdes relacionadas aos servicos municipais.

Il - Encaminhar as manifestac6es para 0s setores ou 6rgdos responsaveis pela solugédo dos
problemas ou pela execucdo das agdes solicitadas, garantindo que sejam tratadas de forma
eficiente e oportuna.

lll - Monitorar o andamento das manifestacbes encaminhadas aos setores competentes,
garantindo que as respostas e solu¢des sejam dadas em tempo hébil e com qualidade.

IV - Garantir que a populacdo tenha acesso as informacdes sobre as a¢gfes da administracao
publica municipal, incluindo decisbes, acbes governamentais, gastos publicos e programas
em execucao.

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

VI - Fornecer informacgdes sobre os servigos e programas da prefeitura, ajudando a populacéo
a compreender melhor 0s processos e a acessar o que precisa, conforme previsto na Lei de
Acesso a Informacao.

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

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

IX - Quando se trata de denuncias sobre irregularidades ou ma conduta, a Ouvidoria deve
encaminha-las aos o6rgaos de controle competentes, como o Ministério Publico, a
Controladoria Geral do Municipio, ou outras entidades responsaveis.

X - Avaliar continuamente os servicos prestados pela administracdo publica, verificando a
satisfacao dos cidadaos e a eficacia das politicas publicas implementadas.

Xl - Identificar falhas nos servigos publicos e propor solugbes para melhorar a eficiéncia, a
acessibilidade e a qualidade do atendimento & populagéo.

X - Realizar pesquisas ou solicitar feedbacks da populacéo sobre os servigcos publicos, para
avaliar o nivel de satisfacao e identificar areas que necessitam de aprimoramento.

XI - Articular com as diversas secretarias e departamentos municipais para que as demandas
da populacdo sejam respondidas de forma eficiente e coordenada.
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XII - Colaborar com a gestdo municipal, apresentando sugestfes de melhoria para politicas
publicas, servicos ou processos administrativos com base nas manifesta¢gfes dos cidadaos.
XIll - Trabalhar em parceria com outros 6rgaos de controle e fiscalizacdo, como a
Controladoria Geral, o Tribunal de Contas, e o Ministério Publico, para garantir a integridade
dos servicos e politicas publicas.

XIV - Proteger e defender os direitos do cidadéo, buscando garantir que 0 acesso aos servicos
publicos seja pleno e que as demandas sejam atendidas de acordo com os direitos previstos
na Constituicdo e em outras legislacdes.

XV - Oferecer orientacdes sobre os direitos dos cidadaos, servicos disponiveis, e 0s
procedimentos para realizar solicitac6es ou reclamacdes junto & administracéo publica.

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

XVII - Manter registros detalhados e organizados de todas as manifestacdes recebidas, com
informag0des sobre o tipo de manifestacdo, o setor responsavel, o andamento e a solu¢ao do
caso.

XVIII - Elaborar relatérios periddicos sobre o volume de manifestagbes, os principais
problemas enfrentados pela populagéo e as solugdes encontradas, com o objetivo de fornecer
dados para a gestéo publica.

XIX - Disponibilizar os relatoérios e dados gerados para o publico em geral, garantindo
transparéncia nas ac¢des da Ouvidoria e nos processos de atendimento a populacao.

XX - Identificar &reas ou servigos que frequentemente geram reclamacdes e sugerir agoes
preventivas para evitar que esses problemas se repitam.

XXI - Analisar as manifestacfes recebidas para identificar padrbes e causas recorrentes de
insatisfacéo, propondo medidas para a resolucdo de questdes sistémicas.

XXII - A partir das demandas recebidas, sugerir politicas publicas ou ajustes na gestao para
melhorar a qualidade de vida da populacéo e resolver problemas que afetam a comunidade.
XXIII - Incentivar os cidadaos a participarem ativamente da gestao publica, apresentando suas
sugestdes e criticas de maneira construtiva, contribuindo para a melhoria da administragédo
municipal.

XXIV - Promover campanhas e a¢fes educativas para orientar a populacéo 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 populacéo sobre os canais de comunica¢cdo 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 cidadaos.

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

Ill. 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 gestéo institucional e a eficiéncia e eficacia no
cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal;
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II. Normatizar as atividades contabeis junto aos 6rgdos da Administracdo Direta e Especifica;
lll. Realizar o controle e acompanhamento da execugao orgcamentaria;

IV. Preparar balancetes mensais, balancos gerais;

V. Zelar para que as unidades orcamentarias tenham a soma de recursos necessarios para a
execucdo 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 elaboracdo do Programa de Metas;

VII. Elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos de natureza econdmica, necessarios ao
processo de planejamento;

VIII. Elaborar, juntamente com as demais Secretarias, da proposta da Lei Orgamentéaria Anual,
do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

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 formulagédo do Plano de Acao Estratégico do Governo Municipal,
em articulagdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de assessoramento
direto;

XIl. Promover e coordenar os processos de participagdo social e comunitaria na formulacéo
dos planos e programas institucionais do Governo Municipal, na sua area de competéncia;
XIll. 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¢gamentarias
(LDO), a Lei Orcamentaria Anual (LOA) e o Plano Diretor, zelando pelo cumprimento das
diretrizes estratégicas do governo e da legislagéo vigente;

XV. Implantar e executar o sistema de programacao, controle e avaliacdo orgcamentarios,
promovendo a adogédo de métodos modernos de orgamento por programas e o cumprimento
das diretrizes, planos e programas estratégicos do Governo Municipal,

XVI. Elaborar as demonstra¢cfes contabeis e das prestacdes de contas do Municipio;

XVII. Processar a despesa e manter o registro e os controles contdbeis da administracdo
financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

XVIII. Elaborar as demonstracdes contabeis e as prestaces de contas do Municipio exigidos
pelos diferentes 6rgéos de fiscalizacdo e controle;

XIX. Coordenar, em cooperagdo com as demais Secretarias, o0 desenvolvimento e
implantacdo de um sistema de monitoramento e avaliagdo da gestéo 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 cooperacdo com as demais Secretarias, a realizacdo de balancos
periédicos da gestdo 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 a popula¢do em geral;

XXI. Coordenar e dar suporte metodolégico aos diferentes 6rgdos do Poder Publico Municipal
na formulacdo, monitoramento e avaliacdo 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 eficacia, eficiéncia e
efetividade das acdes planejadas;
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XXIIl. Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgdos colegiados afins a area de
atuacdo da Secretaria;

XXIV. Realizar, em coordenagdo com as Secretarias Municipais de Financas e de
Administracdo, os procedimentos de gestdo administrativa e de gestdo orcamentaria e
financeira necessarios para a execucédo de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas
superiores de delegacbes de competéncias;

XXV. Programar, em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, as atividades de
consultoria e assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de
suas atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Administracao
Pudblica Municipal, dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XXVI. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo
Municipal,

XXVII. 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 adequacao que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagéo
no Plano de Governo;

XXVIII. Acompanhar e controlar a execucdo 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 dotacdes orcamentarias da unidade
administrativa, nos termos da legislagdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que sera
objeto de comunicacgédo aos 6rgdos de controle da Administragdo Publica Municipal;

XXX. Responsabilizar-se, em coordenagao com o Departamento de Compras e Licitacdes, e
em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas autorizagfes para abertura de
licitacdes e assinaturas de editais, bem como pela avaliacdo da execucao contratual, sempre
gue as contratacdes recairem sobre bens e/ou servigcos diretamente pertinentes as dotacdes
orcamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e servicos dispostos em
almoxarifado central e os bens e servigcos de manutencao e custeio geral e administrativo da
Secretaria, com excec¢do das obras e servigcos 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 dotacdes or¢camentarias da Secretaria,
inclusive dos bens, compras e servigos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e
servigcos de manutencao e custeio geral e administrativo do Municipio, com excec¢éo das obras
e servicos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Obras;

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

3.1.1) Departamento de Gestao e Planejamento

3.1.1.1) Setor de Comunicacdo, Transparéncia e Publicidade

Compete ao Setor:

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

Il - Produzir materiais institucionais, como boletins, cartazes, folders, relatérios e outros
conteudos que informem a populagéo sobre as a¢des da administragdo municipal.
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Il - 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 comunicacdo, como site oficial da prefeitura,
redes sociais, radio, jornais e outros meios, garantindo que a populac¢do tenha acesso a
informac8es atualizadas sobre os servicos publicos.

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

VI - Ser o canal de contato entre 0 municipio e a midia, respondendo a solicitagcdes de
jornalistas, mantendo uma boa relacdo com a imprensa e garantindo que as informacdes
publicas sejam transmitidas com clareza e precisao.

VII - Promover a transparéncia da gestdo municipal, facilitando o acesso da populagédo as
informacdes sobre a administracdo publica, como orgamentos, licitagcdes, contratos, receitas
e despesas.

VIII - Manter e atualizar o portal da transparéncia, onde a populagédo possa consultar dados
relacionados a execucdo or¢camentaria, receitas e despesas, convénios, contratos, entre
outras informacdes de interesse publico.

IX - Desenvolver acdes educativas para informar os cidaddos sobre a importancia da
transparéncia publica e como acessar as informacdes 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 comunicagéo (radio, TV, jornais) quanto
em plataformas digitais.

XI - Redigir notas de imprensa e releases sobre o0s eventos, projetos e programas realizados
pela Prefeitura, garantindo que a comunicacdo com a midia seja clara e objetiva.

XIl - Organizar campanhas de conscientizagdo sobre temas relevantes para a comunidade,
como saude, educacao, seguranca, meio ambiente, entre outros, utilizando diversos canais
de comunicagéo.

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

XIV - Garantir a cobertura de eventos publicos, produzindo materiais de comunica¢do, como
fotografias, videos, e matérias jornalisticas, para que a populacgéo fique informada.

XV - Facilitar a participagdo da populacdo nas agbes do governo municipal por meio de
eventos, audiéncias publicas e féruns de debate, estimulando a colaboragdo e o engajamento
cidadao.

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

XVII - Realizar pesquisas e sondagens para avaliar a percepcdo da populacdo sobre os
servicos publicos e a gestdo da administracdo municipal, utilizando os resultados para
melhorar a comunicacao e a qualidade dos servicos.

XVIII - Analisar métricas de comunicacdo digital, como engajamento nas redes sociais,
acessos ao portal de transparéncia e visualizagdes de conteldos, para otimizar a divulgacéo
de informag@es e alcancar mais efetivamente o publico-alvo.

XIX - Produzir relatérios detalhados sobre as atividades de comunicacéo realizadas, incluindo
campanhas, eventos, producdo de conteldo e interacdo 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 acGes do governo e ouvir sugestdes e criticas da populacao.

XXI - Acompanhar as politicas publicas municipais e promover a divulgacdo das metas e
resultados alcancados, demonstrando o impacto das a¢6es da administracao.
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XXII - Atuar na gestao de crises de imagem, preparando respostas rapidas e estratégias de
comunicagdo em situacdes adversas, como crises de reputacédo ou situacdes de emergéncia
gue envolvam a administracdo municipal.

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

XXIV - Quando necessario, preparar respostas oficiais a questionamentos e problemas de
comunicac¢do, mantendo a clareza e a objetividade nas informacgfes prestadas.

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

XXVI - Oferecer treinamentos sobre comunicacdo eficaz e transparéncia para servidores
publicos, ajudando-os a comunicar-se melhor com a populacéo 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;

Il. Realizar os contatos para convénios de cooperacéo técnica e de financiamento de projetos
especiais com instituicées publicas e privadas, nacionais e internacionais;

[ll. Elaborar, a partir de informagfes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse,
subvencédo ou convénios;

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

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

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

VII. Organizar e acompanhar a publicacdo de convénios;

VIII. Acompanhar a aplicacdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a Uni&o ou
com o Estado.

IX. Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacfes 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 informagfes que constam nas clausulas dos respectivos
convénios;

XIl. Manter contato com os 6rgaos, instituicdbes ou entidades que forem parceiras nos
convénios, para atualizacdo de informacbes;

XIll. Acompanhar a aplica¢do dos recursos captados, através de relatorios de execucao fisica
e financeira e dos informes de sua equipe para ado¢do de medidas corretivas em casos de
desvios do programa para representacao dos 6rgaos patrocinadores;

XIV. Identificar 6rgdos 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:
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| - Acompanhar a execucdo de Sistemas Administrativos: Contabilidade, Compras e
Licitacdes, Folha de Pagamento, Sistemas Tributarios Mobilidrios e Imobiliarios, Protocolo,
Orcamento e outros que forem utilizados;

Il - Realizar a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de TI;

Il - Auxiliar na administracdo da rede de dados, incluindo radios de transmisséo e canais de
fibra oOptica;

IV - Administrar a sala dos servidores, realizacao de backups (cépias de seguranca);

V - Realizar a gestao dos sistemas web, incluindo a pagina oficial e sistemas das Secretarias
Municipais;

VI - Realizar aquisi¢do e administracdo dos suprimentos de impresséo e recarga de toners;
VIl - Realizar a manutencdo dos sistemas de telefonia fixa, incluindo as centrais, ramais e
rede;

VIII - Elaborar as especificacdes técnicas dos equipamentos de Tl adquiridos pela
Administracao;

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

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

Xl - Realizar a manutencg&o dos Telecentros ou Infocentros:

XII- Fornecer infraestrutura de Tl para 0os eventos externos das demais Secretarias;

Xl —Formular e implementar politicas publicas que promovam o avanc¢o da ciéncia, tecnologia
e inovagao, buscando o desenvolvimento sustentavel e a melhoria da qualidade de vida da
populacao.

XIV — Incentivar e apoiar a realizacdo de pesquisas cientificas, tecnoldgicas e de inovacao,
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 favoregam a inovagéo e o
desenvolvimento de novos empreendimentos, como parques tecnoldgicos, incubadoras de
empresas e startups.

XVI - Desenvolver programas de capacitacdo e qualificacdo para profissionais e
pesquisadores na area de ciéncia, tecnologia e inovagdo, para aumentar a producdo de
conhecimento e a competitividade local.

XVII - Incentivar o0 acesso da populacdo a novas tecnologias e a internet, buscando reduzir a
exclusdo digital e promover o uso de ferramentas tecnoldgicas no cotidiano da sociedade.
XVIII - Administrar e coordenar programas e projetos de inovacdo que envolvam novas
tecnologias, solugfes 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.

XX - Acompanhar o impacto das politicas de ciéncia, tecnologia e inovacédo, realizando
avaliacbes periddicas para identificar a efetividade das ac¢des implementadas e realizar
ajustes necessarios.

XXI - Desempenhar outras atividades afins.

3.1.1.4) Setor de Protocolo e Arquivamento
Compete ao Setor:

| - Receber todos os documentos que chegam a Prefeitura, seja por meio fisico (papel) ou
eletrbnico (e-mails, sistemas online, etc.), assegurando que sejam registrados e
encaminhados adequadamente aos setores responsaveis.
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Il - Realizar o protocolo de entrada, atribuindo um numero de registro, data e hora de
recebimento, além de registrar informacdes relevantes como origem e destinatario. Isso
garante o rastreamento dos documentos e processos dentro da administracdo publica.

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

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 tramitacdo dos documentos e processos, garantindo que sigam o0s
procedimentos estabelecidos e que os responsaveis recebam as informacdes em tempo habil.
VI - Estabelecer uma comunicacgao eficiente com os diferentes setores para assegurar que 0s
documentos sejam corretamente distribuidos e processados.

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

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 retencgéo.

X - Monitorar a entrada e saida dos documentos arquivados, garantindo que 0s 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 destruicdo de documentos, conforme as normas
e legislacbes pertinentes, como as leis de gestdo de documentos publicos e de preservacao
de arquivos.

Registro de movimentag¢do de documentos: Manter um sistema de registro de movimentacao
de documentos (fisicos e digitais), registrando a saida, o destino e o responsavel por cada
documento que for retirado do arquivo.

XIl - Adotar medidas de seguranga para garantir a integridade e a confidencialidade dos
documentos, especialmente em relagdo aqueles que contém informacdes 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 informacéo.

Xl - Para documentos eletrénicos, implementar praticas de seguranca cibernética, como
criptografia e autenticagdo, para proteger os dados contra acessos néo autorizados.

XIV - Fornecer acesso a documentos publicos solicitados pelos cidadaos, conforme a Lei de
Acesso a Informacéo (LAI) e outras normativas, garantindo que o processo seja realizado de
maneira eficiente e em conformidade com as leis de transparéncia.

XV - Informar os cidadaos sobre a localizacdo e o andamento de processos administrativos
ou documentos solicitados, promovendo a transparéncia e o atendimento as demandas
publicas.

XVI - Desenvolver e implementar um plano de destinagcdo 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.
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XVII - Realizar a destruicdo de documentos de acordo com 0s prazos e hormas estabelecidas,
garantindo que os procedimentos de eliminacdo dos documentos sejam feitos de forma legal
e segura.

XVIII - Manter registros detalhados sobre a destruicdo de documentos, especificando os
documentos destruidos, a data e o0 responsavel pela destruicdo, conforme as exigéncias
legais.

XIX - Gerar relatérios periddicos sobre a movimentacao de documentos, protocolos recebidos
e atendimentos realizados, para analise de desempenho e acompanhamento das atividades
do setor.

XX - Desenvolver indicadores que avaliem a eficiéncia e a eficacia do processo de protocolo,
XXI - Implementar solu¢des tecnoldgicas, como sistemas de gestdo de documentos
eletrénicos (GED), para otimizar o processo de arquivamento, consulta e controle de
documentos e protocolos.

XXII - Capacitar os servidores publicos sobre boas préaticas de arquivamento, protocolo e
gestdo de documentos, garantindo que todos o0s envolvidos no processo sigam 0S
procedimentos estabelecidos de maneira eficiente.

XXIII - Assegurar que 0s processos de protocolo e arquivamento estejam em conformidade
com as leis de acesso a informacdo, governanca e preservacdo 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).

Adequacéo as politicas publicas de transparéncia e governanga: Garantir que o setor esteja
alinhado com as politicas publicas do municipio relacionadas a transparéncia, governanca e
gestado de informacdes publicas.

3.1.1.5) Setor de Planejamento de Contratagcdes

Compete ao Setor:

| — Realizar o levantamento das demandas de aquisicdo de bens e servicos de todas as
secretarias e 6rgaos da prefeitura, com base nas necessidades da administracéo publica para
o ano fiscal ou exercicio.

Il — Elaborar o planejamento anual de contratagdes a partir das necessidades identificadas,
definindo quais bens e servigos serdo adquiridos, com quais prazos e fontes de recursos.

[ll - Trabalhar em conjunto com o setor de orgamento para garantir que as contratagées
estejam alinhadas com as previsGes orgcamentarias aprovadas.

IV — Elaborar termos de referéncia detalhados para contrata¢cdes de bens, servigos e obras.
Esses documentos especificam claramente as condigdes e 0s requisitos necessarios para a
contratacao.

VI - Escolher a modalidade de licitagdo, conforme avaliagcdo das contratacdes planejadas e
define a modalidade de licitagdo 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 LicitagBes e outras normativas aplicaveis.

VI — Elaborar Justificativas para contratagdo direta, quando a licitagdo n&o for necesséaria
(dispensa ou inexigibilidade), assegurando que o processo de contratacdo direta esteja em
conformidade com a legislagéo.

VII - Realizar analises sobre a viabilidade técnica e financeira das contratacdes planejadas,
garantindo que as aquisicdes e contratacbes sejam compativeis com as condi¢cbes
or¢camentarias e com as necessidades da prefeitura.

VIII — Elaborar o cronograma de contratacdes, que defina os prazos para a realizacdo de cada
etapa dos processos de licitagdo e contratacdo, desde o planejamento até a execucdo e
acompanhamento.
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IX - Monitorar o cumprimento dos prazos para as contratacdes, ajustando o cronograma
conforme necessario para garantir que os contratos sejam firmados de acordo com a
necessidade da gestéo 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 areas da prefeitura na definicdo de suas necessidades de contratacéo
e no preenchimento adequado de documentos, garantindo que 0S processos sejam
conduzidos de forma eficiente e de acordo com as exigéncias legais.

XIl - Realizar a andlise de riscos relacionados as contratacdes, como a possibilidade de néo
cumprimento de prazos ou falhas na execucdo do contrato, e propde solugbes para mitiga-
los.

XIll - Desenvolver estratégias para mitigar riscos associados a contratacdes e evitar prejuizos
a administracdo publica, como o uso de clausulas contratuais que assegurem o cumprimento
das obrigacoes.

XIV - Garantir que toda a documentacdo relativa ao planejamento e execucdo das
contratagOes esteja organizada e disponivel para auditorias internas e externas, como 0sS
6rgaos de controle e tribunais de contas.

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

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

XVII- Fomentar a adocao de critérios ecoldgicos e sociais nas aquisi¢des, buscando solugbes
gque 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 contratacfes, ajudando na escolha de estratégias que
atendam aos objetivos do governo municipal.

3.1.2) Departamento de Finangas e Tesouraria
Compete ao Setor:

| — Auxiliar na elaboracao da proposta orcamentaria 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;

Il — Auxiliar na arrecadacdo de impostos municipais, como o IPTU (Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana), 1SS (Imposto Sobre Servicos), ITBI (Imposto de
Transmissao de Bens Imoveis), e taxas, entre outros;

[l - Controlar o fluxo de caixa do municipio, realizando o pagamento de compromissos
financeiros e garantindo a disponibilidade de recursos para o cumprimento das obrigacdes da
administracao publica;

IV - Controlar e administrar a divida ativa do municipio, negociando parcelamentos, realizando
cobrancas 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 execucao das despesas do municipio, garantindo que estejam dentro dos
limites estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e dentro do orgamento
aprovado pela Camara Municipal;
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V - Elaborar e submeter relatdrios peridédicos a Administracdo Publica, & Camara Municipal, e
aos Tribunais de Contas, com informacdes detalhadas sobre a execucdo orgamentéaria e a
situagéo financeira do municipio;

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

VIl - Gerir os fundos especificos do municipio, como o Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacédo Béasica (FUNDEB), Fundo de Saulde, entre outros, com o
objetivo de garantir a correta aplicacdo dos recursos destinados a cada area;

VIII - Trabalhar em conjunto com o Controle Interno Municipal e outras entidades de auditoria,
fornecendo informacdes detalhadas sobre a execucao financeira para garantir a transparéncia
e 0 cumprimento da legislagéo vigente;

IX - Auxiliar na definicho de prioridades para investimentos publicos, considerando a
capacidade orcamentaria do municipio e a necessidade de atender as demandas da
populacao;

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

XI — Realizar outras ac¢des correlatas.

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

Xl - Administrar o pagamento de salarios, vencimentos, gratificacdes, férias, 13° salario 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 bancérias 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 contabeis e os extratos bancérios,
garantindo que as movimentacdes financeiras estejam corretamente registradas.

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

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

XX — Auxiliar no acompanhamento da execucdo do orcamento municipal, verificando se as
despesas estdo dentro dos limites estabelecidos pela Lei Orgamentaria Anual (LOA).

XXI - Produzir relatérios periddicos sobre a situagcdo financeira do municipio, incluindo
balancetes, demonstrativos de receitas e despesas, e relatorios de execug¢do orcamentaria.
XXII - Elaborar relatérios sobre o fluxo de caixa, detalhando a entrada e a saida de recursos
financeiros, para garantir uma visdo clara da saude financeira do municipio.

XXIII - Preparar e apresentar a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas, Camara Municipal
e demais 6rgaos competentes, conforme exigido pela legislacéo vigente.

XXIV - Controlar as dividas do municipio, tanto a divida ativa (créditos a receber) quanto a
divida passiva (obrigagfes a pagar), garantindo o cumprimento das obrigacdes 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 antecipa¢fes de receitas ou empréstimos, observando as
condigdes e garantindo o cumprimento das condigdes acordadas.
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XXVII - Controlar os fundos especiais criados para programas especificos, como fundos de
saude, educacdo, seguranca, entre outros, garantindo que 0s recursos sejam utilizados
exclusivamente para os fins previstos.

XXVIII - Assegurar que 0s recursos destinados a areas 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 legislacéo tributéria e fiscal vigente, como as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF).

XXX - Manter-se atualizado quanto a alteracfes na legislacédo tributaria municipal, estadual e
federal, adaptando as praticas do setor conforme as novas regras.

XXXI - Fornecer documentos, relatorios e informagdes necessarias para auditorias internas e
externas, garantindo que a gestéo financeira do municipio seja transparente e fiscalizada.
XXXII - Trabalhar em conjunto com 6rgaos de fiscalizacdo para garantir que 0s 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 adogao de melhores préticas de gestéo financeira e contébil, implementando
tecnologias e processos que garantam maior eficiéncia e seguranga nas operagdes
financeiras.

3.1.2.1) Setor de Tributos e fiscaliza¢&o
Compete ao Setor:

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

Il - Localizar e identificar os contribuintes;

[ll - Lancar os tributos municipais na forma da legislacéo tributaria, especialmente o cédigo
tributario municipal;

IV - Assessorar o chefe do poder executivo em assuntos de sua competéncia e outras tarefas
gue Ihe 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 inscricdo 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 aprovacdo dos
superiores hierarquicos;

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

XI - Registrar os iméveis sujeitos a tributacao;

XII - Cadastrar prestadores de servicos para fins de cobranga de tributos;

XIll - Cadastrar os servigos publicos concedidos, permitidos, autorizados ou arrendados;

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

XV - Cobrar os tributos municipais;
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XVI - Arrecadar rendas e receitas municipais;

XVII - Expedir boletins de arrecadagéo;

XVIII - Fornecer certiddes, na area de sua competéncia;

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

XXI - Executar inspecBes de livros, documentos, registros e imoveis, para 0s devidos
enquadramentos dos contribuintes diante do que prevé o cadigo tributario municipal,

XXII - Promover a realizagéo e recebimento de declaragdes fiscais;

XXIII - Receber reclamagbes ou impugnacdes 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 imoveis para fins de tributacéo do ITBI;

XXVI - Fornecer subsidios para o processamento das desapropriacoes;

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

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

XXIX - Planejar programas de fiscalizag&o junto aos contribuintes municipais;

XXX - Elaborar juntamente com os agentes de fiscaliza¢ao rotinas de fiscalizacao;

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 necessarias para o desempenho de suas atribui¢des.

3.1.2.2) Setor de Convénio ITR

| - Gerir as acdes de arrecadacao e fiscalizacdo do Imposto sobre a Propriedade Territorial
Rural, conforme as normas e diretrizes estabelecidas pela legislagdo municipal e federal.

Il - Emitir notificagbes de langcamento do ITR aos proprietarios de imoéveis rurais e, caso
necessario, autuar proprietarios que ndo cumpram com suas obrigacdes fiscais, incluindo o
nao pagamento do imposto.

lll - Realizar o acompanhamento dos contribuintes do ITR, verificando o cumprimento das
obrigacdes tributarias, como o pagamento do imposto e a entrega da declaracao de ITR,
conforme as datas estabelecidas pela legislacéo vigente.

IV - Formalizar parcerias e convénios com outros 6érgdos publicos, como a Receita Federal e
o Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria (INCRA), para promover a
regularizacéo fundiaria e o correto langamento do ITR nos imdéveis 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 obrigacdes fiscais.

VI - Fornecer informacdes e esclarecimentos sobre a declaracdo e o pagamento do ITR,
orientando os proprietérios rurais sobre a legislacéo vigente, prazos e procedimentos para o
correto cumprimento da obrigagéo tributéaria.

V - Ajudar os proprietérios rurais a regularizar a situacdo de suas propriedades, facilitando o
acesso a informagbBes sobre a necessidade de regularizar a documentacdo fundiaria e
tributaria, como a atualizagdo cadastral no ITR e outros registros pertinentes.

VI - Prestar assisténcia aos proprietarios de imdéveis rurais, auxiliando na elaboragdo e no
envio da Declaracdo do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (DITR), conforme as
exigéncias do fisco municipal.
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VII - Garantir que os proprietarios de imdveis rurais mantenham sua documentacdo em
conformidade com as exigéncias legais, como a regularizacdo de imoOveis no Cadastro
Ambiental Rural (CAR) e outros registros necessarios para o langamento do ITR.

VIII - Realizar visitas e fiscalizacdes 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 céalculo do imposto.

IX - Detectar possiveis fraudes, omissdes ou irregularidades na declaracdo 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 declaragfes e nas informacgdes obtidas por meio da fiscalizacéo.

Xl - Proceder ao lancamento do imposto no sistema municipal de arrecadagéo, garantindo
gue os valores sejam cobrados de acordo com os critérios estabelecidos pela legislacédo.

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.

Xl - Organizar campanhas de conscientizagdo para 0s proprietarios rurais sobre a importancia
do pagamento do ITR e suas implicagdes no financiamento de politicas publicas municipais,
como saude, educacdo e infraestrutura rural.

XIl - Promover programas de regularizagao tributaria para proprietarios de iméveis rurais que
estejam em débito com o ITR, oferecendo condi¢bes facilitadas para o pagamento do imposto,
como parcelamentos ou descontos.

XIII - Emitir certiddes negativas de débito do ITR para os proprietarios que estejam em dia
com suas obrigacbes fiscais, permitindo que realizem operacbes como a venda ou o
financiamento de suas propriedades rurais.

XIV - Fornecer informagfes sobre o cadastro do ITR para os proprietarios e terceiros
interessados, como advogados, cartérios de registro de imoveis e instituicdes financeiras.
XV - Produzir relatérios sobre a arrecadacédo do ITR, o nimero de contribuintes atendidos, a
regularidade fiscal dos proprietarios e as acdes de fiscalizacdo realizadas, com base nas
informacgdes coletadas durante o ano fiscal.

XVI - Avaliar o impacto econbmico do ITR na arrecadacdo municipal, verificando a
contribuicdo do imposto para o financiamento de politicas publicas e a promocdo do
desenvolvimento rural sustentavel.

XVII - Acompanhar a aplicacdo dos recursos provenientes do ITR, garantindo que sejam
utilizados conforme a legislacdo municipal, em &reas como infraestrutura rural, saude,
educacao 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 conservacdo ambiental.

XIX - Promover a capacitacdo continua dos servidores responsaveis pela administracdo do
ITR, garantindo que eles estejam atualizados sobre as mudancas na legislacdo, nos sistemas
de arrecadacéo e nas tecnologias utilizadas para a fiscalizacédo e gestado do imposto.

3.1.3) Departamento de Contabilidade
Compete ao Departamento:

| - Auxiliar na elaborag&o do orcamento anual do municipio, de acordo com as necessidades
e prioridades definidas pela administracdo publica e as diretrizes da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA).
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Il - Monitorar a execu¢ao do orcamento municipal, verificando o cumprimento dos limites de
despesas e receitas previstas. Isso inclui 0 acompanhamento de recursos destinados a areas
como saude, educacdo, infraestrutura e segurancga.

lll - Gerenciar créditos suplementares, especiais ou extraordinarios, assegurando que sejam
realizados conforme as exigéncias legais e dentro dos limites orcamentarios.

IV - Realizar a reclassificacdo de receitas e despesas, caso haja necessidade de ajustes ou
modificacBes durante a execucao orcamentaria.

V - Registrar todas as operacdes financeiras do municipio de acordo com o0s 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
gue todas as movimentagdes financeiras sejam devidamente registradas nos livros contabeis
e na escrituracgao fiscal.

VII - Elaborar balancetes mensais e demonstrativos contabeis (como o Balango Orgamentario,
Balanco Patrimonial e Demonstrativo de Fluxo de Caixa), que permitam o acompanhamento
da saude 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
gestao publica.

IX - Produzir relatérios financeiros periddicos que fornecam uma visdo clara e precisa da
situacgdo financeira do municipio, permitindo a analise do cumprimento das metas fiscais e
or¢camentarias.

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

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

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

XIlll - Controlar a divida ativa do municipio (créditos a receber) e a divida passiva (obrigagfes
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 renegociacdes de dividas, mantendo registros precisos de
suas condicdes e datas de vencimento.

XVI - Registrar e controlar todos os bens patrimoniais do municipio, como iméveis, veiculos,
equipamentos e outros ativos, de acordo com 0s principios contabeis e a legislacdo de
patriménio publico.

XVII - Realizar a avaliagéo periddica 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 saulde, educacédo, assisténcia social e outros, assegurando que sejam
aplicados conforme as normas e as finalidades estabelecidas.
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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 condi¢des
estabelecidas nos convénios e acordos.

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

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

XXl - ldentificar e corrigir eventuais desvios nos processos contabeis, financeiros e
or¢camentarios, garantindo a integridade dos recursos publicos.

XXIV - Criar e implementar politicas contabeis internas para padronizar 0S processos,
procedimentos e controles utilizados no municipio, visando maior eficiéncia e transparéncia
na gestao.

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 contabeis, normativas fiscais e
orcamentarias, 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 elaboragcédo de estratégias fiscais e orcamentérias, com foco no equilibrio
fiscal.

XXVIII - Auxiliar na elaboracdo 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 acgfes
fiscais e orcamentérias sobre a saude financeira do municipio.

XXX - Garantir a transparéncia na divulgacédo das informacfes contabeis e financeiras, por
meio da publicacdo de relatérios, balancetes e demonstrativos contabeis no portal de
transparéncia da Prefeitura.

XXXI - Prestar informacdes contabeis a populagéo, garantindo o acesso as informacgdes sobre
a gestdao fiscal do municipio e a aplicacao dos recursos publicos.

XXXII - Emitir os empenhos;

XXXIII - Assegurar que os empenhos sejam lancados nas contas orgcamentérias corretas,
conforme o plano de contas do municipio, para que o0s recursos sejam alocados
adequadamente;

XXXIV - Acompanhar os empenhos feitos, verificando se as despesas estdo sendo
executadas conforme o planejamento orcamentario e as condi¢des contratuais estabelecidas.

3.1.3.1) Setor de Planejamento e orgamento

| — Auxiliar na formulacao de planos estratégicos e acdes de longo, médio e curto prazo,
alinhando-os com os objetivos da gestao publica municipal;

Il — Contribuir na elaboragédo do Plano Plurianual (PPA); da Lei de Diretrizes Orgamentérias
(LDO); da Lei Orgamentéria Anual (LOA);

[l — Auxiliar a monitorar e avaliar o andamento da execucao orcamentaria, identificando
desvios e propondo ajustes no planejamento, quando necessario.

IV - Fornecer informacdes e andlises para embasar a tomada de decisdo do gestor publico;
V - Garantir a transparéncia na gestédo dos recursos publicos, divulgando informacdes sobre
a execucao orgamentaria e os investimentos realizados nos 6rgaos de controle e sites oficiais;
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VI - Promover a participacdo popular no processo de elaboracdo do orcamento municipal,
ouvindo a sociedade civil e outras partes interessadas nas decisfes de planejamento e
execucao;

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

VIII - Prestar assessoria técnica ao prefeito e as secretarias municipais na formulacéo de
politicas publicas, na definicdo de prioridades e na execucdo de projetos e programas
orcamentarios;

IX — Realizar outras acdes correlatas.

3.1.3.2) Setor de Registro de Patrimonio

| - Realizar o cadastro completo de todos os bens méveis e iméveis adquiridos pela prefeitura,
registrando detalhes como numero de identificagéo, localizagdo, valor, data de aquisicao,
caracteristicas e a categoria de uso do bem;

Il — Classificar os bens de acordo com a sua natureza (moveis ou imoveis), sua destinagéo
(uso administrativo, operacional, etc.) e a sua deprecia¢ao ou valorizacao;

Il - Registrar a entrada de novos bens adquiridos pela prefeitura, seja por compra, doagéo ou
qualquer outro tipo de transferéncia;

IV - Garantir que as transferéncias de bens entre setores ou entidades da administracéo
publica sejam devidamente registradas e acompanhadas;

V — Realizar inventérios regulares para verificar a existéncia, a conservacao e o uso dos bens
registrados;

VI - Verificar se 0s bens registrados ainda estao presentes, se estdo em uso e se 0s registros
estao atualizados e corretos;

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

VIl - Identificar bens que se tornaram obsoletos, danificados ou inserviveis, e registrar essa
condigéo para providéncias futuras, como baixa ou alienacéo;

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 contabeis;

XI - Para bens iméveis, o setor de registro patrimonial &€ responsavel por registrar as
informacdes sobre a localizacao, uso, histérico de aquisicdes e benfeitorias realizadas;

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

Xl - Garantir que os bens patrimoniais estejam sendo adequadamente mantidos, realizando
ou solicitando manutencéo regular de bens méveis e imoveis;

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

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

XVI - Caso a prefeitura realize doa¢des de bens, o setor deve registrar e acompanhar esses
processos, assegurando que sejam realizados dentro da legalidade e para fins de interesse
publico;
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XVII - Elaborar relatérios periddicos sobre o patrimdnio municipal, informando sobre o estado
de conservacdo, a quantidade de bens, os processos de aquisicdo e alienagdo, e outras
informacgoes relevantes;

XVIII - Implementar e gerenciar sistemas de gestdo patrimonial, facilitando o registro, o
controle e 0 acompanhamento dos bens publicos;

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

3.1.4) Departamento de Compras e Licitagao

Compete ao Departamento:

| — Organizar e planejar as necessidades de aquisi¢do de bens e servigos de cada secretaria
municipal, considerando o orcamento disponivel e as demandas da administracao publica;

Il - Auxiliar as secretarias municipais na coleta e analise das informacdes necessarias para as
compras e contrata¢des, como especificacdes técnicas e condi¢cdes de mercado;

[l — Elaborar os editais de licitagdo, com base nas demandas de aquisicdo 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 servi¢os, especificando
detalhadamente os requisitos técnicos, condi¢cdes de fornecimento e critérios de avaliacdo
das propostas;

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

VI - Supervisionar as fases do processo licitatorio, incluindo a abertura e andlise das
propostas, garantindo a conformidade com as regras do edital e a transparéncia do processo;
VIl - Analisar a documentacdo 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 condi¢des estabelecidas;

IX - Apos a escolha do vencedor da licitagdo, o departamento é responsavel pela elaboragéo
e formalizagdo do contrato com a empresa ou fornecedor selecionado, garantindo que os
termos estejam claros e em conformidade com a legislagéo;

X - Organizar e conduzir pregdes, sejam eletrfnicos ou presenciais, para aquisicao de bens e
servigos, respeitando os limites e regras da Lei de Licitacdes;

Xl - Verificar a legalidade e a justificativa para a contratacao direta, conforme as hipoteses
previstas na legislacdo (como no caso de dispensa ou inexigibilidade de licitag&o);

XII - Acompanhar a execucdo dos contratos firmados, garantindo que os fornecedores ou
prestadores de servicos cumpram com 0s prazos, condicdes e especificacdes estabelecidas;
XIII - Caso haja necessidade de ajustes no contrato, como prorrogacao de prazo ou alteracdo
de valor, o departamento deve coordenar a elaboragdo e a formalizagcdo dos aditivos
contratuais;

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

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

XVI - Antes de realizar qualquer compra ou contratacdo, o departamento verifica se héa
recursos orcamentarios disponiveis para cobrir a despesa, garantindo o equilibrio fiscal,
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XVII - Apbés a execucdo dos contratos, o departamento pode auxiliar no controle e
acompanhamento dos pagamentos aos fornecedores, conforme as condigbes do contrato e
da execucédo da obra ou servico;

XVIII - Garantir a ampla divulgacdo dos processos licitatérios e dos resultados das
contratacGes, em conformidade com a Lei de Acesso a Informacdo 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 elaboragcédo de pedidos de compras, termos
de referéncia e outros documentos necessarios para o andamento das licitacdes;

XXI - Promover treinamentos para servidores das diversas areas da prefeitura sobre as
normas de compras, licitagdes e contrata¢des, a fim de garantir que todos sigam as diretrizes
legais e as boas préticas;

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

XXIIl - 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 informacdes detalhadas e documentagdes para 0s 6rgaos de controle interno
e externo (como o Tribunal de Contas) quando solicitado, garantindo a fiscalizacdo dos
processos de compras e licitagdes;

XXV - Corrigir 0s erros e garantir que a gestado publica esteja em conformidade com a
legislacéo;

XXVI - Garantir que toda a documentagé&o relacionada aos processos licitatorios, 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 analise;

XXVIII — Realizar outras agfes correlatas.

3.1.4.1) Setor de Cotagbes
Compete ao Setor:

| - Realizar cota¢bes para obter precos de fornecedores e prestadores de servi¢os, buscando
as melhores ofertas disponiveis no mercado para atender as necessidades da prefeitura;

Il - Solicitar propostas formais de precos a fornecedores, com base em especificacfes
técnicas e quantidades definidas pelas areas demandantes (secretarias e departamentos);

Il - 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 cotacfes realizadas, apresentando as condi¢des 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 condigdes de pagamento e a idoneidade do fornecedor;
VI - Verificar se os fornecedores participantes das cotagBes atendem as exigéncias legais e
contratuais, como a habilitacdo para realizar a venda ou prestacdo de servico, e se a
documentacao esta completa e regular;
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VII - Para produtos ou servigos que exigem especificacdes técnicas, o setor pode realizar uma
andlise preliminar dessas condi¢des para garantir que o item cotado atenda as necessidades
da prefeitura;

VIIl - ApGs a realizacdo das cotacdes, 0 setor de cotacBes encaminha as informacdes e
relatérios para o Setor de Compras ou Setor de Licitacdes, com as opc¢bes 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 administracdo publica;

X — Manter atualizado o banco de dados com informacdes sobre fornecedores que participam
das cotagfes, garantindo que os dados de contato, capacidade de fornecimento e historico
de desempenho estejam atualizados;

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

XIl — Analisar problemas com as compras realizadas apds a cotacdo e propor ajustes ou
medidas corretivas, como a reabertura de cotacdes ou a negociacdo de solu¢cdes com 0s
fornecedores;

Xl — Quando aplicavel, o setor de cotagfes realiza compras destinadas ao abastecimento de
estoques da prefeitura, acompanhando a reposi¢cdo de materiais e bens necessarios para o
funcionamento das atividades do municipio;

XIX - Colaborar com o setor de patrim6nio e inventario para garantir que as compras sejam
devidamente registradas e alocadas nos estoques da prefeitura, se necessario;

XX - Incluir critérios sustentaveis nas cotacdes, 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
cotacgOes, garantindo que todos compreendam as praticas de compras e as normas que regem
0s processos de aquisicao na administragcéo publica;

XXII - Manter-se atualizado sobre as mudancas na legislacdo de licitacbes e compras
publicas, como a implementag&o da Nova Lei de Licitagdes (Lei n°® 14.133/2021), para garantir
a conformidade e eficiéncia do processo de cotagoes;

XXIII - Garantir que toda a documentacao referente ao processo de cotacdo (como propostas
recebidas, comparativos de precgos e justificativas) seja devidamente arquivada e possa ser
acessada quando necessario para auditorias ou revisdes;

XXIV - Garantir que as cotacles 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 Licitagbes
Compete ao Setor:

| - Elaborar os editais, contendo todas as informacdes necessarias sobre o objeto da licitacao
(bens, servicos ou obras), condicdes de participagdo, critérios de julgamento e outras
exigéncias legais;

Il - Organizar e coordenar a abertura das propostas de fornecedores, conforme os prazos e
condi¢des estabelecidos no edital de licitagéo;

[l - Realizar a analise e o0 julgamento das propostas, conforme os critérios definidos no edital,
como menor preco, melhor técnica, maior lance, etc.;
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IV - Verificar a documentacao de habilitacdo dos licitantes, para garantir que estdo aptos a
realizar a contratacdo, atendendo aos requisitos legais e técnicos exigidos;

V - Monitorar todas as etapas do processo licitatorio, garantindo que o procedimento esteja
sendo conduzido de acordo com as nhormas legais e com 0s prazos estabelecidos;

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

VIl — 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 informacdes sobre as licitagdes, como editais,
resultados e contratagdes, devem ser disponibilizadas de forma transparente no Portal da
Transparéncia da prefeitura,

IX - Elaborar contratos administrativos, que formalizam as condi¢cbes 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 condi¢des legais para tal,

Xl - Verificar a disponibilidade orgcamentaria para a contratacdo do objeto licitado,
assegurando que 0S recursos necessarios estao previstos no orcamento da prefeitura;

XIl - Monitorar a execugdo orcamentaria das contratacfes, garantindo que 0S processos
licitatérios sejam compativeis com o planejamento financeiro da administracdo municipal;
Xl - Analisar as impugnagfes que possam ser feitas ao edital ou ao processo licitatorio,
decidindo sobre a procedéncia ou ndo da reclamacéao;

XIV- Analisar recursos caso 0s participantes da licitacdo apresentem durante ou apds o
julgamento das propostas, e decidir sobre sua aceitagdo ou rejeicdo, sempre com base na
legislacao 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 licitagfes e aos contratos, como propostas
e documentos de habilitacdo, sejam mantidos em conformidade com os prazos de validade
estabelecidos;

XVII - Manter um cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos habilitados
para participar de licitacdes, assegurando que apenas empresas idéneas 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 préticas relacionadas a
licitacOes e contratos publicos;

XX — Adaptar referente a implementacé@o da Nova Lei de Licitag6es (Lei n® 14.133/2021);

XXI - Colaborar com as auditorias internas e externas (como tribunais de contas e
controladoria), fornecendo toda a documentacao necesséria e esclarecendo davidas sobre os
processos licitatérios realizados;

XXII - Assegurar que todos 0s processos licitatorios sejam realizados com a maxima
transparéncia, respeitando 0s principios da administragdo publica, como legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

XXIV - Promover a inclusdo de critérios ambientais e sociais nas licitacées, incentivando a
contratagcdo de fornecedores que adotem préticas sustentaveis e responsaveis;
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XXV - Quando possivel, buscar solu¢des inovadoras e sustentaveis que reduzam o impacto
ambiental das contratacdes e melhorem a eficiéncia dos processos licitatérios;

XXVI - Apos a assinatura do contrato, colaborar com a gestédo 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
patrimonio, para garantir que o processo de execugdo contratual seja eficiente e sem
problemas;

XXVIII — Realizar outras a¢des correlatas.

3.1.4.3) Setor de Contratos

Compete ao Setor:

| — Elaborar e formalizar os contratos administrativos ap6s a conclusdo dos processos
licitatérios (ou outras formas de contratacdo), de acordo com as condi¢Oes estabelecidas nas
licitagbes ou nas contratagfes diretas;

Il - Assegurar que todos os contratos estejam em conformidade com a legislagcéo aplicavel,
incluindo a Nova Lei de Licitagbes (Lei n® 14.133/2021), a Constituicdo Federal e outras
normas pertinentes;

[ll - Definir as clausulas contratuais que abordam, entre outros, o objeto da contratagéo,
prazos, valores, formas de pagamento, penalidades e condi¢cfes de execucao;

IV - Acompanhar a execucdo dos contratos, verificando se as obrigacbes e 0s prazos
estabelecidos estdo sendo cumpridos pelas partes envolvidas (administracdo publica e
contratado);

V - Monitorar o cumprimento dos prazos de entrega de bens, servicos ou execucédo 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 condicbes do
contrato (por exemplo, aumento de prazo, reajuste de valores ou alteracdo do objeto), sempre
com base na legislacdo e nas necessidades da administracéo publica;

VII - Ajustes em caso de imprevistos: O setor realiza 0s ajustes necessarios quando ha
imprevistos ou alteracdes nas circunstancias do contrato, como prorrogacdo 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 renovacfes ou
prorrogacdes, quando necessério, conforme a legislagdo e as necessidades da prefeitura;

IX - Acompanhar quando ocorrerem inadimplementos contratuais, as penalidades como
multas, rescisao do contrato ou outras medidas previstas no préprio contrato ou na legislacéo;
X - Conduzir a rescisdo de contratos, quando necessario, seja por inadimplemento, por
conveniéncia administrativa, ou por descumprimento das clausulas contratuais, sempre com
a devida fundamentacéao legal;

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

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

Xl - Trabalhar de forma integrada com o setor juridico da prefeitura, buscando orientactes
legais sobre clausulas contratuais, questdes de inadimplemento, rescisdes e outros assuntos
gque exijam interpretacéo da legislacdo vigente;

XIV - Fornecer toda a documentagado necessaria para auditorias internas e externas, como a
do Tribunal de Contas, e colaborar na investigacdo de eventuais irregularidades ou falhas nos
processos contratuais;
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XV - Assegurar que todas as documentacdes fiscais e legais necessarias para a formalizacdo
dos contratos estejam devidamente atualizadas, como certidées negativas de débito, licencas,
alvaras 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
gque envolvam grandes obras e servicos continuos, o setor de contratos realiza um
acompanhamento detalhado da execucado e das modificagdes contratuais, sempre em estreita
comunicagdo com as areas responsaveis pela execucao;

XVIII - Quando a prefeitura realiza contratos de concesséo ou parcerias publico-privadas, o
setor de contratos deve garantir que as condi¢cdes 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 obriga¢des do contratado;

XX - Realizar o controle da liberagdo das garantias, ap6s o cumprimento integral do contrato
ou em casos especificos de rescisédo ou término da execugao contratual;

XXI - Manter um canal de comunicacdo eficiente com os fornecedores e prestadores de
servicos, visando o 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 servicos, 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 informagdes sobre
as contratacdes realizadas pela prefeitura;

XXIV - Fornecer as informacdes necessarias sobre os contratos quando solicitadas,
respeitando as normas de acesso a informacgéo e as exigéncias de 6rgdos de controle;

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

XXVI - Garantir que as clausulas de anticorrupgdo e outras clausulas de conformidade com a
legislacdo de combate a fraude e corrupgdo sejam aplicadas e monitoradas ao longo da
execucao do contrato;

XXVIlI - Organizar treinamentos para 0s 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:

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

Il - Analisar curriculos e agendar entrevistas;

[l - Organizar concursos publicos e outros tipos de sele¢ao;

IV - Manter o cadastro e a documentacédo dos servidores;

V - Elaborar e controlar a escala de trabalho;

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

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

IX - Identificar necessidades de capacitacdo para os servidores;

X - Organizar cursos, treinamentos e programas de aperfeicoamento;

XI - Elaborar e revisar os planos de cargos, salarios e beneficios, conforme as politicas
publicas e orcamentarias;

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

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

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

XV - Atuar nas questdes relacionadas a legislacao trabalhista e previdenciaria;

XVI - Controlar aposentadorias e pensdes dos servidores municipais;

XVII - Prestar informacdes e orientagdes aos servidores sobre questfes 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 gestdo 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 Paran&a

XXII — Realizar outras acgdes correlatas.

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

| — Fazer Registro e alteragBes cadastrais de imoveis rurais;

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

[l — 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 Servico Nacional de Cadastro Rural (Pessoas Fisicas e Juridicas)
para orientagdo e procedimentos que se fazem necessarios para atualiza-los;

VI - Apoiar a regularizacdo de imoveis rurais, realizando o mapeamento de é&reas e
identificacdo de propriedades em situacao irregular;

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

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

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

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

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

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

XIlI - 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 ocupacgdo das terras publicas,
buscando evitar grilagem e uso indevido das areas;
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XV - Colaborar na execucéo de processos de desapropriacao e destinacao de terras para fins
de reforma agréria 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 dialogo entre os produtores rurais € o INCRA, além de outros 6rgaos
municipais, estaduais e federais, visando atender as demandas do setor rural;

XIX - Atuar como intermediario na resolugéo de conflitos agrarios e na promoc¢ao de politicas
publicas voltadas para o campo.

XX — Realizar outras agfes correlatas.

3.1.7) ORGAOS DE COLABORAGCAO COM OUTRAS ESFERAS DE GOVERNO

3.1.7.1) POSTO DO DETRAN
Compete ao 6rgao:

| - Exercer as fungfes designadas por meio de portaria e determinacdo do 6rgéo estadual;

Il - Prestar servicos de orientagéo e informacdes sobre a legislacdo de transito, processos de
habilitacé@o e veiculos;

lll - Esclarecer davidas sobre documentos necessarios e procedimentos para emissdo ou
regularizagédo 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 Habilitacdo) 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,
renovacao e alteracédo de dados;

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

VII - Orientar sobre o processo de defesa de infracBes e recursos de multas, quando
necessario;

VIII - Facilitar o processo de transferéncia de veiculos de um proprietario para outro, exigindo
a documentacédo necessaria e verificando se tudo esta em conformidade com a legislacéo de
transito;

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

X — Orientar sobre exames de direcéo e cursos de reciclagem para motoristas que necessitem
regularizar sua habilitagcdo, ou aqueles que foram penalizados com a suspensédo da CNH;

Xl - Promover campanhas educativas sobre seguranga no transito, conscientizagdo sobre
direcéo defensiva e prevencao de acidentes;

XIl - Apoiar iniciativas de fiscalizagdo e controle, em parceria com a policia de transito ou
outros érgdos municipais;

XIIl — Realizar outras acbes correlatas.

3.1.7.2) SERVICO MILITAR E IDENTIFICACAO CIVIL
Compete ao 6rgao:
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a) Atribuicdes do Setor de Servigco Militar:

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

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

Il - Emitir o Certificado de Alistamento Militar (CAM) apés a finalizacdo do alistamento;

IV - Controlar e fornecer o Certificado de Reservista ou o Certificado de Dispensa de
Incorporacgéo (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 servigo
militar obrigatério;

VI - Acompanhar os cidadados que passaram pelo processo de alistamento, auxiliando na
convocagao para o servico militar, se necessario;

VII - Atender as solicitagfes de adiamento de incorporagao, dispensa ou até mesmo a isencao
do servigo militar, conforme a situacdo do alistado;

VIII - Organizar e controlar a situagdo militar dos cidadéos, incluindo transferéncias,
atualizacéo 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 funcgdes publicas e privadas, como concursos e empregos;

X - Prestar esclarecimentos sobre a obrigatoriedade do servico militar, os procedimentos de
alistamento, a prestacéo de contas ao servi¢o militar e os direitos dos cidadaos que passaram
pelo processo;

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

Xl - Colaborar na organizacéo de processos de selegéo para o Servico Militar, como exames
médicos, psicologicos e fisicos;

X1 - Emitir declaragdes e documentos diversos relacionados ao servigo militar, como certidéo
de quitacdo com o servigo militar obrigatério ou de dispensa de incorporacao;

XIV — Realizar outras a¢fes correlatas.

b) Atribuicbes do Setor de Identificac&o Civil:

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

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

[ll - Emitir a segunda via de documentos de identidade civil em casos de perda, roubo ou
danos do RG.

Atualizacdo 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 alteragcbes de estado civil ou de outras informa¢des importantes que precisem
ser atualizadas no RG;

VI - Orientar e esclarecer dividas sobre a documentacdo necessaria para a obtencédo da
identidade civil.

Prestar informacgdes sobre prazos e procedimentos para a emissao de documentos, incluindo
0s servicos de regularizacdo de documentos;

VII - Emitir outros documentos relacionados a identificacdo civil, como atestados de
antecedentes criminais, que podem ser solicitados por cidadaos para diversos fins;
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VIII - Garantir a correta integracéo e intercambio de dados com outros érgaos publicos, como
a Justica Eleitoral e os Tribunais, especialmente no que diz respeito a identificacdo civil dos
cidadéos;

IX - Facilitar o acesso da populacdo a documentacdo necessaria para diversos servicos
publicos e privados que exigem comprovante de identidade;

X — Realizar outras ac¢des correlatas.

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

| - Exercer as fungfes designadas por meio de portaria e determinacdo do 6rgéo estadual.

3.1.7.4) DEFESA CIVIL
Compete ao 6rgéo:

| - Exercer as fun¢fes designadas por meio de portaria e determinacao 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;

[ll - Identificar e analisar as vulnerabilidades das popula¢gbes e areas mais suscetiveis a
desastres naturais ou tecnoldgicos;

IV - Criar e revisar planos de agéo para situagfes de emergéncia, garantindo que todos os
Orgaos e servicos 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
seguranca;

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

VII - Oferecer suporte psicoldgico para as vitimas de desastres, visando minimizar os impactos
emocionais e psicoldgicos apds uma crise;

VIII - Coordenar e organizar a resposta imediata a desastres ou situacdes de risco, incluindo
0 resgate de vitimas, evacuacgéo de areas de risco, e fornecimento de primeiros socorros;

IX - Garantir a prestacdo 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 6rgdos de seguranga, saude, bombeiros, policia e
defesa civil estadual ou federal, coordenando as a¢des de socorro e atendimento a populagéo;
XI - Organizar e manter estoques de materiais e equipamentos essenciais, como alimentos,
agua, medicamentos, roupas, tendas e outros itens necessarios para o atendimento a
populacdo em situacdes de emergéncia;

XII - Organizar e gerir abrigos para os desabrigados ou desalojados, garantindo que esses
espacos tenham as condi¢cdes minimas de seguranca, alimentacdo e saude;

XIlI - Organizar a logistica para transporte de recursos e pessoal durante e ap6s um desastre,
garantindo a distribuig&o eficiente e rapida de ajuda;

XIV - Atuar na recuperacao das areas afetadas, coordenando a reabilitacdo das
infraestruturas publicas, fornecendo suporte para a reconstrucdo das moradias e retomando
0S servigos essenciais (agua, 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 avaliacdo dos danos causados pelo desastre, para auxiliar na solicitagdo de
recursos estaduais ou federais para o processo de recuperacao e reconstrucao;
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XVII - Atuar em situacdes envolvendo acidentes industriais, vazamentos de produtos
guimicos, contaminacgéo da &gua ou do ar, e outros desastres tecnologicos;

XVIII - Trabalhar para prevenir e mitigar riscos ligados a atividades industriais ou
infraestruturas criticas, como usinas, fabricas, estacfes de tratamento de 4gua, e redes de
energia elétrica;

XIX - Trabalhar em parceria com ONGs, associagfes comunitérias e outras entidades locais
para fortalecer a capacidade de resposta e a resiliéncia comunitaria em situacdes de
emergéncia;

XX - Estabelecer comunicacéo e coordenacdo com a Defesa Civil estadual e com o Sistema
Nacional de Defesa Civil para apoiar agdes conjuntas, especialmente em desastres de maior
proporgéo;

XXI - Realizar avaliagfes periddicas dos riscos em areas 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 areas afetadas, avaliando os impactos
sociais e econébmicos a longo prazo e oferecendo apoio continuo para a populacéo afetada;
XXII - Utilizar tecnologias para monitoramento de condi¢gdes climéticas, sismologicas,
hidrol6gicas ou outras que possam indicar a iminéncia de desastres, como chuvas fortes,
deslizamentos de terra, enchentes, entre outros;

XXIV — Realizar outras a¢fes correlatas.

3.1.7.5) AGENCIA DO TRABALHADOR
Compete ao 6rgéo:

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

Il - Manter um banco de dados atualizado de trabalhadores em busca de emprego, incluindo
informacgdes sobre qualificagcdo, experiéncia profissional e interesses de area de atuagéo;

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

IV - Fornecer informagfes e orientacdo aos trabalhadores sobre como elaborar curriculos,
como se comportar em entrevistas de emprego, além de esclarecer dlvidas sobre o mercado
de trabalho e as possibilidades de crescimento profissional;

V - Coordenar ou orientar sobre cursos de qualificagéo profissional, como cursos técnicos,
capacitacfes e treinamentos que possam aprimorar as habilidades dos trabalhadores e
aumentar suas chances de inser¢éo ou recolocacédo no mercado;

VI - Oferecer suporte a empreendedores e pequenos empresarios, com informacdes sobre
como formalizar negdcios, gerenciar finangas, e buscar recursos ou linhas de crédito,
estimulando o desenvolvimento do setor de microempresas e autbnomaos;

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 transi¢céo profissional;

VIl - 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 reducdo das desigualdades no acesso ao emprego;
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IX - Oferecer informacdes e recursos para trabalhadores informais, incentivando sua
formalizag&o por meio de registro como MEI (Microempreendedor Individual) ou orientagbes
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, qualificacdo, microcrédito, e apoio
a inclusao 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 informacdes que possam
subsidiar politicas publicas 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 qualificacdo de
trabalhadores;

XIll - Estabelecer parcerias com empresas locais, inddstrias e outros setores da economia
para aumentar as oportunidades de emprego e melhorar a articulagéo 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 relatorios que subsidiem agfes da Chefia Imediata em favor de trabalhadores
desempregados;

XVIII - Propor a¢fes 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:

| — Prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, no desempenho de suas
atribuicoes;

Il — Planejar, projetar, or¢ar, coordenar, executar e fiscalizar as obras publicas do Municipio
Municipal,

Il — Programar, coordenar e execucao da politica urbanistica do Municipio o cumprimento
do Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras, da Lei de ocupacéo 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 execucgéo de edificagdes e construgdes;

VI — Fixar diretrizes e politicas de permissédo ou concessao de uso e parcelamento do solo,
de fornecimento e controle da numeracéo predial;

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

VIII — Executar obras de saneamento bésico, definidas no PMSB (Plano Municipal de
Saneamento Basico) em articulagdo com as Secretarias Municipais de Saude e Orgdos
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 0os demais 6rgaos, na area de competéncia;
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XIX — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execuc¢dao e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias;

XX - Promover agfes de regularizagéo fundiéria visando a titulagéo definitiva dos moradores
de loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;

XXI - Coordenar a elaboracéo e implantacédo de projetos e obras de urbanizacao de favelas,
de construcdo de conjuntos habitacionais de interesse social e as atividades de producéo de
moradia em autogestao;

XXII - Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitacao;

XXIII - Promover o desenvolvimento de nlcleos habitacionais, inclusive, através de convénios
com instituices 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 Habitac&o.

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

XXVI - Desenvolver projetos e promover os reassentamentos das familias de areas 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:

| - Desenvolver projetos para obras publicas, como ruas, pontes, viadutos, drenagem,
saneamento béasico (abastecimento de &gua, esgoto), iluminagdo publica, pavimentagéo,
entre outro;

Il - Planejar a ocupagéo do solo, considerando o zoneamento urbano e rural, a distribuigéo de
areas residenciais, comerciais, industriais e de lazer, e 0s servi¢os publicos essenciais;

[l - Desenvolver planos e projetos para a melhoria do trafego urbano, construgéo de ciclovias,
calgadas, e transporte publico, visando a fluidez do trénsito e a acessibilidade;

IV - Supervisionar e acompanhar a execucao de obras municipais, como construcéo e reforma
de escolas, hospitais, pragas, ruas e outros espacos publicos;

V - Garantir que as obras publicas sejam realizadas conforme os projetos aprovados, com
qualidade, no prazo e dentro do orgcamento 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 clausulas acordadas;

VII - Avaliar e aprovar projetos arquitetdnicos e de engenharia de obras privadas, garantindo
gue atendam a legislacado municipal, normas de seguranca, acessibilidade e sustentabilidade;
VIl - Emitir alvaras de construcéo 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 ap0s a execucdo das obras para garantir que os projetos
foram seguidos corretamente e que ndo hé 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 preservacdo ambiental e o bem-estar da populacéo;
XI - Elaborar projetos de drenagem urbana para prevenir enchentes e alagamentos,
promovendo o escoamento adequado da agua da chuva,;

X - Trabalhar na ampliagdo de redes e sistemas de saneamento bésico, buscando melhorar
as condi¢des de saude publica e atender as necessidades da populacao;
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XI - Planejar e executar acdes de manutenc¢ao, como o reparo de ruas, avenidas, calcadas e
outros espacos urbanos, além de realizar a substituicdo de pavimentagdo danificada;

XIl - Gerenciar a manutencgéo e a expansédo da rede de iluminagéo 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
acOes 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 ndo causem danos irreversiveis ao meio ambiente;

XV - Promover a implementacao de praticas e tecnologias sustentaveis nos projetos de
engenharia, como o0 uso de materiais ecolégicos, sistemas de reutilizacdo de agua e eficiéncia
energética;

XVI - Trabalhar para preservar areas de interesse ambiental dentro do municipio, garantindo
gue projetos de construcao nao prejudiqguem ecossistemas e areas verdes;

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

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

XIX - Garantir que o planejamento de ruas e espac¢os publicos esteja em conformidade com
as normas de acessibilidade para pessoas com deficiéncia, incluindo rampas, calcadas
adequadas e sinalizagéo;

XX - Implementar e utilizar tecnologias, como softwares de gestédo de obras e planejamento
urbano, para melhorar a eficiéncia no planejamento, execu¢do e monitoramento das
atividades do setor;

XXI - Pesquisar e adotar inovagdes tecnoldgicas e materiais de construgdo mais eficientes,
econdmicos e sustentaveis, garantindo a qualidade das obras e a reducao de custos;

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

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

XXIV - Oferecer suporte técnico e consultoria para outros departamentos municipais nas
questbes de infraestrutura e engenharia;

XXV - Contribuir no desenvolvimento e execugdo de projetos especiais que envolvem grandes
obras, como projetos de revitalizacdo urbana, construcao de novos equipamentos publicos ou
obras de grande porte;

XXVI — Realizar outras a¢fes correlatas.

3.2.1.2) Setor de lluminac&o Publica
Compete ao Setor:

| - Elaborar projetos para a instalacdo, ampliacdo ou modernizacdo da rede de iluminacéo
publica, considerando as necessidades especificas de cada area, como avenidas, ruas,
pracas, parques e areas comerciais;

Il - Identificar areas do municipio que necessitam de ampliacdo ou melhoria da iluminacéo
publica, como novos bairros, zonas industriais ou areas de lazer, e planejar a instalacdo de
novas luminarias e postes;
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Il - Implantar solucdes tecnoldgicas mais eficientes e sustentaveis, como o uso de lampadas
de LED, sistemas de iluminagéo inteligente (que ajustam a intensidade da luz conforme a
necessidade) e automacao da rede de iluminacao publica;

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

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

VI - Realizar a limpeza e manutencéo periddica das luminarias, garantindo que a iluminacdo
seja eficiente e sem obstrucdes causadas por sujeira ou deterioracao;

VII - Substituicdo de lampadas obsoletas: Substituir lAmpadas antigas e ineficientes, como as
de vapor de mercurio, 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 reducao de custos e a melhoria da eficiéncia energética;

IX - Gerenciar contratos com fornecedores de materiais e servigos de iluminacdo publica,
como a compra de lampadas, postes e servi¢os de instalagdo e manutengao;

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

Xl - Priorizar a instalacdo e manutencdo de iluminacao em areas consideradas de risco, como
bairros periféricos, ruas de grande circulacéo e locais de alta criminalidade, com o objetivo de
aumentar a seguranca publica;

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

Xl - Instalar e manter iluminagéo eficiente em pontos de 6nibus, estacbes de transporte
publico e terminais, garantindo seguranca para 0s passageiros, especialmente durante a
noite;

XIV - Promover o uso de soluc¢des de iluminacdo publica sustentaveis, como a instalagéo 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 renovavel para a iluminagéo
publica, como a utilizagdo de energia solar para alimentar as luminarias em areas publicas e
pracas;

XVI - Implementar sistemas inteligentes de controle, como sensores de presenca ou
iluminagdo dimmerizada, que ajustam a intensidade das luzes de acordo com o fluxo de
pessoas e veiculos nas ruas;

XVII - Receber e atender as solicitagcdes da populacéo sobre falta de iluminacdo, problemas
em luminéarias e outros servigos relacionados, buscando resolver essas questdes de forma
eficiente;

XVIII - Responder a reclamacées de cidadaos sobre falhas no sistema de iluminacéo publica,
como lampadas queimadas, falhas em circuitos ou outros problemas;

XIX - Elaborar relatérios periddicos sobre o estado da iluminagdo publica no municipio,
apresentando informacdes sobre manutencgdes realizadas, custos envolvidos, e planos de
expansao ou melhoria;

XX - Supervisionar as empresas contratadas para a instalagdo e manutencéo da iluminacédo
publica, garantindo que as normas e especificacdes técnicas sejam cumpridas;

XXI - Acompanhar a execucdo de projetos de iluminacdo publica para assegurar que 0s
servicos atendam aos requisitos estabelecidos, como a localizagdo e a qualidade dos
materiais utilizados;
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XXII - Trabalhar em conjunto com outros departamentos da prefeitura, como o Setor de Obras,
0 Setor de Tréansito e a Defesa Civil, para planejar a iluminacéo 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 instalacao de iluminagao publica em
novos bairros ou areas de expansdo, garantindo que a infraestrutura de iluminacéo
acompanhe o crescimento da cidade;

XXIV - Planejar e executar projetos de iluminacdo para eventos municipais, como festas,
celebracdes, shows, eventos culturais e esportivos, visando a seguranca e a estética do local,
XXV - Responsabilizar-se pela instalacdo de iluminagéo especial para datas comemorativas,
como Natal, Ano Novo e outras festividades, criando um ambiente festivo e atraente para os
cidad&os e turistas.

XXVI — Realizar outras a¢fes correlatas.

3.2.1.3) Setor de Manutenc¢&o e Servigos

| - Realizar reparos e conservagdo em escolas, unidades de saude, centros administrativos,
pracas, mercados, bibliotecas e outros prédios pertencentes ao municipio;

Il - Executar servigos de reparagdo e conservagao de ruas, avenidas, calgadas e rodovias
municipais, como tapa-buracos, asfaltamento, recapeamento, sinalizagédo e drenagem;

Il - Garantir a conservacao de bancos, lixeiras, postes, placas de sinalizagéo, 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;

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

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

VII - Realizar manutencédo em sistemas de energia elétrica e telecomunicac¢des, como fiacdo
e postes de distribuicdo de energia, quando de responsabilidade do municipio;

VIII - Executar a varricdo, remocado de lixo e entulho das ruas, calcadas, pragas e outros
espacos publicos, garantindo a higiene e o bom aspecto visual da cidade;

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

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

XI - Garantir a limpeza e desobstrucdo dos canais, corregos e bueiros, evitando problemas
com alagamentos durante periodos de chuvas;

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

Xl - Efetuar a poda, remocdo de arvores mortas e o controle de pragas em arvores
localizadas em espacos publicos, garantindo a seguranca e a saude das plantas;

XIV - Desenvolver e implementar projetos paisagisticos para embelezar espacos publicos,
como pracas, avenidas e areas de lazer, criando ambientes mais agradaveis para a
populacgéao;

XV - Realizar a pintura de fachadas, muros, portdes e interiores de prédios publicos, escolas,
centros de saude, e outros equipamentos municipais;

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

XVII - Pintar e restaurar bancos, lixeiras, paradas de 6nibus, postes de iluminacdo e outros
elementos urbanos;
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XVIII - Conservar e realizar reparos em redes de agua e esgoto, corrigindo vazamentos,
entupimentos e falhas em sistemas de captacéo e distribuicdo;

XIX - Realizar a limpeza e manutencao de poc¢os artesianos, reservatérios de agua e sistemas
de bombeamento;

XX - Receber e atender as solicitacdes da populagcédo sobre servicos de manutencdo, como
reparo de iluminagao 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 eficicia nas respostas;

XXII - Supervisionar a execucao de servicos terceirizados de manutencéo, garantindo que as
empresas contratadas cumpram os prazos, qualidade e normas estabelecidas;

XXIII - Gerenciar os materiais e recursos utilizados na manutengéo, garantindo que o estoque
seja suficiente para atender as necessidades de servigos, e que 0s custos sejam controlados;
XXIV - Atuar em situacbes de emergéncia, como desastres naturais, acidentes ou danos
causados por fendbmenos climaticos (enchentes, tempestades), realizando reparos rapidos em
vias, iluminacao publica, sistemas de drenagem, e outras infraestruturas afetadas;

XXV - Recuperar espacos publicos e a infraestrutura urbana apos 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:

| - 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;

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

[ll - Manter registros atualizados de todos os veiculos, incluindo informagdes como modelo,
ano de fabricacdo, quilometragem, condicdes de uso e documentos obrigatérios (IPVA,
licenciamento, etc.);

Gestéo de documentagdo: Garantir que toda a documentagéo dos veiculos da frota, como
licenciamento, seguro, e inspec¢ao técnica, esteja em conformidade com a legislacdo vigente;
IV - Coordenar e executar a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos, garantindo que
estejam sempre em boas condigcbes de uso, com foco na segurangca e na eficiéncia
operacional;

V - Realizar ou supervisionar o reparo de veiculos danificados, trocando pecas, corrigindo
falhas mecéanicas ou elétricas e garantindo que os veiculos voltem a funcionar dentro dos
padrbes exigidos;

VI - Administrar as oficinas municipais ou contratos com oficinas terceirizadas para realizar
reparos e manutencao da frota, mantendo o controle sobre custos e prazos;

VII - Gerenciar o0 estoque de pecgas, 0leos, pneus, lubrificantes e outros materiais necessarios
para a manutencao dos veiculos, realizando compras de reposi¢cdo 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 manutencgédo, reparo, combustivel e outros relacionados a frota
municipal, buscando sempre otimizar os gastos e melhorar a relagéo 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 solucbes de
mobilidade urbana, visando melhorar o fluxo de veiculos e pedestres nas vias publicas;

XIl - Promover a integragdo entre os diferentes modais de transporte (0nibus, 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 o0s 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 seguranga, legislacdo de transito, dire¢do defensiva e conservacao
dos veiculos;

XVII - Proporcionar capacitagdo para 0s servidores responsaveis pela gestdo da frota,
abordando temas como controle de custos, uso de tecnologias de gestdo e boas praticas 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 situagfes de crise;

XX - Fornecer informacgdes a populagéo sobre horarios, itinerarios e alteragdes nos servi¢cos
de transporte publico, utilizando canais de comunicagcédo como site, aplicativos moéveis, e redes
sociais;

XXI - Estabelecer canais para que a populacdo possa fazer reclamagfes ou sugestbes
relacionadas ao transporte publico ou ao uso da frota municipal, com o objetivo de melhorar
0s servicos oferecidos;

XXII - Controlar o quadro de motoristas municipais;

XXl - Preparar diariamente as escalas de servicos dos motoristas com indicacdo do
respectivo veiculo;

XXIV - Providenciar anualmente a renovacao das apolices 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 distribuicdo destes;
XXVII - Encaminhar para outros 6rgdos as multas referentes a veiculos cedidos pelo
Municipio;

XXVIIIl - 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 Patriménio;

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

XXXII -
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3.2.1.5) Setor de Cemitério
Compete ao Setor:

| - Supervisionar o Servico Funerario Municipal, bem como o (s) cemitério(s), em conformidade
com a legislacdo pertinente vigente;

Il - Examinar os processos relativos a concessfes e permissées de servigos funerérios e
proceder a fiscaliza¢ao dos servicos concedidos ou permitidos, cabendo ao Chefe do Setor a
responsabilidade pelas vistorias e fiscalizac6es junto as permissionarias;

[l - Determinar, diariamente, as atividades aos coveiros e zeladores;

IV - Fiscalizar os servicos de limpeza nos cemitérios, bem como sua manutencdo, e
sepultamentos;

V - Disponibilizar o material adequado aos servigos e limpeza e manutencao;

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
necessario para a limpeza e manutencdo dos cemitérios municipais e informar a escala e
servicos dos servidores envolvidos na operacao;

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

IX - Promover a vistoria dos tumulos, na forma determinada pela direcdo do departamento,
em conformidade com as disposi¢des legais;

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

XI - Elaborar a previsdo de horas extras e refeicées dos servidores lotados no Setor;

XII - Informar, por escrito, a direcdo imediata, possiveis irregularidades relativas as atividades
do Setor;

XIll - Proceder as orientacfes e atendimentos relativos aos servigcos funerarios e cemitérios
junto as familias;

XIV - Proceder os registros das concessfes e transferéncias, tanto em meio fisico como
informatizado;

XVI - Proceder o controle de entrada e saida de processos protocolizados;

XVII - Prestar as informag6es nos processos protocolizados;

XVIII - Promover o contato telefénico com as familias para agendamento das exumacoes 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;

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 Mortuéria Municipal;
XXVI - Promover as orientacdes, junto aos funcionarios, sobre relatérios estatisticos, como:
namero de oObitos, faixa etaria, locais de: falecimento, veldrios, sepultamentos e demais
informacdes 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 Servigco Funerario
Municipal,

XXVIII - Informar as familias, sobre andamento dos processos protocolizados;

Lein®2.117/2025 — Pdgina 45/98



MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

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 Habitacao
Compete ao Setor:

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

Il - Promover agfes de regularizagéo fundiaria visando a titulacéo definitiva dos moradores de
loteamentos, favelas e conjuntos habitacionais;

lIl - Coordenar a elaboracéo e implantagcéo de projetos e obras de urbanizagéo de favelas, de
construcdo de conjuntos habitacionais de interesse social e as atividades de producgéo de
moradia em autogestao;

IV - Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias alternativas para habitagéo;

V - Promover o desenvolvimento de nucleos habitacionais, inclusive, através de convénios
com instituices publica e privada;

VI - Coordenar, elaborar e estabelecer diretrizes e critérios para as atividades do Conselho
Municipal de Habitacdo e gerenciar o Fundo Municipal de Habitac&o.

VIII - Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantacdo 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 urbanizacao de favelas;

V - Coordenar atividades de capacitacdo de tecnologias de construgdo habitacional para a
comunidade;

VI - Analisar e estabelecer a caracterizacao de projetos habitacionais de interesse social.

VIl - Desenvolver a regularizacdo fundidria nos assentamentos habitacionais irregulares e
clandestinos;

VIII - desenvolver programas de prevencéo a ocupacdes clandestinas.

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

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

XI - Incentivar, promover e organizar a participagdo da comunidade nas a¢des de urbanizacéo
de nudcleos habitacionais, melhorias urbanisticas e na construcdo de moradias;

X - Promover a organiza¢do comunitaria para a implantacdo de mutirdes para a construcéo
de moradias e para melhorias urbanisticas;

Xl - Coordenar acdes para o reassentamento de familias removidas de areas de risco ou em
decorréncia de programas de urbanizacao e de obras publicas;

XIlI - 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 Segurancga — Vigilancia Noturna
Compete ao Setor:
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| - E competéncia a protecéo de bens, servicos, logradouros publicos municipais e instalacdes
do Municipio.

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

Il - Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio;

[l - Prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir, infragbes penais ou
administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens, servicos e instalactes
municipais;

IV - Atuar, preventiva e permanentemente, no territério do Municipio, para a protecao
sistémica da populacdo que utiliza os bens, servicos e instalagcbes municipais;

V - Colaborar, de forma integrada com os 6rgaos de seguranga publica, em ac¢des conjuntas
gue 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;

VIl - Proteger o patrimbénio ecoldgico, historico, cultural, arquitetbnico e ambiental do
Municipio, inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

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

3.2.1.8) Setor de Planejamento Urbano

| - 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, 0
zoneamento, a ocupacao de areas, e as politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento
urbano;

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

lll - Estabelecer regras para o uso e ocupacdo do solo urbano, incluindo normas de
edificacdes, 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 legalizacédo de propriedades e garantindo direitos territoriais aos
moradores de areas nao regulamentadas;

V - Desenvolver projetos de infraestrutura viaria (ruas, avenidas, pontes, rotatérias, 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 agua, esgoto e
drenagem pluvial, com o objetivo de garantir a satde publica e a sustentabilidade ambiental;
VIl - 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 preservacao de areas
verdes e a reducao da poluicéo;

IX - Planejar e implementar a criagdo de parques, pracas, jardins e areas de lazer que
promovam a qualidade de vida da populacdo 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;
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XIl - Promover a recuperacdo e modernizacdo de espacos publicos deteriorados, como
pracas, calgadas e areas de lazer, para que se tornem atrativos e funcionais para a populacao;
XIII - Planejar e coordenar a requalificagdo 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 populacao;

XIV - Desenvolver programas de habitacdo popular, planejando a construcdo de moradias
para a populacao de baixa renda e promovendo a oferta de habitacdo adequada em areas
urbanas;

XV - Implementar programas de regularizacdo fundiaria para areas ocupadas de forma
irregular, proporcionando titulos de posse e moradia digna a populagéo;

XVI - Criar politicas para garantir que a populacdo tenha acesso a moradia digna, em
condicbes de infraestrutura e com acesso a Servigos essenciais como transporte, saude,
educacao e lazer;

XVII - Planejar e implementar solu¢cdes de mobilidade mais sustentaveis, 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 seméaforos, faixas de trafego e sistemas
de monitoramento, para melhorar o fluxo de veiculos e reduzir o congestionamento urbano.
Além disso, planejar e implementar solugdes 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 areas da cidade e
regulamentos que orientem o crescimento urbano;

XX - Supervisionar e aprovar projetos urbanos que impactam o desenvolvimento da cidade,
como construcdo 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 cidadaos;
XXII - Monitorar a implementacdo de projetos de planejamento urbano, assegurando que
sejam executados conforme os planos e dentro do prazo estipulado;

XXII - 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 revisédo periddica de planos e politicas de urbanismo, ajustando-os conforme
a evolucdo da cidade, as necessidades da populagdo e as mudancas nas normas e leis
federais e estaduais.

XXV - Promover a participacao da populagcédo em processos de planejamento urbano, por meio
de audiéncias publicas, consultas populares e outras formas de engajamento social;

XXVI - Incentivar a participacao 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 informacdes sobre projetos e agdes de planejamento urbano sejam
acessiveis ao publico, promovendo transparéncia e permitindo que a sociedade acompanhe
0 desenvolvimento da cidade;

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

XXIX - Colaborar com 6rgaos e entidades de outros niveis de governo (estadual e federal)
para implementar politicas de desenvolvimento urbano que envolvam investimentos em
infraestrutura e outros servicos;

XXX — Realizar outras a¢fes correlatas.

3.2.1.9) Setor de Convénio DEPEN/PR
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Compete ao Setor:

| - Supervisionar as equipes dos apenados;

Il - Elaborar e implementar planos de trabalho;

lll - Controlar e alocar recursos humanos e materiais necessarios para a execucao 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, saude, educacéo, e seguranca;

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

VII - Monitorar e prevenir situacdes de risco dentro da institui¢ao;

VIII - Elaborar relatérios sobre o desempenho dos apenados, das atividades realizadas e da
evolucdo dos programas, para apresentacao 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 orientagéo e feedback para a
melhoria do trabalho e a manutengcdo 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;

XIll- Manter um canal de comunicacdo com a comunidade local, promovendo a
conscientizacdo sobre a reintegracdo de apenados e a importancia da ressocializacao;

XIV — Realizar outras agdes 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 orientagfes sobre técnicas agricolas,
controle de pragas, uso racional de insumos e melhores praticas para aumentar a
produtividade e sustentabilidade;

Promover a capacitacdo e qualificagdo 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 sustentaveis, como o uso de tecnologias limpas, manejo de
solos, conservagao de recursos naturais e a preservacdo do meio ambiente;

Incentivar a utilizag&o de tecnologias agricolas modernas e sistemas de irrigacéo 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 organizacao de feiras e mercados municipais para a comercializacdo de produtos da
agricultura familiar;

- Coordenar acdes de controle e prevencdo de doencas e pragas que afetam a producéo
agricola e a saude animal,

- Realizar campanhas de vacinacdo animal, especialmente para pecuéria leiteira e de corte,
garantindo a sanidade do rebanho;
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- Desenvolver e promover 0 agronegocio no municipio, promovendo parcerias com empresas
e investidores, além de incentivar o escoamento da producao agricola local;

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

- Realizar o monitoramento das préticas agricolas e o cumprimento da legislacdo ambiental e
sanitaria aplicavel ao setor; Executar a fiscalizagdo de areas de cultivo, conforme as normas
municipais e estaduais;

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

- Promover a gestéo eficiente dos recursos hidricos para uso agricola, buscando solugdes
para 0 abastecimento e para a irrigacdo das areas rurais; Incentivar a conservacao de
nascentes e a recuperacao de areas de preservagao permanente;

- Estimular a diversificagdo da produgédo agricola, promovendo a introdu¢éo de novas culturas
ou a melhoria das ja existentes, conforme as vocagfes da regido; Incentivar o consumo de
produtos locais, além de apoiar a certificacdo de produtos de origem do municipio;

- Articular com orgéos estaduais e federais para viabilizar programas e ac¢des que favoregcam
o0 setor agricola municipal; Estabelecer parcerias com universidades e instituicdes de pesquisa
para promover inovacao tecnoldgica e préaticas agricolas mais eficientes.

3.2.3) Departamento de Meio Ambiente
Compete ao Departamento:

- Desenvolver e implementar politicas publicas municipais voltadas para a preservagéo
ambiental e o desenvolvimento sustentavel;

- Coordenar a implementacéo de planos municipais de gestdo ambiental;

- Realizar estudos e projetos ambientais para atender as necessidades da populacao 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 condi¢cdes 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'agua e mau
manejo de residuos;

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

- Investigar denuncias de crimes ambientais e adotar medidas corretivas, em parceria com
orgaos estaduais e federais;

- Criar e administrar unidades de conservacao municipais, como parques, reservas ecoldgicas
e areas de protecdo ambiental;

- Desenvolver acdes de conservacdo e recuperagdo de &reas degradadas, incluindo a
promocao de reflorestamento e a protecéo de espécies ameacadas de extin¢ao;

- Fomentar a educacdo ambiental nas unidades de conservacgdo, incentivando o turismo
sustentavel e a conscientizagao ambiental;

- Planejar e executar a gestdo dos residuos solidos no municipio, promovendo a coleta
seletiva e a reciclagem;
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- Desenvolver programas de reducdo, reutilizacédo e reciclagem de residuos, incentivando a
conscientizacdo da populagéo e a participacdo ativa no processo;

- Implementar politicas publicas para o0 manejo adequado de residuos, como a destinagcéo de
residuos industriais, domésticos e de saude;

- Promover programas de educac¢ao ambiental nas escolas, comunidades e para o publico 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,
conservacao da agua, protecdo da fauna e flora, entre outros;

- Incentivar a participacdo ativa da comunidade em ag0es de preservagéo e sustentabilidade;
- Coordenar acles integradas com a Secretaria de Urbanismo e outras pastas para o
desenvolvimento de projetos de urbanizagdo sustentavel, considerando a preservacéo
ambiental e a melhoria da qualidade de vida;

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

- Implementar solugfes para o controle da polui¢céo sonora, do trafego e da utilizag&o racional
dos recursos naturais na cidade;

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

- Elaborar planos de gestéo de bacias hidrogréficas 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 populacgéo;

- Fomentar o uso de energias renovaveis 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 administragéo publica quanto no setor privado,
com programas de eficiéncia energética e redu¢éo do consumo;

- Estabelecer parcerias com érgaos estaduais e federais, ONGs, empresas privadas e outras
instituicdes para fortalecer a protegdo ambiental no municipio;

- Participar de comités e féruns regionais e nacionais sobre questfes ambientais e colaborar
na implementacgéao de politicas publicas mais amplas;

- Trabalhar de forma coordenada com outras secretarias municipais, como agricultura, saude,
educacao e urbanismo, para promover acdes interdisciplinares que atendam as demandas
ambientais.

3.3) SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA
A Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura tem por competéncias:

| — Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da
educacdo;

Il — Articular-se com Orgéos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de ambito
Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracao de legislacdo educacional,
em regime de parceria,

Il — Apoiar e orientar a iniciativa privada ho campo da educacao;

IV — Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua expanséo
qualitativa e atualizagdo permanente;

V — Implantar e implementar politicas publicas 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 utilizacéo e eficiente operacionalidade;
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VIl — Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacéo e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

VIl — Integrar suas acdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

IX — Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizacdo permanentes das
caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populacéo estudantil, atuando de maneira
compativel com os problemas identificados;

X — Assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do Municipio,
as condi¢cBes 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;

XIl — Proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
or¢camentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

Xl — Implantar politica de qualificag@o profissional, quando necessério, 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 populacdo aos beneficios da Educacéo artisticas e cultural;

XVII- Manter e administrar a biblioteca publica e outros proprios da area educacional;

XVIII — Exercer outras atividades correlatas.

XIX- Executar outras atividades inerentes a secretaria, gue lhe forem determinadas pelo Chefe
do Poder Executivo.

3.3.1) Setor de Educacéo

Compete ao Setor:

| - Elaborar e coordenar o plano de educacdo do municipio, estabelecendo metas, objetivos e
diretrizes para a educacdo em todas as etapas de ensino (educacgdo infantil, ensino
fundamental, educacéo de jovens e adultos, etc.);

Il - 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;

[l - Garantir a organizacao do processo de matricula escolar, buscando o preenchimento das
vagas nas escolas municipais, com prioridade para criancas 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 adaptacao do curriculo escolar as diretrizes nacionais (como a
Base Nacional Comum Curricular - BNCC) e as necessidades da comunidade local,
promovendo a incluséo, a diversidade e a equidade no ensino;

VI - Criar, coordenar e implementar projetos pedagégicos nas escolas municipais,
incentivando préaticas educativas inovadoras e estratégias que melhorem o aprendizado dos
alunos;

VII - Oferecer suporte técnico e pedagoégico as escolas, incluindo o fornecimento de materiais
didaticos, recursos tecnolégicos e apoio na implementacédo de metodologias de ensino;
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VIII - Promover programas de formacdo e capacitacdo para os professores e demais
profissionais da educacdo, assegurando a atualizacdo constante em relacdo a novas
metodologias de ensino, tecnologias educacionais e politicas pedagogicas;

IX - Oferecer apoio pedagoégico 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 educacéo,
promovendo a valorizacdo da categoria e a melhoria das condi¢cbes de trabalho dos
professores e demais servidores da educacao;

XI - Desenvolver e implementar sistemas de avaliagdo continuos do desempenho dos alunos,
visando a identificacédo de dificuldades de aprendizagem e a adogédo de medidas corretivas
gquando necessario;

XIl - Acompanhar o funcionamento das escolas, realizando visitas periddicas, avaliando o
ambiente escolar, a infraestrutura e os resultados pedagogicos, a fim de garantir a qualidade
do ensino;

Xl - Estabelecer indicadores para a medi¢do do desempenho da educagdo no municipio,
com base em dados de rendimento escolar, evasao, indice de reprovagao, entre outros;

XIV - Garantir a inclusédo de alunos com deficiéncias ou necessidades educacionais especiais,
oferecendo atendimento especializado e adaptado as suas necessidades, como a adaptacao
de curriculos e a formacgéao de professores para o atendimento a esses alunos;

XV - Implementar programas de apoio psicopedagdgico, 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 educagéo para
agueles que nao tiveram acesso ou completaram o ensino na idade apropriada;

XVII - Garantir que as escolas municipais possuam infraestrutura adequada (salas de aula,
bibliotecas, laboratérios, refeitdrios, banheiros, etc.) e recursos para o bom desenvolvimento
das atividades escolares;

XVIII - Providenciar materiais didaticos e pedagdgicos necessarios para o0 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 reforgco escolar, entre outras;

XXI - Implementar programas que incentivem o aprendizado sobre questbes ambientais,
sustentabilidade, direitos humanos, ética, e cidadania;

XXII - Estabelecer parcerias com organizacdes ndo governamentais, universidades e
empresas para promover programas educacionais inovadores e que atendam as demandas
da comunidade escolar;

XXl - Planejar e gerenciar os recursos financeiros destinados a educac¢do municipal,
assegurando que o orgcamento seja utilizado de maneira eficiente e eficaz na melhoria do
ensino e infraestrutura;

XXIV - Administrar a aplicacdo de recursos recebidos por meio de programas do governo
federal e estadual, como o Fundeb (Fundo de Manuteng&o e Desenvolvimento da Educacéo
Bésica) e outras verbas destinadas a educacao;

XXV - Coordenar a compra de materiais, equipamentos e servicos necessarios para 0
funcionamento das escolas municipais, assegurando a legalidade e a transparéncia dos
processos licitatorios;
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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 conscientizacéo e incentivo a importancia da educacao para
os alunos e suas familias, buscando reduzir taxas de evasao 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 educacao profissional e tecnoldgica, como cursos
de qualificacdo e capacitacdo para jovens e adultos, visando a insercdo 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 qualificacédo da
populacao;

XXXI — Realizar outras agdes correlatas.

3.3.2) Setor de Cultura
Compete ao Setor:

| - Criar, coordenar e implementar politicas culturais que promovam 0 acesso a cultura para
toda a populacdo, incentivando a diversidade cultural e o fortalecimento das expressdes
artisticas locais;

Il - Identificar e valorizar as manifestac6es culturais tipicas do municipio, como folclore,
tradicbes, festas populares, musica, danca, teatro, entre outras, promovendo acgfes que
preservem e divulguem essas expressodes;

Il - Desenvolver programas e acdes para estimular a producao cultural local, oferecendo apoio
a artistas, grupos culturais, produtores e organiza¢des culturais do municipio;

IV - Administrar espagos culturais publicos, como centros culturais, museus, bibliotecas e
outros, garantindo que esses espacos estejam bem estruturados e acessiveis a populacao;
V - Organizar e coordenar a programacao cultural desses espacos, com a realizacdo de
exposicOes, apresentacfes artisticas, shows, eventos literéarios, entre outros, oferecendo
opgdes culturais diversificadas para a comunidade;

VI - Garantir que 0s 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 organiza¢fes culturais, escolas, universidades e outras
instituicbes para promover acgdes culturais que envolvam a comunidade e estimulem o
desenvolvimento artistico e cultural;

X - Coordenar agfes para preservar o patrimonio histérico, artistico, arquitetdnico e imaterial
do municipio, garantindo que elementos importantes da cultura local sejam protegidos e
mantidos para as futuras geracoes;

XI - Realizar acbes de restauracdo e conservacao de obras de arte, edificios historicos,
documentos e outros itens relevantes para a memaria cultural do municipio;
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XIlI - Desenvolver acbes educativas para sensibilizar a populacdo sobre a importancia da
preservacdo do patrimonio cultural e incentivar o envolvimento da comunidade na protecéo
desses bens;

XIII - Criar e apoiar programas de capacitacdo e formacdo 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 formacéo de agentes culturais locais, como produtores culturais, técnicos,
curadores e outros profissionais do setor, para aprimorar as competéncias e o conhecimento
sobre a gestéo cultural e o mercado artistico;

XX - Estabelecer parcerias com escolas e instituicbes 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 manifestagdes culturais;

XXI - Promover a incluséo de diferentes grupos culturais no cenario artistico e cultural do
municipio, garantindo que as culturas de diversas etnias, como povos indigenas, afro-
brasileiros, imigrantes e outros, tenham espaco para se expressar;

XXII - Organizar eventos que celebrem a diversidade cultural, como festas, festivais e feiras
culturais, incentivando o intercambio de culturas e a convivéncia pacifica entre diferentes
grupos;

XXIII - Desenvolver atividades que resgatem e preservem as tradi¢cdes culturais do municipio,
incluindo celebragdes, rituais, culinaria e praticas artesanais;

XXIV - Planejar, organizar e promover festivais, shows, exposi¢des, feiras e outros eventos
culturais que envolvam a populacao e valorizem a producao artistica local;

XXV - Apoiar a realizacao de festas populares e tradicionais, como festas religiosas, folcloricas
e civicas, que sdo importantes para a identidade cultural do municipio;

XXVI - Trabalhar na promog¢é&o do municipio como um destino turistico cultural, desenvolvendo
roteiros, eventos e atividades que atraiam visitantes interessados em conhecer a cultura local,
XXVII - Implementar a¢des que garantam 0 acesso gratuito ou a precos acessiveis a cultura,
por meio de atividades culturais abertas ao publico, programas de bolsas para artistas e a
democratizac&o do uso dos espacos culturais;

XXVIII - Incentivar o uso de plataformas digitais para a divulgacdo de contetdos culturais,
como videos, audios, exposi¢cbes 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 espacos culturais
(teatros, museus, centros culturais) se integrem, permitindo que a populacdo tenha acesso a
uma diversidade de atividades culturais em diferentes locais;

XXX - Trabalhar de forma integrada com outras areas da administracdo municipal, como
educacao, turismo, saude, esporte e lazer, para desenvolver projetos que envolvam a cultura
como uma ferramenta de transformacéo social,

XXXI - Firmar parcerias com empresas, instituicdes culturais, ONGs e outras organizacdes 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 0 municipio ao cenario cultural mais
amplo;

XXXl - 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 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 ac¢des culturais;

XXXV — Realizar outras acdes correlatas.

3.4) SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo é o 6rgéo de planejamento, coordenacéo,
execucao 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:

| - Criar e coordenar programas de incentivo a pratica de esportes e atividades fisicas para a
populagcdo em geral, abrangendo diferentes faixas etarias, desde criangas até idosos, e
incluindo modalidades de alto rendimento e lazer;

Il - Organizar competicbes, campeonatos e torneios em varias modalidades esportivas,
promovendo a integragéo da comunidade e estimulando a pratica regular de atividades fisicas;
[l - Desenvolver projetos de esporte voltados para a inclusdo social, oferecendo
oportunidades para grupos em situacao de vulnerabilidade (como criancas em situacao de
risco, pessoas com deficiéncia, entre outros) participarem de atividades esportivas;

IV - Gerenciar e manter as pracas esportivas, ginasios, 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 instalacGes esportivas sejam acessiveis a todos, incluindo pessoas com
deficiéncia, por meio de adaptages 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 qualificagdo para atletas locais, visando a sua
preparagdo para competicdes regionais, estaduais e nacionais;

IX - Promover a formagéo 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 participacdo em
diferentes modalidades;

XIl - Apoiar a participacdo de atletas e equipes do municipio em competigBes regionais,
estaduais e nacionais, garantindo o transporte, a logistica e o financiamento para a inscricédo
e preparagao das equipes;

XIII - Incentivar a realizacdo 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, recreacdo infantil, dancas, yoga, entre outras,
para incentivar a préatica regular de atividades fisicas;
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XV - Criar e coordenar programas esportivos voltados para a terceira idade, com foco na
saude, bem-estar e socializacdo dos idosos por meio de atividades fisicas adaptadas as suas
necessidades;

XVI - Incentivar praticas 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 instituicbes 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 participagdo 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¢gfes do departamento;
XX - Incentivar a populacdo a adotar habitos saudaveis por meio da pratica regular de
exercicios fisicos, através de campanhas e programas educativos sobre os beneficios do
esporte para a saude;

XXI - Criar programas de atividade fisica voltados para a prevengdo de doengas como
obesidade, hipertenséo, diabetes e outras doengas cronicas, utilizando o esporte como
ferramenta de promocéao de saude;

XXIlI - Desenvolver programas de educacéo fisica voltados para diferentes faixas etarias e
publicos, com énfase na incluséo, acessibilidade e na formacao de uma cultura de saude e
bem-estar;

XXl - Acompanhar e avaliar a participacdo da populacdo 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 é&reas 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 saude fisica e mental, a inclusdo social e a redugdo de comportamentos de
risco;

XXVI - Coordenar campeonatos e torneios intercolegiais e interuniversitarios, incentivando a
participacdo de estudantes em competicdes 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 competicbes
estaduais e nacionais;

XXVIIl - Oferecer bolsas ou incentivos a estudantes e atletas que se destaquem nas
competicbes esportivas, possibilitando seu acesso a treinamentos e competicGes mais
avancadas;

XXIX - Utilizar diferentes meios de comunicacao, como redes sociais, sites, radio e televisdo
local, para divulgar eventos, programas e campanhas esportivas, incentivando a participacéo
da comunidade;

XXX - Criar campanhas educativas e promocionais para sensibilizar a populacdo sobre a
importancia do esporte e da atividade fisica para a saude e bem-estar;

XXXI - Valorizar e divulgar histérias de atletas locais e eventos esportivos de sucesso, para
inspirar outros cidadaos a se envolverem com a prética esportiva.
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3.4.2) Departamento de Lazer, recreacao e projetos sociais
Compete ao Departamento

| - Desenvolver e implementar programas e atividades voltados para o lazer e a recreacdo da
populacdo, como oficinas culturais, atividades esportivas, jogos e recreacao ao ar livre;

Il - Criar programas especificos para criancas, adolescentes, adultos e idosos, garantindo que
todas as idades tenham acesso a opc¢des de lazer adequadas as suas necessidades e
interesses;

lll - Desenvolver a¢cbes e atividades que incluam pessoas em situacfes de vulnerabilidade
social, pessoas com deficiéncia, entre outros grupos, promovendo a participacdo 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;

V - Desenvolver e coordenar festivais, feiras e outras festividades que celebrem a cultura local
e a convivéncia comunitéria, estimulando a participagéo popular;

VI - Organizar eventos de lazer em datas comemorativas, como festividades de fim de ano,
carnaval, festas juninas, e outras celebragfes de interesse publico;

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 espacgos publicos
da cidade, como jogos, oficinas, brincadeiras, atividades fisicas e recreativas;

VII - Incentivar a populacédo a utilizar os espacos 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 op¢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, ginastica ao ar livre, futebol, vélei e outras modalidades, com foco na saude
e bem-estar da populacéo;

X - Desenvolver programas de atividades fisicas adaptadas para a terceira idade, como
ginastica para idosos, caminhadas e recreacgdo, promovendo a inclusdo e a saude dos idosos;
XI - Criar programas esportivos e recreativos voltados para o publico infantil e juvenil,
incentivando a pratica 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 recreacao, garantindo que estejam capacitados para oferecer
um atendimento de qualidade;

XIII - Promover capacitacbes em gestdo de eventos e recreacdo, abordando aspectos como
organizacao, logistica, seguranca e atendimento ao publico, para garantir a execucéao eficaz
de atividades e eventos de lazer;

XIV - Trabalhar em conjunto com as secretarias de salde e educacdo para promover
atividades recreativas e de lazer que contribuam para o desenvolvimento saudavel das
criangas, adolescentes e adultos, e para o incentivo a habitos saudaveis;

XV - Apoiar projetos e iniciativas de lazer desenvolvidas por associagfes comunitarias, grupos
de moradores e outras entidades sociais, ampliando o alcance das ac¢bes de lazer e
recreacao;

XVI - Estabelecer parcerias com empresas, ONGs e outras organizacfes para fomentar o
desenvolvimento de atividades e eventos de lazer e recreagdo, aproveitando recursos e
ampliando a oferta de op¢Bes para a populacéo;

Lein®2.117/2025 — Pdgina 58/98



MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

Y

XVII - Gerenciar espacos destinados a recreacdo e lazer, como centros de convivéncia,
clubes, ginasios, parques e areas de lazer comunitérias, garantindo sua manutencdo e
acessibilidade;

XVIII - Identificar a necessidade de novos espacos de lazer e recreacdo na cidade e trabalhar
para sua criagdo e manutencao, ampliando as opc¢bes para a populacao;

XIX - Coordenar melhorias na infraestrutura dos espagos publicos voltados para lazer e
recreacdo, cComo parques, pracas e areas esportivas, garantindo sua acessibilidade e
seguranca;

XX - Realizar pesquisas para avaliar a satisfacdo da populacdo com as atividades de lazer e
recreagdo oferecidas, identificando pontos fortes e areas de melhoria;

XXI - Analisar o impacto das atividades de lazer na qualidade de vida da populacéo,
considerando aspectos como saude fisica e mental, inclusao 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:

| - 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;

Il - Estabelecer diretrizes para o crescimento sustentavel do turismo, considerando os
aspectos culturais, ambientais e sociais do municipio;

[l - Desenvolver politicas e programas que promovam o turismo de forma sustentavel,
respeitando 0s recursos naturais, culturais e as comunidades locais;

IV - Garantir que as politicas publicas voltadas ao turismo promovam a inclusao social e o
acesso ao turismo para todas as pessoas, incluindo aquelas com deficiéncia e com mobilidade
reduzida;

V - Criar campanhas de marketing e comunicagdo 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;

VIl - Desenvolver materiais promocionais, como folhetos, guias turisticos, videos, sites e redes
sociais, para divulgar as principais atracdes 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 orientagfes, capacitacdes e estimulo a boas préticas
empresariais;

XI - Fomentar a criagdo de novos produtos e servigos turisticos, apoiando empreendedores
gque queiram investir no setor e ampliar a oferta de atracdes e servigos para os turistas;

X - Desenvolver a¢fes para preservar, promover e valorizar o patriménio historico, cultural e
arquiteténico da cidade, incluindo monumentos, museus, igrejas, pracas e outros elementos
importantes para a identidade local;

XI - Incentivar o turismo ecologico e de aventura, promovendo atividades que respeitem e
preservem as areas naturais, como parques, reservas ambientais, praias e trilhas;
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XII - Criar roteiros turisticos que integrem as atracfes culturais, naturais e histéricas do
municipio, com a elaboragéo de itinerarios que contemplem os principais pontos turisticos e
que possam ser aproveitados por diferentes perfis de turistas;

XIII - Valorizar festas populares e eventos tradicionais da cidade, como festivais culturais,
festas religiosas e manifestacdes folcloricas, 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, sinalizacao turistica, acessibilidade em pontos turisticos, além de garantir a
gqualidade dos servi¢cos de hospedagem, alimentagéo e lazer;

XX - Garantir que 0s espagos turisticos e 0s servicos relacionados ao turismo sejam
acessiveis a pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, incluindo adaptagbes em
infraestrutura e servicos;

XXI - Fomentar a criacdo de polos turisticos ou clusters que integrem diversas atragdes,
servigos e produtos turisticos em determinadas regides da cidade, promovendo a colaboragéo
entre diferentes prestadores de servigos turisticos;

XXII - Criar, coordenar e apoiar eventos que promovam 0 turismo no municipio, como festivais
de masica, gastronomia, festas culturais, eventos esportivos, congressos e convencgoes;
XXIII - Organizar eventos sazonais (como festas de fim de ano, carnaval, festivais de verao,
etc;) e tematicos (gastrondmicos, 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
servicos para a realizagdo 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 acdes de promocéo e
planejamento do setor;

XXVI - Realizar pesquisas de satisfacdo com os turistas que visitam o municipio, identificando
pontos fortes e areas de melhoria nos servicos e infraestruturas turisticas;

XXV - Produzir relatérios periddicos sobre o desempenho do setor de turismo, incluindo dados
sobre a movimentagcdo de turistas, receitas geradas pelo turismo e impactos econdmicos,
sociais e ambientais do turismo no municipio;

XXVI - Incentivar o turismo no campo, promovendo a visitacdo a areas rurais do municipio e
estimulando o ecoturismo, turismo de vivéncia, turismo gastronémico e outras modalidades
que envolvem o meio rural;

XXVII - Desenvolver agfes 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 promocao conjunta;
XXX - Estabelecer parcerias com entidades e associacbes do setor de turismo, como
associacoes 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 0s governos estadual e federal para acessar recursos,
programas e incentivos que favorecam o desenvolvimento do turismo no municipio;
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XXXII - Buscar fontes de financiamento para o turismo por meio de editais, projetos e parcerias
publico-privadas, garantindo recursos para ag¢fes de promocdo, infraestrutura e eventos
turisticos;

XXXIIl - 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 isencbes ou reducdo de impostos para empresas que
atuem na area.

3;5) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Compete a Secretaria Municipal de Saude:

| — Prestar assisténcia direta ao Chefe do Poder Executivo, ho desempenho de suas
atribuicoes;

Il — Planejar, programar, elaborar e executar a politica de salde do municipio, conforme as
diretrizes do SUS, através da implementacdo do Sistema Municipal da Saude e do
desenvolvimento de ac¢des de promocao, protecdo e recuperacdo da saude da populagéo,
com a realizacao hierarquizada e integrada das ac¢des assistenciais;

[Il — Estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica municipal de saude, por
meio da formulacdo, execucdo e acompanhamento do Plano Municipal de Saude, em
consonancia com as deliberagfes diretrizes tripartites e com o que estabelece a Lei Federal
n° 8;080, de 19 de setembro de 1990;

IV — Executar a politica de saide do municipio com a¢des que visam garantir a prevencao de
doencas, prote¢cdo e promocédo da saude da populacéo;

V — Atender de forma integral, universal e equanime, garantindo acesso da populacédo a todos
0s niveis de servigcos, contemplando acfes de promocao, protecdo e recuperacao da saude
individual e coletiva;

VI — Definir o perfil demogréfico e epidemioldgico da populacdo do municipio, no sentido de
orientar a implantacao e implementacao dos servicos de saude;

VII — Promover pesquisas, estudos e avaliagdo da demanda aos servicos de saulde, das
necessidades de saude 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 populagéo;

IX — Realizar as Conferéncias Municipais de Salde e participar das Conferéncias Estadual e
Nacional de Saude;

X — Promover a vigilancia a saude, implantando e implementando acdes e programas de
vigilancia ambiental, epidemioldgica e sanitaria;

XI — Atuar na fiscalizagéo e controle de servicos, industrias e comércios de interesse a saude,
bem como exercer acbes de intervencao sobre situacdes e ambientes de risco;

XIl — Promover, no @mbito do municipio, a fiscalizagcdo e o controle das condi¢des sanitarias,
de higiene, saneamento, alimentos e medicamentos;

XIll — Implantar e fiscalizar as posturas municipais relativas a higiene e a saude publica;

XIV — Prestar servicos 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 salde e social aos servidores municipais;

XVII — Promover campanhas de prevencdo de doencas e educativas visando o estado de
bem-estar da populacdo municipal;
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XVIII — Desenvolver acdes intersetoriais — para o desenvolvimento de programas conjuntos
de promocao da salde — articuladas com outros 6rgaos da administragdo municipal, estadual
e federal e com entidades da iniciativa privada,

XIX — Desenvolver o controle, a avaliacdo e a auditoria das acdes e servigos de salde 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 servicos de saude, em situacdes
emergenciais;

XXIlI — Desenvolver e implantar projetos e programas que sejam estratégicos para o SUS
municipal;

XXIII — Promover e desenvolver, no municipio, as a¢cdes concernentes a atencao basica de
acordo com as formulacdes emanadas pelos governos Federal, Estadual e Municipal;

XXIV — Capacitar e aperfeigcoar os recursos humanos na area da saude publicas e afins;
XXV — Executar, ho ambito municipal, a politica de insumos e equipamentos para atender 0s
servicos 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 execucao das acfes de salde 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 6rgéos, na area de sua competéncia;

XXX — Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

XXXI — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

3.5.1) Ouvidoriado SUS
Compete a Ouvidoria do SUS:

| - Receber e registrar todas as manifestacdes dos usuarios do SUS, como reclamacdes,
sugestodes, elogios, dendncias e solicitacdes, por meio de diferentes canais, como telefone, e-
mail, presencialmente, ou plataforma digital,

Il - Garantir o direito a manifestagéo: Assegurar que todos os usuarios do SUS tenham acesso
ao canal de ouvidoria para manifestar suas opinifes e garantir o sigilo, a confidencialidade e
0 respeito no tratamento das informacgoes;

[l - Analisar as manifestacdes recebidas, classificando-as de acordo com a natureza
(reclamacéo, elogio, sugestao, denuncia) 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 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 informag@es sobre o andamento das demandas, esclarecendo o que esta sendo
feito para resolvé-las e o0 prazo para uma resposta ou solucéo;

VII - Informar os usuérios sobre seus direitos dentro do SUS, como o direito a informacéo, a
gualidade do atendimento, ao respeito a privacidade, entre outros, garantindo que eles
estejam cientes de suas prerrogativas;
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VIII - Esclarecer duvidas relacionadas aos servigos de saude disponiveis, como horarios de
atendimento, tipos de servigcos oferecidos, procedimentos para marcacdo de consultas,
exames e outros;

IX - Atuar como mediador entre 0 usuario e a unidade de saude, buscando uma solucéo
amigavel para a situacao quando houver desacordo ou insatisfacéo;

X - Facilitar a comunicacéo e o entendimento entre as partes envolvidas, buscando sempre
uma solucéo justa e que atenda aos direitos dos usuarios e a viabilidade dos servicos publicos;
XI - Organizar e manter registros detalhados de todas as demandas recebidas, incluindo data,
tipo de manifestacdo, descricdo do problema e status da solucéo;

XIl - Elaborar relatorios peridédicos sobre as demandas recebidas, incluindo estatisticas de
reclamagodes, sugestdes, elogios e denuncias, e as solu¢cdes adotadas, para avaliagdo da
gestdo e para garantir maior transparéncia,;

XIlI - Analisar as manifestacdes registradas para identificar padrdes de insatisfacdo ou
problemas recorrentes, oferecendo subsidios para a gestédo de saude melhorar seus servigos;
XIV - Utilizar os dados coletados das manifestagfes para subsidiar acdes que melhorem a
gualidade do atendimento nos servicos de salde, como adequacdes em processos,
protocolos ou infraestrutura;

XV - Propor melhorias nos servi¢os prestados pelo SUS municipal, visando atender melhor as
necessidades da populacado, a partir das sugestdes dos usuarios e das analises feitas;

XVI - Realizar pesquisas de satisfacdo com os usuarios apés a resolucdo das demandas,
avaliando se os problemas foram solucionados adequadamente e se o atendimento atendeu
as expectativas;

XVII - Garantir que todas as manifestacées e dados dos usudrios sejam tratados de forma
confidencial, respeitando a privacidade dos cidaddos e evitando o uso inadequado das
informacoes;

XVIII - Assegurar que os usuarios que fizerem reclamacdes ou denuncias nédo sofram qualquer
tipo de retaliacéo, protegendo seu direito de expressar suas insatisfacoes;

XIX - Publicar periodicamente os resultados das acdes de ouvidoria, como relatérios de
atendimentos, analises de tendéncias de demandas e as solu¢des adotadas, para manter a
populagdo informada sobre a atuacao do setor;

XX - Criar e manter canais de comunicagdo eficientes entre a Ouvidoria e os cidadéaos,
possibilitando uma interacdo direta e acessivel para todos 0s usuarios;

XXI - Fomentar a participacdo da populacéo na gestdo do SUS, incentivando que 0s usuarios
colaborem com sugestdes e gueixas construtivas para o aprimoramento do sistema de salude
municipal;

XXII - Realizar campanhas educativas para informar a populacdo sobre seus direitos e
deveres dentro do SUS, buscando conscientizar os usuarios sobre a importancia de suas
manifestacoes e a utilizacdo dos servigos de forma adequada;

XXIll - Orientar os usuarios sobre o funcionamento da ouvidoria, como registrar uma
manifestacdo, o que pode ser tratado pela ouvidoria e os resultados que podem ser esperados
do processo;

XXIV - Garantir que as areas responsaveis implementem as a¢fes corretivas necessarias
apos o recebimento de reclamacgdes e que sejam efetivas na resolucéo dos problemas;

XXV — Avaliar, pos aimplementacéo de ac¢des corretivas, a efetividade das solu¢des 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;
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XXVII - Trabalhar em conjunto com organizacdes da sociedade civil e movimentos populares,
visando promover a melhoria continua dos servi¢cos de saude e ampliar a transparéncia na
gestao publica.

3.5.2) Departamento de Saude

3.5.2.1) Setor de Controle Administrativo e Financeiro da Saude
Compete ao Setor:

| - Participar da elaboracdo do orcamento anual do setor de saude, em conformidade com as
necessidades identificadas pela gestdo municipal e de acordo com as diretrizes do governo
federal e estadual;

Il - Monitorar a execugdo do orcamento da saude, verificando se os recursos estdo sendo
aplicados conforme o planejado, realizando ajustes quando necessario;

[ll - Realizar o planejamento financeiro da Secretaria de Saude, com a previsdo e alocagéo
de recursos para a realizacdo de agfes, programas e servicos de saude;

IV - Acompanhar a entrada e saida de recursos financeiros, registrando todas as transagoes
financeiras e garantindo que o0s 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 Saude;

VII - Acompanhar e registrar os pagamentos de fornecedores, prestadores de servicos e
outros credores da saude, além dos recebimentos de recursos oriundos de transferéncias,
convénios e outras fontes de financiamento;

VIII - Garantir que os contratos e convénios relacionados a area da saude sejam cumpridos
de acordo com os termos acordados, realizando o acompanhamento financeiro e
administrativo;

IX - Produzir relatérios financeiros periédicos, com informacfes sobre a execucao
orcamentaria, fluxo de caixa, investimentos realizados e balancos de contas, para a gestédo
publica e 6rgéos de controle;

X - Elaborar e apresentar a prestacéo de contas da Secretaria de Saude ao Tribunal de Contas
e demais 6rgaos responsaveis pela fiscalizacéo e controle da aplicagéo dos recursos publicos;
XI - Gerir os fundos financeiros da saude, como o Fundo Municipal de Saude, monitorando a
correta aplicacdo dos recursos e garantindo que sejam utilizados conforme as normas
estabelecidas;

XIl - Planejar e coordenar a aquisicdo de bens, materiais e servicos necessarios para o
funcionamento da rede publica de saude, como medicamentos, equipamentos médicos,
materiais de escritério e outros insumos;

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 servigcos terceirizados e fornecedores para atender as
necessidades da Secretaria de Saude, observando os processos licitatérios e a legislacao
vigente;

XV - Analisar propostas e cotacdes de fornecedores para garantir que a aquisicao de materiais
e servicos seja feita com o melhor custo-beneficio;

XVI - Gerenciar a folha de pagamento dos profissionais de saude, garantindo o pagamento
correto e pontual dos salérios, beneficios e encargos trabalhistas;
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XVII - Auxiliar na gestdo de recursos humanos, incluindo o recrutamento, selecdo e
contratacé@o de profissionais de saude e administrativos, conforme a demanda da Secretaria;
XVIII - Gerenciar os beneficios e gratificacdes oferecidos aos profissionais da saude, como
auxilios, licencas e outros incentivos;

XIX - Controlar as férias, licencas e outros afastamentos dos servidores da Secretaria de
Saude, garantindo que a rede de servigos nao seja comprometida;

XX - Estabelecer processos e procedimentos administrativos eficientes para a gestdo das
atividades da Secretaria de Salde, garantindo a padronizacdo e a agilidade nos servicos
prestados;

XXI - Organizar e manter a documentacgédo da area administrativa e financeira, garantindo que
todos os documentos sejam arquivados corretamente para facilitar a consulta e a fiscalizagéo;
XXIlI - Oferecer apoio a gestdo estratégica da salde no municipio, com informacdes
administrativas e financeiras que ajudem na tomada de decisfes e no planejamento de a¢des;
XXIlI - Acompanhar indicadores de desempenho financeiro, como a execucao do orgamento,
0 custo por atendimento, a eficiéncia nas compras e a gestao de contratos;

XXIV - Realizar avaliacdes 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
0s custos operacionais da saude e buscando alternativas para otimizacéo de recursos;

XXVI - Garantir que todas as agfes administrativas e financeiras da Secretaria de Saude
estejam em conformidade com a legislacéo 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 documentag¢@o necesséria para garantir a transparéncia na gestdo
dos recursos;

XXVIII - Acompanhar a execucdo dos contratos e garantir o cumprimento de clausulas
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 seguranca dos dados financeiros e administrativos, tomando as medidas
necessarias para proteger as informagfes contra vazamentos ou acessos nao autorizados;
XXXI - Promover a digitalizagdo de documentos e processos administrativos, facilitando o
acesso, a consulta e a fiscalizacdo das informacoes;

XXXII - Manter uma comunicacao eficiente com 6rgdos de controle, como Tribunal de Contas,
Ministério Publico e Controladoria Geral, garantindo que a gestao financeira da salde esteja
sempre em conformidade com as exigéncias legais;

XXXIIl - Trabalhar em estreita colaboragcdo com outras secretarias municipais, como a
Secretaria de Administracdo e Planejamento, para garantir a integracdo das acles
administrativas e financeiras dentro do governo municipal.

3.5.2.2) Unidades Basicas de Saude
Compete as Unidades Basicas de Saude:

| - Realizar consultas médicas, de enfermagem e outros servicos de saude voltados para o
atendimento de adultos, criancas, idosos e gestantes;

Il - Realizar o acompanhamento integral da saude das familias, com visitas domiciliares e
atendimento regular, buscando promover a saude e prevenir doengas;
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lll - Realizar acbes educativas e preventivas, como campanhas de vacinacdo, orientacdo
sobre alimentacdo saudavel, prevencao de doencas cronicas, higiene pessoal, cuidados com
a saude mental e saude sexual e reprodutiva;

IV - Desenvolver atividades educativas nas areas de saulde, alimentacédo saudavel, cuidados
com a saude mental, prevencado de doencas infecciosas, doencgas crénicas nao transmissiveis
(como hipertenséo e diabetes), entre outros temas;

V - Organizar e realizar campanhas de vacinacao, imunizando a populacdo contra doencas
preveniveis;

VI - Realizar atividades preventivas, como rastreamento de doencgas, aconselhamento para
prevencdo de doencgas sexualmente transmissiveis (DSTs), HIV, canceres, entre outros;

VII - Promover acgdes educativas em saude para a comunidade, visando a mudanca de
hébitos, como o incentivo a préatica 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
diagnostico e tratamento de condi¢gbes 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¢cdes de saude mais simples e
ndo complexas, como ferimentos, pequenas infecgdes e complicacdes de doencgas cronicas;
XI - Acompanhar e tratar doencas cronicas, como hipertenséo, diabetes, asma, entre outras,
com acompanhamento regular, monitoramento da sadde e orientagdes para controle;

Xl - Realizar acompanhamento continuo e de longo prazo dos pacientes com doencas
crdnicas, condicdes de risco e necessidades de cuidados de salde constantes;

XIlI - Oferecer servigos basicos de saude mental, como 0 acompanhamento de pacientes com
transtornos psicologicos, acolhimento psicolégico e encaminhamento para servigcos
especializados, quando necessario;

XIV - Monitorar indicadores de saude da comunidade, como o controle de doencas
prevalentes, indice de vacinacdo e morbidade, para desenvolver estratégias de intervencao
mais eficazes;

XV - Manter registros de saude dos pacientes, atualizando as informac¢fes e promovendo um
acompanhamento continuo;

XVI - Oferecer servigos basicos de saude bucal, como consultas odontolégicas para
prevencdo de caries, orientacao sobre higiene bucal, aplicacéo de flior e acompanhamento
de criangas e adultos;

Prevengcdo e tratamento de doencas bucais: Realizar atendimentos e tratamentos
odontologicos preventivos e curativos, como restauracdes e orientacdes sobre os cuidados
necessarios para evitar doencas bucais;

XVII - Realizar consultas e exames de pré-natal, orientacfes sobre cuidados durante a
gestacdo, acompanhamento do desenvolvimento do feto e a prevencao de complicacfes;
XVIII - Realizar consultas pediatricas, acompanhamento do crescimento e desenvolvimento
da crianca, vacinagao, orientacao para cuidados com a alimentacédo e a saude infantil;

XIX - Incentivar o aleitamento materno exclusivo, fornecendo informacfes e apoio para as
maes durante o periodo de amamentacao;

XX - Quando necessério, encaminhar os pacientes para servi¢cos 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 diagndstico e acompanhamento de doencas;

XXIl - ldentificar casos que exigem atendimento mais complexo e realizar a referéncia
adequada para unidades de satude com maior capacidade de atendimento;
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XXIII - Monitorar doencas 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 notificacdo de doencas obrigatérias, como doencas de notificacao
compulséria, para as autoridades sanitarias 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 populacéo e realizando ac¢des de controle;

XXVI - Articular o atendimento com outros niveis de atencdo a saude, 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 participagdo dos
usuarios na gestdo dos servicos de salude e promovendo a integracao entre os servigos de
salude e a comunidade;

XXVIII - Organizar eventos comunitarios, como mutirdes de salde, feiras de salde e outros
eventos, para promover 0 acesso da populacdo aos servigos e a educacdo em saude;

XXIX - Manter registros atualizados de todos os atendimentos realizados, incluindo histérico
médico, diagndsticos, tratamentos e acompanhamentos;

XXX - Monitorar e registrar informacdes sobre a saude da populagéo atendida pela UBS, com
0 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 Saude:

| - Realizar consultas médicas para a avaliagéo, diagnostico e tratamento de doengas comuns
e condi¢cbes de saude ndo complexas;

Il - Oferecer servicos de especialidades médicas em areas como ginecologia, pediatria,
dermatologia, cardiologia, entre outras, para casos que demandam mais atencdo que o
atendimento béasico, mas sem a necessidade de internacdo hospitalar;

lll - Prestar atendimento a urgéncias e emergéncias ndo graves, com o objetivo de evitar a
sobrecarga nos hospitais e atender rapidamente situa¢des de risco iminente que possam ser
tratadas sem internacéo;

IV - Acompanhar o tratamento de doencas crdnicas, como hipertensao, diabetes e doencas
respiratdrias, realizando consultas periddicas e ajustando tratamentos conforme necessario;
V - Oferecer exames laboratoriais basicos (como exames de sangue, urina, fezes) para
diagndstico de condicdes de salde comuns;

VI - Realizar exames de imagem, como radiografias e ultrassonografias, para o diagnostico
de diversas condi¢des de saude;

VI - Quando necessario, 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 Saude né&o 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 servigos especializados em areas como oncologia,
cardiologia, ortopedia, entre outros, quando necessario, para continuidade do tratamento;

IX - Oferecer apoio social aos pacientes em situacbes de vulnerabilidade, como
encaminhamentos para servi¢os de assisténcia social, orientacdo sobre direitos e beneficios,
e apoio em situacdes de necessidade extrema.
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3.5.2.4) Setor de Farmécia
Compete ao Setor:

| — Coordenar e gerénciar a Farmacia Basica, a dispensacdo de medicamentos e
correlatos de acordo com as normas de assisténcia e atencao farmacéutica;

Il - Auxiliar e Subsidiar os gestores e a equipe de saude no planejamento das acfes e
servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atencao Basica/Saude da Familia/Unidade de
Pronto Atendimento, assegurando a integralidade e a intersetorialidade das ac6es de
saude;

lll - Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos adquiridos pelo
Municipio, na Atencéo Basica/ Saude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento;

IV - Manter registros do estoque de drogas, fazer requisicbes de medicamentos, drogas
e materiais necessarios a farmacia,;

V - Conferir guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a farmacia;

ter sob sua custddia drogas toxicas e narcéticos;

VI - Controlar e supervisionar as requisicbes e/ou processos de compras de
medicamentos e produtos farmacéuticos;

VII - Prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da saude, dentro do seu
campo de especialidade;

VIII - Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com
garantia da qualidade dos produtos e servigos;

IX - Promover o acesso e o uso racional de medicamentos junto a populacdo e aos
profissionais da Atencdo Basica/Saude da Familia/Unidade de Pronto Atendimento, por
intermédio de ac¢des que disciplinem a prescri¢éo, a dispensacao e 0 uso;

X - Assegurar a dispensacdo adequada dos medicamentos e viabilizar a implementagéo
da Atencdo Farmacéutica na Atencdo Bésica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento;

Xl - Aviar receitas, de acordo com as prescricdes médicas;

XIl - Acompanhar e avaliar a utilizagdo de medicamentos e insumos, inclusive os
medicamentos fitoterapicos, homeopaticos, na perspectiva da obtencéo de resultados
concretos e da melhoria da qualidade de vida da populacao;

XIII - Intervir diretamente com 0s usuarios nos casos especificos necessarios, em
conformidade com a equipe de Atencao Bésica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento, visando uma farmacoterapia racional e a obtencédo 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 a¢gfes de sua competéncia,;

XVII - Estimular, apoiar, propor e garantir a educacdo permanente de profissionais da
Atencdo Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto Atendimento envolvidos em
atividades de Atencdo/Assisténcia Farmacéutica;

XVIII - Treinar e capacitar os recursos humanos da Atengéo Bésica/Saude 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 area de competéncia.

3.5.2.5) Setor de Fisioterapia
Compete ao Setor:
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| - Coordenar os procedimentos pertinentes ao tratamento de pacientes nas Unidades de
Saude, efetuando o controle periédico e resolutividade do trabalho desenvolvido;

Il - Realizar avaliacbes detalhadas dos pacientes, incluindo a analise da condicao fisica,
funcionalidade e capacidade de movimento, com o objetivo de diagnosticar e planejar o
tratamento fisioterapéutico;

lll - Criar planos terapéuticos individualizados com base nas necessidades dos pacientes,
considerando fatores como tipo de patologia, histéria médica, condi¢cdes fisicas e objetivos de
recuperacao;

IV - Executar tratamentos fisioterapéuticos adequados para a reabilitacdo de diferentes
condigbes, como:

Ortopédicas: Como recuperacao de fraturas, entorses, lesdes ligamentares e articulares;
Neuroldgicas: Em casos de derrames (acidente vascular cerebral - AVC), les6es medulares e
outras condi¢des que afetam o sistema nervoso;

Musculoesqueléticas: Tratamento de dores crdnicas, problemas posturais e distlrbios
relacionados a musculos e articulagdes;

Respiratorias: Tratamento de doencgas respiratdrias como bronquite, asma, pneumonia, entre
outras, com técnicas como drenagem postural e exercicios respiratorios;

V - Realizar fisioterapia para recuperacéo de pacientes apoés intervengdes cirargicas, com o
objetivo de acelerar a recuperacéo 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 saude para a populacao,
incentivando préticas de autocuidado, como exercicios fisicos, alongamentos e cuidados com
a postura, visando a prevencao de doencas musculoesqueléticas;

VIII - Orientar os pacientes sobre a realizacao de exercicios terapéuticos em casa, para ajudar
na recuperacgéo de lesbes e condi¢bes crbnicas, 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 complicacdes 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 recuperagao pos-parto;

Xl - Oferecer servicos de fisioterapia para pessoas com deficiéncia fisica, buscando melhorar
a funcionalidade, a mobilidade e a qualidade de vida, por meio de exercicios, adaptacdes e
técnicas de reabilitacao;

X - Realizar atendimento fisioterapéutico para criangas com dificuldades motoras, atrasos no
desenvolvimento ou doencas neurolégicas, como paralisia cerebral, com tratamentos focados
no desenvolvimento fisico e motor;

Xl - Auxiliar no tratamento de pacientes com doencas crbnicas, como artrite, artrose,
fiboromialgia, entre outras, utilizando fisioterapia para aliviar os sintomas, melhorar a
mobilidade e prevenir complicacoes;

XIl - Atuar na reabilitacdo de pacientes com doencas respiratorias cronicas, como DPOC
(Doenca Pulmonar Obstrutiva Crdnica), asma e bronquite, utilizando técnicas de fisioterapia
respiratoria para melhorar a capacidade pulmonar e a qualidade de vida;

XIII - Oferecer fisioterapia para recuperacéo funcional de pacientes que sofreram acidentes,
guedas, ou que estdo se recuperando de doencas que comprometem a mobilidade, com o
objetivo de restaurar a independéncia funcional,
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XIV — Atuar no processo de reabilitacdo de pacientes com doencas neuroldgicas, como AVC
(Acidente Vascular Cerebral), Parkinson e esclerose multipla, utilizando técnicas especificas
para recuperar a funcdo motora e a capacidade de locomocéao;

XV - Realizar a fisioterapia necessaria para a recuperacao pos-operatéria, buscando reduzir
complicacdes, melhorar a cicatrizacdo e restaurar a mobilidade;

XVI - Controlar 0 uso, a manutencéo e a distribuicdo de equipamentos fisioterapéuticos, como
aparelhos de eletroterapia, ultrassom, cadeira de rodas, érteses e préteses;

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;

XVIII - Realizar o acompanhamento continuo da evolugdo do tratamento fisioterapéutico,
ajustando o plano terapéutico conforme necessario, de acordo com o progresso ou mudancas
nas condicfes do paciente;

XIX - Manter registros detalhados dos atendimentos, incluindo as avaliagbes, 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 saude, 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 saude publica, como campanhas
de prevencgéo de doencas musculoesqueléticas ou programas de reabilitacdo para pacientes
com doencas cronicas;

XXIl - Fornecer orientagdo continua aos pacientes sobre a importancia da fisioterapia e o
impacto de seu tratamento na recuperacdo e manutengéo da saude;

XXIII - Participar de programas de educagdo 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:

| - Realizar a fiscalizagdo de estabelecimentos comerciais e servicos, como farmacias,
restaurantes, supermercados, hotéis, clinicas de saude, industrias alimenticias, entre outros,
para garantir gue estejam cumprindo as normas sanitarias e de saude publica;

Il - Realizar a inspecdo de produtos alimenticios e medicamentos comercializados no
municipio, verificando a qualidade, validade, condic6es de armazenamento e rotulagem, para
evitar riscos a saude publica;

[l - Verificar o cumprimento das regulamenta¢des sanitarias relacionadas a comercializacéo,
distribuicdo e uso de medicamentos, cosméticos, produtos de higiene e outros produtos de
consumo, conforme as normas da ANVISA (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria);

IV - Inspecionar e fiscalizar hospitais, clinicas, consultérios e outros servicos de saude,
garantindo que cumpram as normas de higiene, seguranca e qualidade dos servicos
prestados a populacao;

V - Monitorar e controlar surtos e epidemias de doencas transmissiveis, como dengue,
influenza, tuberculose, entre outras, implementando acdes de bloqueio, vacinacdo e controle
sanitario;

VI - Coordenar a notificacdo de doencas e agravos a salde publica de notificacdo
compulséria, como doengas infectocontagiosas, doencas relacionadas ao meio ambiente e
outras condicdes de risco a saude;

Lein®2.117/2025 — Pdgina 70/98



MUNICIPIO DE
SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA
ESTADO DO PARANA

Investigacdo epidemioldgica: Realizar investigacdes epidemioldgicas para identificar fontes
de contégio, fatores de risco e medidas corretivas necessarias para prevenir a propagacao de
doencas transmissiveis;

V - Realizar a vigilancia da qualidade da agua consumida pela populacdo, com a coleta e
analise de amostras de agua para verificar a presenca de substancias nocivas a saude;

VI - Acompanhar e fiscalizar as condigdes 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 agua de piscinas e outros espacos de lazer, como lagos,
garantindo que atendam aos parametros de salubridade e seguranca para a saude publica;
VIII - Fiscalizar o uso e comercializagdo de produtos quimicos, substéncias toxicas e
pesticidas, assegurando que estejam de acordo com as normas sanitarias e ambientais para
prevenir riscos a saude da populacao;

IX - Monitorar o descarte correto de residuos perigosos, como produtos quimicos, residuos
hospitalares e materiais biolégicos, garantindo que sejam manipulados e descartados de
forma segura para prevenir contaminacao e danos ambientais;

X - Promover campanhas educativas e preventivas sobre temas relacionados a saude publica,
como cuidados com a higiene, prevencdo de doencas, uso racional de medicamentos e
seguranca alimentar;

XI - Orientar proprietarios de estabelecimentos e profissionais de saude sobre boas préticas
de higiene, controle sanitario, manipulacdo de alimentos e cuidados com o ambiente de
trabalho, promovendo a conscientizacao sanitéria;

XIl - Desenvolver programas de capacitagdo para profissionais de saude, estabelecimentos
comerciais e prestadores de servigos sobre normas sanitarias, prevencoes e atualizagbes nas
legislacdes sanitarias;

X1l - Emitir licencas sanitarias para estabelecimentos comerciais e servicos que necessitem
de autorizacao para operar, como restaurantes, academias, clinicas de saude, escolas, hotéis,
entre outros, verificando o cumprimento das normas sanitarias;

XIV - Realizar a renovacgéo e a fiscalizacdo periddica das licencas sanitérias, garantindo que
as condicdes dos estabelecimentos estejam sempre adequadas as normas e exigéncias
sanitarias;

XV - Realizar a avaliagdo de riscos ambientais em &reas urbanas e rurais, com foco na
prevencdo de doencas relacionadas a poluicdo do ar, contaminacao da agua 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 saude publica;
XV - Fiscalizar as condigOes de trabalho em estabelecimentos comerciais, industriais e de
servicos, verificando a adequacdo do ambiente de trabalho e a implementacédo de medidas
de seguranca para proteger a saude dos trabalhadores;

XVI - Monitorar e controlar doencas ocupacionais, como as doencas respiratérias, lesdes por
esforcos repetitivos e problemas de saude relacionados ao ambiente de trabalho;

XVII - Fiscalizar e regulamentar o uso de produtos cosméticos e servigos de estética, como
saldes de beleza, clinicas de estética e barbearias, garantindo que atendam as condi¢ces de
higiene e seguranca para evitar riscos a saude 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 saude;

XIX - Trabalhar em conjunto com outras secretarias municipais, como a Secretaria de Saude,
Meio Ambiente, Agricultura e Educacdo, para implementar acdes interinstitucionais de
promogédo da salde e controle sanitério;
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XX - Colaborar na execucdo de programas de salde publica, como imunizagao, controle de
doencas crbnicas e prevencdo de doengas infecciosas, participando ativamente de
campanhas e a¢des no municipio;

XXI - Regular e fiscalizar a producao, distribuicdo e comercializacdo de alimentos e bebidas,
assegurando que os produtos atendam aos padrdes de seguranca alimentar e as
regulamentacfes sanitarias vigentes;

XXII - Fiscalizar e regulamentar estabelecimentos de salde, como hospitais, clinicas e
consultérios médicos, verificando condicBes sanitarias e de seguranca para pacientes e
profissionais.

3.5.2.7) Setor de Agendamento de Consultas e Exames
Compete ao Setor:

| - Realizar o agendamento de consultas médicas nas unidades de salude do municipio,
garantindo que os pacientes recebam o atendimento médico de acordo com a disponibilidade
dos profissionais e a demanda do sistema de saude;

Il - Priorizar 0 agendamento de consultas para pacientes com condi¢bes de saude urgentes
ou com necessidades especiais, conforme as orienta¢cdes médicas e o protocolo de urgéncia;
[ll - Organizar o agendamento de consultas com médicos especialistas, como cardiologistas,
ortopedistas, ginecologistas, dermatologistas, entre outros, conforme as necessidades dos
pacientes e a oferta de servi¢os especializados;

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
saude 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 endoscoépicos, 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 comunicagéo, para garantir que
0s pacientes comparegcam aos atendimentos agendados;

VIIl - Realizar o cancelamento ou reagendamento de consultas e exames em casos de
imprevistos, como falta de profissional, problemas de disponibilidade ou solicitagbes dos
pacientes, com o intuito de manter a organizacéo 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 0
paciente tenha um novo agendamento adequado;

X - Manter uma agenda organizada para os médicos e profissionais de saude, garantindo que
0os horérios sejam preenchidos de maneira eficiente e sem sobrecarga, promovendo a
otimizacdo do tempo de atendimento;

XI - Adaptar a programacdao das consultas e exames conforme a demanda, considerando as
prioridades, urgéncias e disponibilidade dos servicos 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;

XIll - Receber as solicitacdes de consultas e exames enviadas por médicos, unidades de
saude e pacientes, para realizar o agendamento conforme as necessidades clinicas;
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XIV - Analisar as solicitagcbes médicas, identificando as prioridades e encaminhando os
pacientes para os profissionais e servigcos adequados, conforme a urgéncia e complexidade
do caso;

XV - Trabalhar em conjunto com as unidades de saude, 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 saude 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
informacgfes necessarias para o comparecimento;

XVII - Esclarecer duvidas dos pacientes em relagdo ao processo de agendamento, requisitos
para exames ou documentos necessarios para a realizagdo das consultas, promovendo um
atendimento acessivel e eficiente;

XVIII - Fornecer orientagBes sobre a preparacdo 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,
namero de consultas e exames pendentes, entre outros dados, para monitoramento e gestao
do sistema de saude;

XX - Acompanhar indicadores relacionados ao tempo de espera, numero de atendimentos
realizados e outras métricas que possam auxiliar na gestdo da salde publica e no
planejamento de recursos;

XXI - Analisar os dados de agendamentos e atendimentos para identificar padrbes, otimizar
processos e propor melhorias na gestéo 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 salde, como a saide mental, cuidados paliativos
e saude da mulher, para garantir o agendamento adequado de servigos especializados;
XXIV - Colaborar com o processo de regulagédo de servicos de saude, como as filas para
consultas e exames, promovendo a alocacao eficiente de recursos e atendendo as
necessidades da populagéo 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 néo foram atendidos dentro do tempo estipulado, realizando a devida
interveng&o para solucionar os problemas;

XXVII - Desenvolver estratégias para reduzir as filas de espera, como a ampliacédo 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 satisfagédo dos pacientes com
0 processo de agendamento, identificando &reas 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
populacgéao.

3.5.2.8) Setor de Odontologia
Compete ao Setor:
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| - Desenvolver e implementar programas de educacao e conscientiza¢do sobre a importancia
da higiene bucal, prevencdo de doencas dentérias e habitos saudaveis, como escovacgao
adequada, uso do fio dental e dieta balanceada;

Il - Organizar campanhas de promocado da saude bucal nas escolas, unidades de salde e na
comunidade, promovendo a conscientiza¢ao sobre doengas bucais, como céries, gengivite, e
a importancia do cuidado preventivo;

Il - Oferecer orientagdes para grupos especificos, como gestantes, crian¢as, idosos e
pessoas com deficiéncia, sobre cuidados bucais e prevencao de doencas;

IV - Realizar atendimentos odontol6gicos, como consultas de rotina, avaliacdo clinica e
diagnostico de doencgas bucais, fornecendo tratamento adequado conforme as necessidades
dos pacientes;

V - Executar tratamentos odontoldgicos, incluindo:

Restauradora: Como obturagdes, tratamento de caries, aplicagéo de fluor, entre outros;
Periodontia: Tratamento de doengas das gengivas, como gengivite e periodontite;
Endodontia: Tratamento de canal (terapia endoddntica) para dentes comprometidos;
Exodontia: Extragfes dentarias quando necessario;

Tratamentos preventivos: Aplicacdo de selantes, fluoretagdo e outros procedimentos
preventivos para evitar o surgimento de céaries e outras doencas bucais;

VI - Prestar atendimento a situa¢des de urgéncia, como dores dentarias intensas, infecgdes,
traumatismos bucais e outros problemas que demandam atencédo imediata;

VIl - Oferecer atendimento de primeiros socorros para traumas na cavidade bucal, como
fraturas dentarias ou lesbes gengivais, e encaminhamentos para atendimento especializado,
Se necessario;

VIII - Realizar a confec¢éo e adaptacdo de préteses dentérias, como dentaduras e préteses
fixas, para pacientes que perderam dentes devido a acidentes, caries ou outras condi¢cdes de
saude;

IX - Quando disponivel no servigo publico, realizar implantes dentérios para reabilitagdo de
pacientes com perdas dentérias 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 - ldentificar e tratar doencas bucais como caries, gengivite, periodontite, doencas da
mucosa bucal e outras condi¢gdes, com 0 objetivo de evitar 0 agravamento de doencas e
promover a saude bucal a longo prazo;

XII - ldentificar sinais precoces de cancer bucal e outras doencas graves e encaminhar os
pacientes para o devido tratamento especializado;

Xl - Implementar a fluoretacéo da 4gua e de outros produtos para prevenir céries dentérias
na populacgéo;

XIV - Oferecer atendimentos especializados para criancas, focando na prevencao de doencas
bucais desde cedo, com orientagBes sobre habitos de higiene e dieta saudavel;

XV - Proporcionar cuidados odontolégicos especificos para gestantes, incluindo orientacéo
sobre saude bucal durante a gestacédo, evitando problemas como gengivite e caries;

XVI - Focar no atendimento odontoldgico de idosos, que podem ter necessidades especiais,
como a adaptagdo de préteses e tratamentos para doencas bucais relacionadas ao
envelhecimento;

XVIl - Garantir que pessoas com deficiéncia tenham acesso ao cuidado odontol6gico
adequado, com tratamentos especificos e adaptados as suas necessidades;
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XVIII - Colaborar com outros profissionais de saude, como médicos, nutricionistas,
enfermeiros e psicologos, para promover uma abordagem integrada de cuidado a saude, que
inclua a saude 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 salde bucal comunitaria, incluindo atendimentos
em unidades méveis de salude, campanhas de salde bucal em escolas e comunidades e
acOes de promocdao e prevencao;

XXI - Monitorar a qualidade dos atendimentos odontol6gicos prestados, garantindo que os
procedimentos estejam em conformidade com as normas e regulamentos do Sistema Unico
de Saude (SUS);

XXIl - Avaliar a eficacia das acdes e programas de saude bucal, como a fluoretacdo e a
aplicacdo de selantes, ajustando os programas conforme as necessidades da comunidade e
a evolucdo das condi¢des de saude bucal;

XXIll - Realizar o planejamento e organizacdo dos servigcos odontolégicos no municipio,
garantindo que a oferta de atendimento seja adequada a demanda da populacéo;

XXIV - Controlar o uso e a reposicdo de materiais e equipamentos odontologicos, como
materiais para restauragéo, equipamentos de esterilizagao e outros recursos necessarios para
a realizacdo de procedimentos odontoldgicos;

XXV - Acompanhar indicadores de saude bucal, como prevaléncia de caries, doencas
periodontais e outras condigcbes bucais na populagdo, com o objetivo de identificar
necessidades e melhorar os servigos prestados;

XXVI - Elaborar relatérios sobre a saude bucal da populagdo, avaliando o impacto das ag6es
de promocéo e prevengéo realizadas e propondo melhorias nos servicos.

3.5.2.9) Setor de Enfermagem

| - Realizar a assisténcia direta ao paciente, prestando cuidados basicos de enfermagem,
como administracdo de medicamentos, curativos, afericdo de sinais vitais (pressao arterial,
temperatura, pulso, respiracdo), monitoramento de condic¢des clinicas e acompanhamento de
pacientes em tratamentos ambulatoriais e hospitalares;

Il - Auxiliar os médicos durante a realizacdo de procedimentos clinicos, como exames,
consultas, cirurgias e outros procedimentos necessarios para o tratamento do paciente;

[l - Oferecer cuidados especializados para pacientes com doencgas cronicas, como diabetes,
hipertens&o, doencas respiratdrias, entre outras, promovendo o acompanhamento continuo e
orientando sobre cuidados domiciliares;

IV - Desenvolver e implementar atividades de educacdo em saulde, promovendo habitos
saudaveis e prevenindo doencas como obesidade, hipertensdo, diabetes, doencas
respiratorias e outras condicdes que podem ser prevenidas com acdes de saude publica;

V - Organizar, planejar e executar campanhas de vacinacdo para imunizar a populagéo contra
doencas como sarampo, influenza, hepatite, dengue, entre outras, conforme o calendério
vacinal;

VI - Implementar ac¢des preventivas nas unidades de saude, como orientacdo sobre higiene,
alimentacdo saudavel, controle do uso de substancias (tabagismo, alcool), prevencdo de
doencas sexualmente transmissiveis, entre outras;

V - Participar ativamente de programas de salde da familia e atencdo basica, com visitas
domiciliares, acompanhamento de pacientes e orientacdo a familias sobre cuidados
preventivos de salde;
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VI - Orientar os pacientes e suas familias sobre cuidados relacionados a salde, como
cuidados pdés-operatorios, prevencao de complicacdes, uso adequado de medicamentos e
outras orientacdes necessdrias ao tratamento e a recuperacao;

VII - Conduzir a¢des educativas em escolas, comunidades e centros de saude, abordando
temas como higiene, alimentacdo saudavel, doencas preventivas, salde mental e outros
assuntos de interesse publico;

VIII - Organizar e realizar palestras, workshops e outras atividades educativas para promover
0 conhecimento e a conscientizacao sobre salude e bem-estar entre a populacéo;

IX - Coordenar as atividades da equipe de enfermagem, supervisionando a execucgdo das
tarefas, garantindo que os cuidados sejam realizados de forma adequada e em conformidade
com as normas de salde estabelecidas;

X - Gerenciar os estoques de medicamentos e materiais de enfermagem, garantindo que as
unidades de salude tenham 0s recursos necessarios para a execucao dos servicgos, realizando
pedidos de reposigéo e controle de validade de produtos;

Xl - Planejar e coordenar os cuidados de enfermagem, levando em consideracdo a avaliagdo
clinica dos pacientes e as orientagcbes dos médicos e outros profissionais de saude,
promovendo a qualidade e seguranga no atendimento;

XIl - Monitorar a evolugdo do quadro clinico dos pacientes internados, registrando suas
condi¢bes e informando os médicos sobre alteracdes nos sinais vitais e no estado geral de
saude dos pacientes;

XIll - Acompanhar os pacientes apos alta médica, oferecendo orientagdo sobre cuidados pos-
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
situacdes de doencas graves ou em tratamento continuo, além de proporcionar orientacdo e
apoio as suas familias;

XV - Manter o controle e a atualizagdo dos prontuarios dos pacientes, registrando todas as
informacgdes relacionadas ao atendimento, tratamentos, diagndsticos e evolugéo do estado de
saude dos pacientes;

XVI - Elaborar relatérios e estatisticas sobre os atendimentos realizados, acompanhando
indicadores de salde como numero de atendimentos, casos atendidos, desempenho das
campanhas de vacinacao, entre outros;

XVII - Auxiliar na organizacéo e planejamento das unidades de saude, colaborando para a
melhoria das condicdes de trabalho, otimizacdo dos processos e melhoria do ambiente de
cuidado aos pacientes;

XVIII - Realizar o acompanhamento de gestantes, oferecendo orientagbes sobre cuidados
durante a gravidez, como alimentacdo, exames necessarios e sinais de alerta, além de
acompanhar o desenvolvimento da gestacdo 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 pos-parto, amamentacdo e controle do
crescimento e desenvolvimento infantil;

XX - Prestar cuidados ao recém-nascido, como acompanhamento do peso, alimentacao,
realizagcdo de triagem neonatal e vacinagdo, além de orientar as maes sobre o cuidado diario
com o bebé;

XXI - Oferecer cuidados especificos a pacientes com deficiéncias fisicas, mentais e
sensoriais, garantindo que eles tenham acesso aos servicos de salde adequados as suas
condicbes;
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XXII' - Promover cuidados de saude especificos para idosos, que podem incluir
acompanhamento de doencas cronicas, prevencdo de quedas, monitoramento da saude
mental e apoio emocional;

XXIII - Quando necessario, realizar visitas domiciliares a pacientes com dificuldades de
locomocao ou que necessitam de cuidados continuos, promovendo 0 acompanhamento de
sua saude e orienta¢gfes para os cuidadores;

XXIV - Colaborar com as equipes de vigilancia epidemioldgica no controle e prevencao de
surtos e epidemias, como dengue, gripe, Covid-19, tuberculose, entre outras doencas
infectocontagiosas;

XXV - Realizar a coleta de amostras para exames laboratoriais, como exames de sangue,
fezes, secre¢des, entre outros, para diagnostico de doencas infecciosas;

XXVI - Garantir que as unidades de salde sigam as normas de controle de infec¢céo hospitalar
e adotem préaticas adequadas para prevenir a disseminacdo de doencas dentro dos
estabelecimentos de saude;

XXVII - Promover o treinamento e atualizagdo constante da equipe de enfermagem, com
cursos, palestras e programas de capacitacdo sobre novos procedimentos, medicamentos e
avancos na area da saude;

XXVIII - Participar de projetos de pesquisa e desenvolvimento de praticas que melhorem a
gualidade do cuidado de enfermagem e busquem a inovacdo em cuidados de saude.

3.5.2.10) Setor de Endemias
Compete ao Setor:

| - Monitorar e identificar casos de doengcas endémicas no municipio, realizando o
acompanhamento de surtos e epidemias, a fim de implementar medidas de controle e
prevencao;

Il - Realizar a notificacdo imediata de casos suspeitos de doencas endémicas para as
autoridades de saude, com base em protocolos estabelecidos;

Il - Realizar a¢des de controle de vetores transmissores de doencas, como o0 mosquito Aedes
aegypti (transmissor de dengue, zika e chikungunya) e outros, com a utilizacdo de técnicas
como fumos, aplicacéo de larvicidas e eliminacéo de focos de proliferacéo;

IV - Realizar inspeces periddicas nas areas de risco e em domicilios para identificar focos de
infestacdo de vetores (exemplo: focos de agua parada onde o mosquito pode se reproduzir);
V - Implementar a¢des para a eliminagéo de criadouros de mosquitos e outros vetores, como
eliminacé@o de pneus, latas, garrafas e outros recipientes que possam acumular agua;

VI - Promover a educacao sanitaria nas comunidades sobre a importancia da eliminacéao de
focos e a prevencédo das doencas, como a correta destinacdo de residuos e o uso de telas e
repelentes;

VII - Organizar campanhas de conscientizacdo sobre a prevencdo de doencas endémicas,
usando meios de comunicacdo como panfletos, cartazes, radios locais, visitas domiciliares,
entre outros;

VIII - Fornecer materiais educativos, como folhetos e videos informativos, para a populagéo
sobre medidas preventivas, sintomas e tratamento das doencgas endémicas;

IX - Realizar treinamentos para agentes comunitarios de saude e outros membros da
comunidade sobre como identificar e controlar focos de doencas endémicas e como adotar
praticas preventivas;

X - Realizar a aplicacdo de inseticidas e larvicidas em areas endémicas para controlar a
proliferacdo de vetores, conforme orienta¢éo dos 6rgédos de saude;
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XI - Implantar armadilhas e dispositivos para monitorar a presenca e a atividade dos vetores
e acompanhar a eficicia das agbes de controle;

Xl - Executar a desinfec¢do de &reas afetadas por surtos de doencas, com o uso de métodos
adequados para evitar a propagacédo de agentes infecciosos;

XIII - Colaborar na coleta de amostras para diagnostico de doencas endémicas, como sangue,
fezes, urina e secrecdes, e encaminhéa-las para analise laboratorial;

XIV - Realizar a identificacdo precoce de novos casos de doencas endémicas, para que
medidas de controle possam ser adotadas rapidamente;

XV - Acompanhar os dados epidemiolégicos relacionados as doencgas endémicas, realizando
o levantamento de estatisticas sobre a incidéncia de casos e reportando a Secretaria de
Saude;

XVI — Implementar, quando ocorrer um surto de doenca endémica, medidas imediatas de
controle, como bloqueios sanitarios, desinfeccao de areas afetadas e isolamento de casos;
XVII - Trabalhar em conjunto com outros setores da salide, como unidades de salde, agentes
comunitarios de saude e médicos, para monitorar e controlar surtos de doencas endémicas;
XVIII - Investigar as causas dos surtos, identificando fatores de risco, locais de contaminagéo
e grupos mais vulneraveis, para determinar as agées de controle mais eficazes;

XIX - Monitorar as condicdes ambientais que possam contribuir para a proliferagédo de doencas
endémicas, como o0 acumulo de lixo, agua contaminada, e condigcbes precéarias de
saneamento;

XX - Colaborar com a gestéo de residuos solidos, garantindo que as areas publicas e privadas
estejam limpas e livres de focos que possam favorecer a proliferacdo de vetores;

XXI - Participar de a¢fes voltadas para a melhoria do saneamento basico e controle das
condi¢Bes de abastecimento de agua potavel, evitando a propagacéo de doengas transmitidas
por agua contaminada;

XXIlI - Monitorar a saude de grupos vulneraveis, como criancas, idosos e pessoas com
doencas cronicas, que podem ser mais suscetiveis a complicacdes causadas por doencas
endémicas;

XXIII - Realizar visitas domiciliares para identificar possiveis sinais de infeccado em moradores
e controlar o foco de possiveis surtos de doencgas;

XXIV - Trabalhar de forma integrada com outras secretarias municipais, como as de educacao,
infraestrutura, assisténcia social, e meio ambiente, para promover acoes intersetoriais que
ajudem a combater as doencas endémicas;

XXV - Colaborar com comités de salde publica para discutir politicas publicas, estratégias de
controle e prevencdo de doencas endémicas e alinhar acdes entre os diversos niveis de
governo e instituigdes;

XXVI - Realizar capacitacao e treinamento continuo para os agentes de endemias e demais
profissionais envolvidos no controle das doencas endémicas, para garantir que 0S
procedimentos e técnicas estejam sempre atualizados e em conformidade com as melhores
praticas;

XXVII - Participar de projetos de pesquisa e inovacdo na area de controle de doencas
endémicas, buscando sempre aprimorar as técnicas e estratégias utilizadas.

3.5.2.11) Setor de Programas em Saude

| - Planejar e elaborar programas de salude baseados nas necessidades epidemioldgicas e
sociais da populacéo local, como programas de controle de doencas crénicas, salde mental,
saude bucal, saude da mulher, satde do idoso, entre outros;
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Il - Coordenar a implementacao de politicas publicas de saiude em conformidade com as
diretrizes do Sistema Unico de Salde (SUS), para garantir que a populacio tenha acesso
universal e igualitario aos cuidados de saude;

lll - Coordenar programas de prevencdo de doencas transmissiveis e ndo transmissiveis,
como programas de vacinacao, controle da hipertensao, diabetes, cancer, entre outros;

IV - Organizar campanhas educativas e informativas para a prevencdo de doencas e
promocao de habitos saudaveis, utilizando diversos meios de comunicagédo, como folhetos,
midias sociais, radios e visitas domiciliares;

V - Desenvolver e implementar agbes de promocao da salde voltadas para a comunidade,
com foco na melhoria da qualidade de vida e no incentivo a ado¢cdo de comportamentos
saudaveis, como alimentagéo balanceada, atividade fisica e combate ao tabagismo;

VI - Coordenar e implementar acdes de prevencdo de doencas transmissiveis, como
HIV/AIDS, hepatites virais, tuberculose, leishmaniose, entre outras, por meio de campanhas
de conscientizagdo, testagem e distribuicdo de materiais informativos e preventivos;

VII - Monitorar e avaliar os indicadores de salde relacionados aos programas em andamento,
como taxas de incidéncia de doencgas, cobertura vacinal, controle de doencas cronicas e
outros dados importantes, para garantir a eficacia das agoes;

VIII - Avaliar os resultados das ac¢des dos programas de saude, realizando ajustes e melhorias
conforme necessario para otimizar os servicos e a efetividade das politicas de saude;

IX - Elaborar relatérios peridédicos sobre os resultados alcangados pelos programas de salde,
apresentando dados e analises sobre a evolugéo das agdes e os resultados obtidos;

X - Coordenar e implementar programas de saude da familia, que promovem a atencéo
integral a saude das pessoas, com foco em prevencdo, promoc¢do de saude e cuidados
basicos;

XI - Organizar e gerenciar programas de atendimento domiciliar para pacientes acamados ou
com mobilidade reduzida, garantindo que recebam os cuidados necessarios em sua
residéncia;

XIl - Planejar e executar visitas domiciliares para monitoramento da saude da populagéo,
especialmente para grupos vulneraveis, como gestantes, criancas, idosos e pessoas com
comorbidades;

XIll - Coordenar programas de saude mental, garantindo o acesso a servigos de apoio
psicolégico, psiquiatrico e terapéutico para pacientes com transtornos mentais;

XIV - Desenvolver acbes e programas voltados para o apoio a pessoas com dependéncia
guimica, oferecendo tratamento e reintegragdo social,

XV - Implementar programas de prevencao ao suicidio, automutilagdo e outras questdes de
saude mental, com a¢des de sensibilizacdo e promocédo do bem-estar psicoldgico;

XVI - Coordenar programas especificos para a saude da mulher, como o acompanhamento
do pré-natal, controle de doencas como cancer de mama e cancer cervical, e promocao de
praticas preventivas como o autoexame;

XVII - Implementar programas de educacdo sexual e reprodutiva, com foco na
conscientizagdo sobre o uso de métodos contraceptivos, prevengdo de doengas sexualmente
transmissiveis (DSTs) e planejamento familiar;

XVIII - Criar e implementar programas de apoio a mulheres vitimas de violéncia doméstica e
sexual, oferecendo suporte psicoldgico, juridico e encaminhamentos necessarios para a
protecdo e a recuperagdo das vitimas;

XIX - Coordenar programas de acompanhamento da saude infantil, com énfase em vacinagéo,
controle de crescimento e desenvolvimento, aleitamento materno e prevencado de doencas
comuns na infancia;
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XX - Desenvolver programas voltados para a saude dos adolescentes, abordando temas
como saude mental, sexualidade, prevenc¢éo de doencgas sexualmente transmissiveis (DSTSs),
alcool e drogas;

XXI - Promover a atenc¢do integral ao jovem, garantindo que tenham acesso a servicos de
salude adequados as suas necessidades, incluindo orienta¢do nutricional, acompanhamento
psicoldgico e servigos de apoio a transtornos alimentares e emocionais;

XXII - Coordenar programas especificos de salde para a populacdo idosa, oferecendo
acompanhamento de doencas crdnicas, promocao de atividades fisicas, salde mental, e
prevencdo de quedas;

XXII - Implementar programas de capacitacdo para cuidadores de idosos, oferecendo
orientacdes sobre os cuidados necessérios e prevenindo a sobrecarga de trabalho para os
cuidadores;

XXIV - Oferecer programas de apoio psicossocial para idosos, com o objetivo de promover a
saude mental e o bem-estar, combatendo a soliddo e a depresséo na terceira idade;

XXV - Organizar e coordenar campanhas de vacinagdo, assegurando que a populagdo tenha
acesso a vacinas essenciais, como aquelas do calendario nacional de vacinacao, e realizando
acoes em escolas, postos de saude e comunidades;

XXVI - Implementar programas de vacinac¢ao para grupos especificos, como criangas, idosos,
gestantes, trabalhadores da saude, entre outros, com a distribuicdo de vacinas para prevenir
doencas como gripe, febre amarela, poliomielite, e mais;

XXVII - Trabalhar em conjunto com outros setores municipais, como educagéo, assisténcia
social, meio ambiente e segurancga, para promover uma abordagem integrada da saude
publica e melhorar os resultados das politicas de salde;

XXVIII - Estabelecer parcerias com organizagdes ndo-governamentais, instituicées de ensino
e outras entidades para o desenvolvimento de programas e campanhas de salde, ampliando
o0 alcance das acoes;

XXIX - Coordenar a articulagéio com as unidades de satde do Sistema Unico de Saude (SUS),
garantindo que os programas sejam implementados de forma eficaz e que a populacdo tenha
acesso aos servicos oferecidos.

3.5.2.12) Setor de Seguranca Alimentar e Nutricional

| - Desenvolver e implementar politicas municipais de seguranga 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);

Il - Acompanhar e avaliar programas e politicas de seguranca alimentar e nutricional,
garantindo a efetividade das acdes implementadas no municipio;

[ll - Coordenar programas que asseguram a oferta de alimentos nutritivos e adequados para
a populagéo, 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 saudaveis 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 situacao de vulnerabilidade social ou em situacao de inseguranca alimentar,
conforme critérios estabelecidos;
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VII - Desenvolver e implementar campanhas educativas sobre alimentacdo saudavel, com
énfase na importancia de uma dieta equilibrada, na prevencéo de doencas 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 situacéo de vulnerabilidade social,

IX - Orientar a populacdo sobre a importancia da higiene no preparo dos alimentos, como
evitar contaminacdes, o armazenamento adequado e a preparacdo de refeicdes de forma
segura,;

X - Monitorar e mapear areas 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 populacao, identificando
deficiéncias nutricionais, padrBes alimentares e problemas de salde relacionados a
alimentacdo, como obesidade, desnutricdo e doengas crbnicas;

XIl - Acompanhar indicadores relacionados a inseguranca alimentar e nutricional, como taxas
de desnutri¢do infantil, obesidade e doengas associadas a alimentagéo inadequada;

Xl - Trabalhar em conjunto com outras secretarias e setores, como saude, educagéo,
assisténcia social e meio ambiente, para garantir a implementagéo integrada de politicas
publicas que promovam a seguranca alimentar e nutricional;

XIV - Estabelecer parcerias com organizacdes da sociedade civil, cooperativas de produtores
e outras entidades, para fortalecer agbes de seguranca alimentar e nutricional e ampliar o
alcance das politicas publicas;

XV - Implementar programas intersetoriais que integrem acdes de assisténcia social, saude,
educacao e seguranca alimentar, visando a melhoria das condiges de vida da populagéo;
XVI - Apoiar iniciativas de agricultura sustentavel e agroecolégica, incentivando praticas de
cultivo que respeitem o meio ambiente e promovam a producéo de alimentos saudaveis e
acessiveis;

XVII - Incentivar sistemas alimentares locais e circuitos curtos de comercializacéo, reduzindo
a dependéncia de alimentos processados e promovendo o consumo de produtos frescos,
locais e de qualidade;

XVIII - Incentivar e apoiar a criacdo de hortas comunitérias e escolares, onde as populagtes
possam produzir seus proprios alimentos saudaveis e, ao mesmo tempo, fortalecer a
educacao nutricional e a autonomia alimentar;

XIX - Defender o direito a alimentagcdo adequada e saudavel como um direito fundamental de
todas as pessoas, de acordo com a legislagdo vigente e com as politicas publicas de
seguranca alimentar e nutricional;

XX - Coordenar a¢gdes que visem erradicar a fome e a pobreza, promovendo o0 acesso a uma
alimentacéo nutritiva e suficiente para as pessoas em situacao de vulnerabilidade social;

XXI - Trabalhar para garantir que populacbes em situacdo de risco, como criangas, idosos,
mulheres gravidas e lactantes, populacdes em situacdo de rua e indigenas, tenham acesso a
alimentacéo de qualidade;

XXII - Realizar diagnésticos e relatorios periodicos sobre a situacdo da seguranca alimentar
no municipio, com base em dados de pesquisas, estudos e indicadores sociais, para
direcionar acdes e politicas de seguranca alimentar;

XXIIl - 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;
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XXIV - Divulgar informacg8es sobre programas, campanhas e a¢fes de seguranca alimentar e
nutricional para a populacéo, utilizando meios de comunicagdo 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 alimentagcéo inadequada,;

XXVI - Criar programas que abordem a prevencao de doencas crbnicas ndo transmissiveis
(como diabetes, hipertensdo, doencas cardiacas) relacionadas a alimentacao inadequada e
sedentaria;

XXVII - Participar de programas nacionais de seguranga alimentar e nutricional, como o
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) e o Programa de Aquisicédo de Alimentos
(PAA), para garantir que o municipio tenha acesso a recursos e suporte para implementar
politicas locais;

XXVIIl - Trabalhar em parceria com 0s 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, 6rgao de assessoramento ao Chefe do Poder
Executivo, tem como objetivo prover um conjunto integrado de ag¢des articuladas com a
sociedade civil organizada, planejando, coordenando e executando a politica Municipal de
Assisténcia Social, competindo-lhe em especial:

| - Coordenar a formulagéo e a implementacéo da Politica Municipal de Assisténcia Social e 0
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

Il - Regular, implementar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Prote¢&o Social
Bésica e Especial, baseado na cidadania e na inclusdo social, mediante a descentralizagdo
de servicos, programas e projetos da Assisténcia Social;

[ll - Definir as condi¢ces e o0 modo de acesso aos direitos relativos a Assisténcia Social,
visando a sua universalizacdo dentre todos o0s que necessitarem de protecdo social,
observadas as diretrizes emanadas da Unido, Estado e Conselhos Nacional, Estadual e
Municipal de Assisténcia Social;

IV - Garantir e regular a implementacao de servigos 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 Prestacdo 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 Avaliacdo dos Programas, projetos,
servigos socio assistenciais;

VIII - Formular diretrizes e participar das definicdes sobre o financiamento e orgamento da
Assisténcia Social, assim como a gestao do Fundo Municipal de Assisténcia Social e outros
fundos a ela vinculados;

IX - Articular com as demais politicas sociais setoriais com vistas a integracdo para o
atendimento das demandas de protecéo social e o enfrentamento a pobreza;

X - Implementar o Sistema de Informagéo da Assisténcia Social com vistas ao planejamento,
controle das acdes e avaliacdo dos resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social,
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XI - Coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro de entidades e organizacfes de
Assisténcia Social;

XII - Apoiar técnica e financeiramente, dentro da demanda do Municipio, as organiza¢des ndo
governamentais e entidades, no desenvolvimento de servi¢cos e programas de protecao social
basica e especial, dos projetos de enfrentamento & pobreza e das acdes assistenciais de
carater emergencial;

XIII - Estabelecer diretrizes e regular a prestacéo de servicos socioassistenciais das relacdes
entre governo municipal e organiza¢cdes ndo governamentais;

XIV - Articular e coordenar acdes de fortalecimento das instancias de participacdo e de
deliberacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social;

XV - Incentivar a criacdo de instancias publicas de defesa dos direitos dos usuéarios dos
programas, servicos e projetos de Assisténcia Social;

XVI - Formular politica para a formacéo sistematica e continuada de recursos humanos no
campo da Assisténcia Social;

XVII - Desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as andlises de necessidades e
formulacao de proposic¢des para a area, em conjunto com instituicdes de ensino e de pesquisa;
XVIII - Articular e executar agfes 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;

XIX - Coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a operacionalizacdo dos Programas de
Transferéncia de Renda Minima e do Cadastro Unico Para Programas Sociais — Cadastro
Unico;

XX - Estruturar, articular e executar a¢des voltadas, no que couber, para atendimento as
pessoas ou familias dependentes de substancias psicoativas, observada a legislacdo
pertinente;

XXI - Desempenhar outras tarefas compativeis e as determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

3.6.1) Setor Administrativo, Financeiro e Orgcamentéario do SUAS
Sao competéncias do Setor Administrativo, Financeiro e Or¢camentario do SUAS, 6rgéo
vinculado diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, as seguintes:

| - Acompanhar e promover a avaliagdo fisica, orcamentaria e financeira de projetos e
atividades;

Il - Manter articulagdo com os demais 6rgdos da Secretaria, com finalidade de orienta-los
gquanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

[l - 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 prestacdes de contas emitidas pelas entidades conveniadas, mediante
parecer;

V - Acompanhar e avaliar os convénios, termos de parcerias, contrato de gestao, termos de
compromisso e outros instrumentos congéneres, firmados entre o Municipio, sociedade civil
organizada, governo federal, estadual e outros 6rgdos no ambito da Secretaria;

VI - Apoiar tecnicamente as organizagfes da sociedade civil atuantes na area de assisténcia
social;

VIl - Elaborar projetos e programas sociais para implementacdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

VIl - Acompanhar a execugéo or¢camentaria e financeira da Secretaria;
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IX - Coordenar e controlar as atividades or¢camentarias e contabeis dos recursos que
compdem os Fundos especiais vinculados a Secretaria, com base nas delibera¢cdes dos
conselhos competentes;

X - Elaborar relatérios de utilizacdo dos recursos orcamentarios executados no ambito da
Secretaria e unidades descentralizadas e submeté-los ao conhecimento da Secretaria;

XI - Auxiliar na elaboracéo do orcamento 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
Sao Competéncias da Prote¢do Social Basica:

| - Coordenar a implementacao e desenvolvimento de servigos e programas de protegéo social
basica;

Il - Regular em conjunto com o0s 0rgéos pertinentes, 0s servigos e programas de protecéo
social basica e especial quanto ao seu conteldo, cobertura, ofertas, acesso e padrées de
qualidade;

[l - Implementar e regular em conjunto com os 6rgaos pertinentes, mecanismos de controle e
avaliacdo dos servicos e programas de protecao social basica;

IV - Implementar sistema de informacgdes e dados sobre 0s servigos e programas, com vistas
ao planejamento, desenvolvimento e avaliacdo das acoes;

V - Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as agfes relativas a protecéo
social basica;

VI - Prevenir situacdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢oes,
bem como fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

VII — Garantir direitos a populacdo que estd em situagédo de vulnerabilidade social decorrente
da pobreza, privagdo (auséncia de renda, precario ou nulo acesso aos servicos publicos,
dentre outros) e, ou, fragilizacdo de vinculos afetivos —relacionais e de pertencimento social,
discriminacdes de género, étnicas, por idade, por deficiéncias;

VIII — Garantir acesso aos beneficios, programas e servi¢cos que abrangem a Prote¢&o Social
Béasica, sendo: PAIF; PROGRAMA BOLSA FAMILIA; BPC: BENEFICIOS EVENTUAIS;
PROGRAMA FAMILIA PARANAENSE.

3.6.3) Setor da Protecédo Social Especial
Sado competéncias da Protecdo Social Especial:

| — Prestar atendimento e acompanhamento especializado a familias e individuos que se
encontram em situacao 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, situacéo de rua, situacao de trabalho infantil, entre outras situacdes
de violagéo dos direitos;

Il - Atuar de forma continua e compartilhada com outras politicas setoriais que compdem o
Sistema de Garantia de Direitos;

Il - Assegurar a efetividade da reinsercdo social, a qualidade na atencdo protetiva e o
monitoramento dos encaminhamentos realizados;
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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 servigos
direcionados ao acolhimento institucional, em suas diferentes modalidades.

3.6.4) Setor do Cadastro Unico )
Sado competéncias do Setor de Cadastro Unico:

| - Acompanhar e supervisionar o cumprimento das condicionalidades previstas em Lei;

Il - Propor ou apoiar as agfes de fortalecimento do acompanhamento dos critérios de
elegibilidade para a participacdo nos programas;

[l - Propor ou apoiar ac¢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 inscrigdo de familias no cadastro unico;

VI - Administrar o cadastro Unico;

VII - Orientar os usuarios quanto a gestao e metodologia do cadastramento Unico;

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 Socio Assistencial

| - Realizar a coleta de dados sobre as condi¢cdes de vida e as necessidades sociais da
populacdo, utilizando ferramentas como entrevistas, questionarios, visitas domiciliares e
bancos de dados publicos;

Il - Analisar indicadores de vulnerabilidade e risco social, como desemprego, pobreza,
violéncia doméstica, acesso a educacdo, moradia inadequada, entre outros, para identificar
as areas de maior necessidade e priorizar acoes;

Il - Realizar estudos e levantamentos para mapear as desigualdades sociais e os fatores que
afetam a qualidade de vida da populacdo, como dificuldades no acesso a servi¢os de saude,
educacao, assisténcia social e seguranca;

IV - Coordenar e monitorar a atualizacdo e a inclusdo de dados no Cadastro Unico para
Programas Sociais, garantindo que as familias em situacao 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 periodico para verificar se estdo recebendo o apoio necesséario e se
continuam em situacao de vulnerabilidade;

VI - Avaliar a eficacia dos programas de transferéncia de renda, garantindo que 0s recursos
cheguem as pessoas mais necessitadas e gerando relatérios sobre a utilizacdo desses
recursos;

VII - Identificar e classificar grupos populacionais em risco de exclusédo social, como criancas,
idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres vitimas de violéncia, moradores de rua e
comunidades em situag&o de extrema pobreza;

VIII - Realizar diagnoésticos para identificar as necessidades especificas de diferentes grupos
vulneraveis, como necessidades de acolhimento, assisténcia a saude, capacitacao
profissional, moradia e alimentac&o;
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IX - Monitorar situac8es de risco social, como trabalho infantil, abuso de substancias, violéncia
doméstica e desnutricdo, para garantir que medidas de prote¢do sejam adotadas;

X - Subsidiar a criacdo e a implementacao de politicas publicas voltadas para a promoc¢ao 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 a¢Bes para o combate & pobreza extrema, a violéncia, a excluséo social,
e ao desemprego;

XII - Articular e coordenar com outros setores da administracdo publica, como saude,
educacdo, seguranca, e habitacdo, para criar solucbes integradas que atendam as
necessidades da populagdo em situacdo de vulnerabilidade;

XIll - Organizar e promover capacitacdes 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 Usuarios;

XIV - Promover acdes de orientagdo para a populagdo sobre seus direitos sociais, como
acesso a beneficios de assisténcia social, programas de transferéncia de renda, saude,
educacao e moradia;

XV - Desenvolver e coordenar oficinas, palestras e atividades educativas para sensibilizar a
populacéo sobre questdes como violéncia doméstica, direitos das mulheres, saide mental,
prevencdo 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 situacdo de risco, como criancas e adolescentes em situacdo de abuso,
idosos em situacdo de abandono e pessoas em situacdo de rua;

XVII - Garantir a integracdo entre os diversos servi¢cos de apoio e protecdo social existentes
na comunidade, como saude, educacéo, segurancga, habitacdo, e segurancga alimentar, para
que a assisténcia seja continua e eficaz;

XVIII - Criar e fortalecer redes de apoio comunitéarias, como grupos de apoio a mulheres
vitimas de violéncia, grupos de convivéncia para idosos, entre outros, para proporcionar um
suporte continuo e emocional aos Usuarios;

XIX - Monitorar a qualidade dos servicos de assisténcia social oferecidos pela prefeitura e
outras instituicbes parceiras, como creches, casas de apoio, centros de atendimento e
programas de capacitagéo profissional;

XX - Realizar pesquisas periédicas com o0s usuarios dos servigos para avaliar a qualidade do
atendimento e identificar areas que necessitam de melhorias;

XXI - Desenvolver propostas de melhoria com base na avaliacdo dos servicos e nas
necessidades identificadas, para que 0s programas e servigos de assisténcia social possam
ser mais eficazes;

XXII - Estabelecer parcerias com organizagdes ndo governamentais, movimentos sociais e
outras entidades da sociedade civil para ampliar a oferta de servigos sociais e garantir que as
acOes cheguem a todos que necessitam;

XXl - Incentivar a participagdo da comunidade nas decisfes relacionadas a politica de
assisténcia social, como a criagdo de conselhos municipais de assisténcia social e espacos
de dialogo e participacao;

XXIV - Elaborar relatérios periddicos sobre a situacdo da populacdo em situacdo de
vulnerabilidade social, apresentando dados e informacdes sobre o0s 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 eficacia na reducdo das desigualdades sociais e na melhoria da qualidade de vida da
populacgéo;
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XXVI - Divulgar os resultados das pesquisas, diagnésticos e avaliagdes realizadas, tanto para
a gestdo municipal quanto para a sociedade, garantindo transparéncia e participacao;

XXVII - Administrar os recursos financeiros destinados as a¢fes de assisténcia social,
garantindo que sejam utilizados de forma eficiente e transparente;

XXIX - Buscar e articular a obtencédo de recursos de outras fontes, como programas estaduais,
federais ou parcerias com a iniciativa privada, para complementar as agdes do municipio na
area de assisténcia social.
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ANEXO V — Atribuicdes dos cargos e funcgdes:

DESCRIQAQ DE ATRIBUIGOES 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 Administracao

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica;

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

| - Exercer a chefia maxima da Secretaria da qual é titular;

Il - Rever as penalidades aplicadas pelos demais chefes de setor;

[l - Requisitar a instauragdo de processo disciplinar ou de sindicancia, aplicando-se as
necessarias puni¢cdes disciplinares;

IV - Administrar os 6rgaos vinculados a Secretaria;

V - Administrar e executar 0 orgamento, nos termos da lei;

VI - Indicar os membros de comissdes e grupos de trabalho da Pasta;

VII - Atribuir competéncias e obrigacfes 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 area de competéncia;

Xl - Dar publicidade dos atos e atividades de sua gestdo, conforme legislacdo especifica;

XII - Elaborar a programacao do 6rgdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do Governo
e aprovar a programacao das atividades de entidades da Administracdo Publica Indireta que
lhes sé&o vinculadas;

XIlI - Propor o orgamento do 6rgéo e encaminhar as respectivas prestacdes de contas;

XIV - Ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas;

XV - Participar de Conselhos e Comissfes, podendo designar representantes com poderes
especificos;

XVI - Realizar a supervisao interna e externa dos 6rgaos;

XVII - Receber reclamacdes relativas a prestacao de servigos publicos, decidir e promover as
corregdes exigidas;

XVIII - Prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta, conforme previsto na
legislacdo;

XIX - Propor ao Prefeito Municipal a intervencdo nos 6rgaos das entidades vinculadas, assim
como a substituicdo 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 decisées no ambito da Secretaria e das
entidades a ela vinculadas, ouvindo sempre a autoridade cuja decisdo enseje recurso;

XXII - Autorizar a instalacdo e a homologacao de processos de licitacdo, ou a sua dispensa,
nos termos da legislacdo aplicavel a matéria;

XXIII - propor, planejar, coordenar e sugerir a adocdo de medidas de desburocratizagcéo e
eficiéncia na gestéo;

XXIV - exercer outras atribuicbes compativeis;

b) DENOMINACAO: Diretor de Departamento/Setor
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SIMBOLO: CC-2 ou FG-2

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento/geréncia/execucao programatica
VINCULA(;AO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo;

DESCRIGAO DE ATRIBUIGOES:

| - Exercer as funcdes delegadas pelo titular da Pasta;

Il - Supervisionar as atividades dos trabalhadores da Pasta, reportando-se ao Secretario;

[l - 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 legislacéo vigente;

V - Coordenar os servigos dos demais setores da Pasta;

VI - Fiscalizar a execugdo do servico, dando resposta aos pedidos e reclamagbes por
providencias efetuadas pelos cidaddos através dos canais de interacdo com o Poder Publico;
VII - Auxiliar na redagéo e confecgéo 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/execucao programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

| - Chefiar os subalternos;

Il - Coordenar as atividades e servigos do 6rgao;

[l - Responder pessoalmente pelo andamento do 6rgéo;

IV - Cumprir as ordens dos superiores hierarquicos;

V - Colaborar para o bom andamento do fluxo dos processos administrativos, despachando
0s processos e cumprindo sistematicamente a programacédo de atividades do setor;

VI - Fiscalizar o cumprimento da carga horéaria 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,
suspensdo e demissao 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 documentagéo produzida pelo 6rgédo chefiado, em conjunto com o subalterno
autor do documento;

XIl - O Chefe de secao esta subordinado ao Diretor do Departamento e Secretario Municipal
da Pasta;

Xl - Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia;
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d) DENOMINACAO: Chefe de Gabinete/Controlador Interno/Ouvidor Municipal e
Procurador Juridico

DESCRICAO DE ATRIBUICOES: observar as atribuicbes especificas  dos
departamentos/setores contidas no Anexo IV desta Lei.

e) DENOMINACAO: Secretario Escolar

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: 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 elaboragéo do Projeto Politico-Pedagogico/Proposta Pedagdgica e Regimento
Escolar da instituicdo de ensino;

II; Organizar e colaborar com as atividades administrativas da secretaria;

[Il; Prestar informacdes e orientagfes a comunidade escolar e demais interessados;

IV; Cumprir a escala de trabalho previamente estabelecida;

V; controlar a entrada e saida de documentos escolares, prestando informagfes 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
movimentacao de expedientes;

VIII; Realizar servigos auxiliares relativos as areas, financeira, contabil e patrimonial da
instituicdo de ensino, sempre que solicitado;

IX; Cumprir a legislacéo vigente que rege o registro escolar dos estudantes e a vida legal da
instituicdo de ensino;

X; receber, redigir e expedir documentos que Ihe forem confiados;

XI; Organizar e manter atualizados a coletanea de legislacédo, deliberacdes, resolucdes,
instru¢cdes normativas e demais documentos administrativos;

Xll; Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e
concluséo de curso de todos os estudantes matriculados na instituicdo de ensino;

XIll; Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados as
autoridades competentes;

XIV; Encaminhar a direcdo, 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 expedi¢cdo da documentacéo escolar dos estudantes,
respondendo por qualquer irregularidade;

XVIII; 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 obrigacfes inerentes as atividades administrativas da secretaria, quanto ao
registro escolar do estudante;

XXI; Secretariar os Conselhos de Classe e reunibes, redigindo as respectivas atas;
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XXII; Comunicar imediatamente a 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 avaliacao institucional;

XXV; Conferir, registrar materiais e equipamentos recebidos;

XXVI; Organizar a documentacao escolar do estudante afastado da instituicdo de ensino por
problema de salde, comprovados por atestado/laudo médico, conforme legislacao vigente;
XXVII; Cumprir 0s prazos para insercao da frequéncia no Sistema Presenca disponibilizado
pelo Ministério de Educacdo, os dados sobre a frequéncia escolar dos estudantes
beneficiarios do Programa Bolsa Familia, conforme instrucdo operacional do Ministério de
Desenvolvimento Social;

XXVIII; Informar a direcdo da instituicAo 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 servigcos auxiliares relativos as &reas 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 acdes de prevencdo a todas as formas de violéncias, quando da
ocorréncia de situacdes que perturbem o bom andamento escolar;

XXXII; Participar das a¢des que promovam a cultura de Educagdo em Direitos Humanos;
XXXIII; Exercer sua fungdo e, quando necessario, auxiliar nas demais atribui¢cdes inerentes
ao cargo; XXXIV; comparecer e participar de eventos, cursos e reunifes, quando convocado;
XXXV — outras fungbes 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:

| — Assessorar a Secretaria de Administracdo na Classificacdo 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 conteldo);

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 classificagéao;

i) identificar fundos de arquivos;

j) estabelecer plano de destinacédo de documentos;

[) avaliar documentacéo;

m) ordenar documentos;

n) gerir depoésitos de armazenamento;

0) identificar a producéo e o fluxo documental;

p) Identificar competéncias, fun¢des e atividades dos érgédos produtores de documentos;
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q) levantar a estrutura organizacional dos 6rgaos produtores de documentos;

r) realizar pesquisa historica e administrativa,;

s) transferir documentos para guarda intermediéria;

t) diagnosticar a situacéo dos arquivos;

u) recolher documentos para guarda permanente;

v) definir a tipologia do documento;

X)- acompanhar a eliminacdo do documento descartado;

XXVI - Atender usuarios;

XXVII - formular instrumentos de pesquisa,

XXVIII - prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacéo de informacéao;

XXIX - apoiar as atividades de consulta;

XXX - autenticar reproducéo de documentos de arquivo;

XXXI - emitir certidées sobre documentos de arquivo;

XXXII - diagnosticar o estado de conservacao do acervo;

XXXIII - estabelecer procedimentos de seguranga do acervo;

XXXIV - orientar usuérios e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;
XXXV - monitorar as condicdes ambientais;

XXXVI - assessorar 0 projeto arquitetbnico do arquivo;

XXXVI - definir migrag&o para outro tipo de suporte;

XXXVII - Implantar procedimentos de arquivo;

XXXVIII - produzir normas e procedimentos técnicos;

XXXIX - autorizar a eliminagdo 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:

| — Assessorar 0 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;

Il — Colaborar na coordenacéo e supervisdo das equipes de trabalho e suas atividades;

[l - prestar contas ao Secretario 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 Ihe forem determinadas;

h) DENOMINACAO: Equipe de apoio a Contratacdes e Comisséo de Contratacéo
SIMBOLO: G-1

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:
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| - Colaborar na definicdo do planejamento das contratacdes, que envolve a identificacao da
necessidade de contratacdo e a definicdo do objeto e condi¢cfes que serdo licitados, sempre
em conformidade com os principios da administragéo publica;

Il - Auxiliar na elaboracédo do termo de referéncia (para contratacdes de servicos e compras)
ou projeto basico (para obras e servigos de engenharia);

[l - Participar da definicdo dos critérios de julgamento das propostas no processo licitatério;
IV - Monitorar a execucéo das etapas do processo licitatorio, que vai desde a elaboracao do
edital até a homologacdo da contratacdo, garantindo que o processo ocorra de forma
transparente e eficiente;

V- Auxiliar na analise 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 impugnacdes, recursos ou outros
incidentes durante o processo licitatorio;

V — Realizar outras fungdes correlatas;

i) DENOMINACAO: Procurador Juridico Adjunto

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 informética.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

| - Prestar apoio juridico & administracéo ou aos gestores da entidade, elaborando pareceres,
orientacBes e analisando aspectos legais de processos administrativos e decisoes;

Il - Representar a entidade em juizo ou fora dele, atuando em processos judiciais ou
administrativos, visando a defesa de seus interesses;

[l - Redigir e assinar peticdes, defesas, recursos e outras pec¢as processuais, tanto em litigios
administrativos quanto judiciais;

IV - Monitorar o andamento de processos judiciais e administrativos, adotando as providéncias
necessarias para garantir o cumprimento dos prazos e a correta tramitacdo dos casos;

V - Prestar consultoria para as diversas areas da instituicao, esclarecendo duvidas sobre a
aplicacéo da legislacéo e as possiveis implicagfes 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 questfes diversas que envolvam a administracao publica
ou a entidade, com andlise de riscos e consequéncias juridicas;

VIII - Em sua auséncia do Procurador Geral, o Procurador Juridico Adjunto assume suas
funcoes, representando legalmente a entidade e desempenhando as atribuicées do titular;

IX - Participar de negociacbes e mediagfes, buscando solugbes juridicas para litigios ou
conflitos, quando necessario;

X — Auxiliar nos trabalhos dos Assessores Juridicos e Advogados efetivos;

XI — Realizar outras atribuigbes correlatas.

j) DENOMINACAO: Assessor Juridico Licitagéo
SIMBOLO: CC-2 e FG-2
NIVEL DE ATUAGCAO: assessoramento e execugao programatica
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V[NCULAQAO 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 informética

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

| - Elaborar e revisar os editais de licitagéo, garantindo que estejam conforme as disposi¢coes
legais, claras e transparentes;

Il - Analisar as condi¢des e exigéncias do edital, propondo ajustes quando necessario, para
assegurar que os processos licitatorios ocorram de maneira justa e legal;

lll - Fornecer consultoria sobre a escolha da modalidade de licitagdo (concorréncia, tomada
de precos, convite, etc;) e do tipo de licitacdo (menor preco, técnica e prego, melhor técnica,
etc;) mais adequado para cada situacao;

IV - Orientar sobre os aspectos legais que envolvem a contratagdo publica, como a melhor
forma de execucgédo e contratacéo de servigos, obras ou compras;

V - Analisar as documentagfes de habilitagdo e propostas apresentadas pelos licitantes,
verificando se atendem aos requisitos legais e editalicios;

VI - Garantir que a comissao de licitacdo ou o responséavel pelo processo tomem decisbes
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 prorrogacéo de contratos;

VIII - Avaliar os impactos legais das decisfes e indicar alternativas juridicas viaveis para o
processo licitatério;

IX - Acompanhar o andamento dos processos licitatorios para garantir que todas as etapas
sejam conduzidas corretamente, desde a divulgag&o do edital até a assinatura do contrato;
X - Verificar se 0os prazos e as condi¢des estabelecidas pela Lei de Licitacdes e pelo edital
estdo 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 Comisséo de Licitacéo a decidir sobre a procedéncia de recursos, com base nos
principios da legalidade, moralidade, eficiéncia e isonomia;

Xl - Auxiliar na elaboracao e revisdo de contratos firmados com os vencedores da licitagéo,
assegurando que estejam em conformidade com a legislacéo, as condigbes acordadas no
processo licitatdrio e as normas do direito administrativo;

XIV - Orientar quanto a incluséo de clausulas necessarias para garantir a seguranca juridica
do contrato, como prazos, valores, responsabilidades e penalidades;

XV - Garantir que o processo licitatorio seja conduzido de forma transparente, imparcial e de
acordo com as regras estabelecidas, observando a aplicacéo dos principios da legislacéo de
licitacdes (publicidade, eficiéncia, competitividade, etc;);

XVI - Orientar sobre a execucéo dos contratos administrativos oriundos da licitagdo, ajudando
a verificar o cumprimento das condi¢cbes pactuadas e o cumprimento de prazos e pagamentos;
XVII - Analisar possiveis aditivos contratuais e as situacdes que envolvem a rescisdo de
contratos, propondo solugdes juridicas para problemas que possam surgir durante a execugao
do contrato;

XVIII - Realizar treinamentos e capacitagéo de servidores envolvidos em licitagdes, abordando
aspectos legais e procedimentos operacionais;

XIX — Realizar outras atribui¢cdes correlatas;

I),DENOMINAC;AO: Agente de Contratacdes
SIMBOLO: FG-2
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NIVEL DE A~TUAQAO: execucao programatica
VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento béasico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

| - Coordenar e julgar o processo administrativo licitatério, em todas as modalidades,
inclusive o pregao, na sua fase externa, forma presencial ou eletrnica, observando todos os
requisitos legais necessarios;

Il - conduzir o pregéo eletronico no sistema informatizado adotado pela Prefeitura de S&o
Sebastido da Amoreira, auxiliado por equipe de apoio designada pela autoridade superior;
Il - receber, instruir, examinar e decidir as impugnacdes 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 documentacéo de habilitacéo;

VI - realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, 0 seu exame e a
classificacdo dos proponentes;

VII - conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de
menor prego;

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 habilitagéo;

Xl - intentar a negociacao dos prec¢os, com vistas a sua reducgao;

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 n&o houver recurso;

XV - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XVI - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacéo;

XVII - publicar o resultado e homologacéo da licitacdo e encaminhar o processo licitatorio
para o setor administrativo responsavel pela elaborag¢é@o da Ata de Registro de Precos, se
houver, ou do contrato administrativo ou instrumento substitutivo;

XVIII - executar agenda, divulgar sessfes, elaborar atas, minutar ato de homologacéo e
organizar os processos licitatérios, inclusive referentes a modalidade Pregao, na forma
presencial ou eletrbnica;

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, impugnacdes e recursos, e
realizar as publicagcfes no Diario Oficial; e

XXI - exercer as demais atribuicdes inerentes ao Agente de Contratacdo, conforme definido
na Lei Federal n° 14;133/2021 e legislacéo correlata;

m) DENOMINACAO: Assessor de Secretaria
SIMBOLO: CC-4 FG-4

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
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NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino fundamental (12 a 42 série)
DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

| — Assessorar a Secretaria Municipal, propondo os encaminhamentos pertinentes nos
assuntos relacionados a sua area de atuacgao;

Il — Elaborar estudos que sirvam de base as decisfes, determinacfes e despachos da
Secretaria;

[l — Assessorar no atendimento das demandas de 6rgaos internos e externos de controle e
auditoria, bem como requisitar informacgfes e orientar seus subordinados na tramitacdo
interna de questionamentos e dendncias.

IV — Colaborar no andamento de processos administrativos gerais;

V — Orientar as respostas de processos administrativos junto ao Gabinete do Secretario;

VI — Aprimorar o funcionamento da Secretaria, qualidade no ambiente de trabalho e
identificar e mensurar processos internos, através da aplicagdo de metodologias especificas;
VIl — Empenhar-se na melhor adaptacdo 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 atribuicdes correlatas a sua area de atuacao.

n) DENOMINACAO: Assessor do Setor de Vigilancia
SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino fundamental (12 a 42 série)

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

| — Assessorar 0 Setor na seguranca dos prédios publicos, garantindo que apenas pessoas
autorizadas entrem nas dependéncias durante o horario noturno;

Il — Assessorar 0 Setor no cuidado do patriménio publico, evitando o furto de equipamentos,
moveis, documentos e materiais que possam ser valiosos ou essenciais para o funcionamento
do servicgo publico;

[l — Assessorar 0 Setor pela ordem no interior da reparticdo publica, evitando situacdes de
desordem que possam prejudicar o ambiente de trabalho ou comprometer a seguranca do
local;

IV — Realizar outras atribui¢cbes correlatas;

0) DENOMINACAO: Membro da Comiss&o 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:

| - Desenvolver atividades relativas a sindicancias e/ou processos administrativos, na
gualidade de titulares e até a conclusdo do processo.
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Il - O pagamento da gratificacdo ao integrante da Comissédo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar serd devido por procedimento devidamente finalizado e
encaminhado a autoridade competente, independente do periodo de duracdo compreendido
entre a data da portaria de instauracao e a decisao final.

8§ 1°. A gratificacdo pelo encargo de participacdo em Comisséo de Sindicancia ou de Processo
Administrativo Disciplinar sera paga em parcela Unica ao servidor integrante da comissao no
momento da conclusao, na folha de pagamento do més subsequente em que a comissao
apresentar o respectivo Relatorio Conclusivo e este for aceito pela Autoridade Superior.

§ 2° Na hip6tese em que o servidor for nomeado para mais de uma Comissao desta natureza,
dentro do mesmo periodo, este fara jus ao recebimento da gratificacao correspondente a cada
procedimento.

[ll. O valor da gratificagdo de cada membro da comissdo de sindicancia e processo
administrativo sera de R$ 300,00 (trezentos reais) por processo finalizado, reajustado
anualmente e com 0 mesmo indice de revisdo geral anual dos servidores do Poder Executivo
Municipal.

IV - O servidor que vier a ser substituido no curso do processo nao fara jus a gratificacdo. O
substituto somente fara jus a gratificagdo, 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 Comiss&o de Fiscalizacdo de Contratos

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento e execucao programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

| - Monitorar o andamento dos contratos, verificando se as obrigagfes estdo sendo cumpridas
por ambas as partes (administrador publico e contratado), assegurando que prazos, valores
e condi¢cbes sejam respeitados;

Il - Garantir que os servicos prestados ou os produtos fornecidos atendam as especificacdes
contratuais e ao interesse publico;

Il - Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento dos contratos, incluindo eventuais
problemas ou irregularidades que possam surgir durante a execugao contratual;

IV - Auxiliar a gestdo municipal com orientacdes técnicas sobre as obrigacdes contratuais e
legais, ajudando na tomada de decisdes e corre¢des de rumo, quando necessario;

V - Caso identifiquem problemas ou descumprimentos contratuais, a comissao pode sugerir
mudancas ou ajustes no contrato, garantindo que os interesses publicos sejam preservados;
VI - Caso haja irregularidades graves, a comissao pode recomendar a ado¢do de medidas
punitivas, como a rescisdo contratual, aplicacdo de multas, ou outras sancdes previstas no
proprio contrato;

VII - A comissdo deve assegurar que todas as atividades relacionadas ao contrato estejam
em conformidade com a legislac&o vigente, incluindo a Lei de Licitagdes (Lei n° 14;133/2021)
e outras normas especificas;
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VIIl - Em contratos relacionados a execuc¢do de obras ou servicos, a comissdo pode ser
responsavel por verificar e atestar a qualidade do que foi entregue, realizando o recebimento
provisorio;

IX - A Comissdo contard 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 servigco na Administracdo Municipal e nomeados por Decreto
Municipal;

X - Atuar com independéncia no exercicio de suas atividades e subsidiariamente podera atuar
conjuntamente com o0s Secretarios Municipais, Controle Interno, Procuradoria Juridica,
Diretores e Chefes de Departamentos;

XI - Reunir semanalmente para o0 exercicio de suas atividades e tera livre acesso aos
Departamentos Municipais visando a Fiscalizacdo e Orientagdo sobre os Contratos
Administrativos;

XII - Requisitar, quando necessario, da Autoridade Administrativa o suporte necessario para
o desempenho de suas atividades;

Xlll — Manter o registro de suas atividades por meio de relatérios, podendo emitir
recomendacdes aos departamentos e atuard diligenciando o que for necessario a
regularizacéo de eventuais falhas e defeitos observados na execugéo dos contratos

XIV - Propor medidas preventivas, requisitar reunides, acompanhar as licitacoes e pregoes,
conferir o recebimento dos produtos adquiridos pela Administracdo e sua utilizagao,
acompanhar o controle de estoque e atuar auxiliando o planejamento de novas contratacoes;
XV — Avisar com antecedéncia o prazo de vencimento dos contratos aos responsaveis;

XVI - Realizar diligéncias externas, junto a outros 6rgaos e autarquias da Administracao direta
e indireta em todos os niveis de Governo, Tribunais de Contas e afins;

XVII — Realizar outras funcdes correlatas.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA
AMOREIRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO LOCAL
LEI COMPLEMENTAR N° 2.117 DE 26 DE FEVEREIRO DE 2025

Sumula: Dispde sobre a Estrutura dos Orgdos de
Administragdo do Municipio de Sdo Sebastido da
Amoreira - Parana.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DA AMOREIRA,
ESTADO DO PARANA aprovou, e eu, EXILAINE GASPAR,
Prefeita Municipal, sanciono a seguinte Lei:

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

Artigo. 2° - A estrutura organizacional ¢ integrada por o6rgdos da
Administragdo Publica Municipal Direta, que constituem o Governo
Municipal, na forma desta Lei.

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

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

I — Secretarias;

IT — Departamentos;

III — Setores.

§1° - As Secretarias s3o oOrgdos autdnomos que compdem a
Administragdo, subordinados diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal e participando diretamente das decisdes
governamentais;

§2° - Os Departamentos sdo 6rgaos integrantes da estrutura organica
das Secretarias, em suas diversas atribui¢des, cabendo a realizagao de
atividades de comando e controle, conforme atribui¢cdes que lhe forem
dadas;

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

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

Artigo 5° - As atribui¢des das Secretarias, Departamentos e Setores
estdo contempladas no Anexo VI desta Lei.

Artigo 6° - As Secretarias, Departamentos e Setores e quaisquer
orgaos 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, funcdes
gratificadas e Gratificagdes conforme descrito no anexo II desta Lei.
§1° - No ato de nomeagdo para cargo em comissdo ou designa¢do
para fungdo gratificada ou gratificacdo o Chefe do Poder Executivo
especificard a denominagdo dos empregos em comissdo e das fungoes
gratificadas, conforme previsto no Anexo II, respeitadas as
atribuigdes definidas no Anexo V.



§2 — O Poder Executivo, no caso de cargos em comissdo ou de fung¢do
gratificada ou gratificacdo que estejam sendo ocupados e que ndo
existir altera¢do de servidor, editara Decreto individualizado
objetivando a atualizagdo legal, mantendo-se, no entanto, a
continuidade do vinculo, sem que haja necessidade de exoneragdo e
nova nomeagdao.

§3 - Os ocupantes do cargo em comissdo ndo poderdo em hipotese
alguma cumular o cargo comissionado e a fungdo gratificada ou
gratificagdo.

§4 — A fungado gratificada (FG) ou gratificagdo (G) serdo exercidas
por servidores titulares de cargos efetivos, constituindo vantagens
acessorias aos vencimentos.

Artigo 8° — Ficam aprovados os valores dos Cargos em Comissdo
(CC), das Fungdes Gratificadas (FG) e Gratificagdes (G) conforme
tabela no anexo III desta Lei.

Artigo 9° - Os valores constantes no Anexo III terdo seus reajustes
e/ou corre¢cdes 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 podera optar por uma das
remuneracdes a seguir discriminadas:

I -a remuneragio do cargo efetivo ou do subsidio do cargo politico;

IT -a diferenga entre a remuneracdo do cargo em comissdo ¢ a
remuneragdo do cargo efetivo, do posto ou graduagdo, ou do emprego;
III -a remuneragdo do cargo efetivo, do posto ou graduacdo, 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 publicagdo,
revogando as disposi¢gdes em contrario.

Edificio do Municipio de Sdo Sebastido da Amoreira, 26 de fevereiro
de 2025.

EXILAINE GASPAR
Prefeita Municipal

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 Comunicagdo, Transparéncia e Publicidade

3.1.1.2 Setor de Convénios

3.1.1.3 Setor de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

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 Or¢amento
3.1.3.2 Setor de Registro de Patriménio



3.1.4 Departamento de Compras e Licitagdo
3.1.4.1 Setor de Cotacoes

3.1.4.2 Setor de Licitac¢des

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 Orgdos de colaboragio 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 Representag¢do 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

3.2.1 Departamento de Urbanismo

3.2.1.1 Setor de Engenharia e Obras

3.2.1.2 Setor de Iluminagdo Publica

3.2.1.3 Setor de Manutengdo e Servicos

3.2.1.4 Setor de Transporte e Frota Municipal
3.2.1.5 Setor de Cemitério

3.2.1.6 Setor de Habitagdo

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 Educacdo
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 Saude

3.5.2.1 Setor de Controle Administrativo, Financeiro e Infraestrutura
3.5.2.2 Unidades Basicas de Saude

3.5.2.3 Unidade Mista de Saude “Hospital”

3.5.2.4 Setor de Farmdacia

3.5.2.5 Setor de Fisioterapia

3.5.2.6 Setor de Vigilancia Sanitaria

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 Saude

3.5.2.12 Setor de Seguranca Alimentar e Nutricional

3.6. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
3.6.1 Setor Administrativo, Financeiro ¢ Or¢amentario do SUAS
3.6.2 Setor da Protegdo Social Basica

3.6.2.1 Centro de Referéncia em Assisténcia Social — CRAS
3.6.2.2 Centros de Convivéncia

3.6.3 Setor da Protecéo Social Especial

3.6.4 Setor do Cadastro Unico

3.6.5 Setor de Vigilancia Sdcio 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 Saude

3.8.2.1 Conselho Municipal de Saude - CMS

3.8.2.2 Conselho Municipal Sobre Alcool e outras Drogas — COMAD
3.8.2.3 Cdmara Int. de Seguranca 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 Sustentavel

3.7.5 Conselhos vinculados a Educagao e Cultura
3.8.5.1 Conselho Municipal de Educagdo

3.8.5.2 Conselho Municipal do Fundeb

3.8.5.3 Conselho de Alimentagdo Escolar

3.8.5.4 Conselho Municipal de Cultura

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

3.8.6.1 Conselho Municipal de Seguranca Publica

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 Parana

ANEXO II - CARGOS COMISSIONADOS, FUNCOES
GRATIFICADAS E GRATIFICACOES

Cargos Comissionados ou Fungdes Gratificadas:

Quant. Cargos ou Funcdes 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

Fungoes Gratificadas:

Quant; Funcdes Gratificadas FG

1 Ouvidor Municipal FG-3

1 Chefe do Setor de Convénios ITR FG-3

1 Agente de Contratagdes FG-2

1 Assessor Setor Protocolo e Arquivos FG-5

1 Assessor do Setor de Cemitério FG-5

3 Secretario 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 Comissoes de Contratagdo G-1

3 Equipe de Apoio para Contratagdo G-1

3 Comissdo de Sindicancia ou Proc. Administrativo G-2

ANEXO III - TABELA DE VENCIMENTOS
SIMBOLOS CARGOS COMISSIONADOS VALORES DOS

CARGOS
CC-1R$5.103,89



CC-2R$ 4.238,54
CC-3R$ 3.421,63
CC-4R$2.052,98

SIMBOLOS FGS VALORES DAS FG'S
FG-1RS$ 2.153,64

FG-2 R$ 1.779,24

FG-3 R$ 1.505,51

FG-4 R$ 1.094,90

FG-5 R$ 958,05

GRATIFICACOES VALORES DAS Gratificacoes
G-1 R$ 808,58
G-2 R$ 300,00

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 fungdes Politico-
Administrativas, cabendo-lhes especialmente o assessoramento para
os contatos com os demais o6rgdos do Municipio, com os municipes,
entidades e associagdes de classe;

I - Atender e fazer encaminhar os interessados aos Orgaos
competentes do Municipio, para atendimento ou solugdo e consultas
ou reivindicagdes;

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 a¢des do governo
municipal estejam em consondncia com as prioridades do chefe do
Executivo;

VI — Coordenar a comunicagdo entre a prefeitura ¢ a sociedade,
trabalhando para garantir que as mensagens e as informagdes da
administrag@o 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 implementagdo de politicas publicas;

VIII — Coordenar esforcos de resposta e resolver questdes urgentes
que envolvem a administragdo municipal, principalmente em
momentos de crise ou em situagdes que exijam tomada de decisdo
rapida;

IX — Facilitar a comunicagdo ¢ a colaboracdo entre diferentes
secretarias e oOrgdos 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
¢ ao funcionamento da prefeitura;

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

XII - Auxiliar na verificagdo da implementagio de projetos e
programas municipais, acompanhando o progresso ¢ 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
Publico municipal, judicial e extrajudicialmente; sugerir e recomendar
providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e
decisdes da Administragdo;

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

Postular em juizo em nome da Administragdo, com a propositura de
acOes e apresentagdo 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 Administragao for ré,
autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer outra forma.
Ajuizamento e acompanhamento de execucdes fiscais de interesse do
ente municipal,

Em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e,
quando necessario, propor defesas e recursos aos Orgdos competentes.

III. Acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no
Tribunal de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado quando
haja interesse da Administragao 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 publico e terceiros;

V. Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o
escopo de manter as atividades da Administragdo afinadas com os
principios que regem a Administragdo 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;

VII. Elaborar pareceres sempre que solicitado pelos o6rgados da
administragdo, principalmente quando relacionados com a
possibilidade de contratagdo direta; contratos administrativos em
andamento, requerimentos de funcionarios;

VIII. 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, administragdo, sociais ou econdmicas, 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 execug@o do or¢gamento 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, licitagdes e outros, para assegurar que estejam em
conformidade com a legislagdo vigente;

III - Acompanhar e avaliar a implementacdo de politicas publicas,
projetos e programas, verificando se os resultados estdo sendo
alcangados de forma eficaz e eficiente;

IV - Realizar auditorias periodicas 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 praticas
adequadas para evitar o desperdicio de recursos publicos ou o
cometimento de ilegalidades;

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

IX - Ajudar a preparar informacdes e relatdrios a serem enviados aos
Tribunais de Contas, a fim de garantir a prestagdo de contas de forma
correta ¢ em conformidade com a legislagéo;

X - Oferecer orientag@o ao prefeito e aos demais gestores municipais
sobre a conformidade de suas agdes com a legislagdo e as melhores
praticas administrativas, além de identificar riscos a gestdo publica;
XI - Sugerir a¢des para coibir a corrupgdo, 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;

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, denuncias e solicitagdes de
informacgdes relacionadas aos servigos municipais.

I - Encaminhar as manifestagdes para os setores ou Orgaos
responsaveis pela solugdo dos problemas ou pela execucdo das agdes
solicitadas, garantindo que sejam tratadas de forma eficiente e
oportuna.

III - Monitorar o andamento das manifestacdes encaminhadas aos
setores competentes, garantindo que as respostas e solugdes sejam
dadas em tempo habil e com qualidade.

IV - Garantir que a populagéio tenha acesso as informacdes sobre as
acOes da administragdo publica municipal, incluindo decisdes, agdes
governamentais, gastos publicos e programas em execugao.

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

VI - Fornecer informagdes sobre os servicos e programas da
prefeitura, ajudando a populagdo a compreender melhor os processos e
a acessar o que precisa, conforme previsto na Lei de Acesso a
Informag@o.

VII - Atuar como mediador entre o cidaddo e os 6rgdos 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
reducdo de problemas e ao atendimento mais eficiente.

IX - Quando se trata de dentncias sobre irregularidades ou ma
conduta, a Ouvidoria deve encaminhd-las aos 6rgdos de controle
competentes, como o Ministério Publico, a Controladoria Geral do
Municipio, ou outras entidades responsaveis.

X - Avaliar continuamente os servigos prestados pela administragido
publica, verificando a satisfacdo dos cidaddos e a eficacia das politicas
publicas implementadas.

XI - Identificar falhas nos servigos publicos e propor solu¢des para
melhorar a eficiéncia, a acessibilidade e a qualidade do atendimento a
populagao.

X - Realizar pesquisas ou solicitar feedbacks da populagdo sobre os
servigos publicos, para avaliar o nivel de satisfagdo 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 sugestoes de
melhoria para politicas publicas, servigos ou processos administrativos
com base nas manifestagdes dos cidadaos.

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

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

XV - Oferecer orientagdes sobre os direitos dos cidaddos, servigos
disponiveis, e os procedimentos para realizar solicitagdes ou
reclamagdes junto a administragdo publica.

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

XVII - Manter registros detalhados e organizados de todas as
manifestacdes recebidas, com informacgdes sobre o tipo de
manifestagdo, o setor responsavel, o andamento e a solugdo do caso.
XVII - Elaborar relatdrios periddicos sobre o volume de
manifestagdes, os principais problemas enfrentados pela populagdo e



as solugdes encontradas, com o objetivo de fornecer dados para a
gestdo publica.

XIX - Disponibilizar os relatdrios e dados gerados para o publico em
geral, garantindo transparéncia nas agdes da Ouvidoria e nos
processos de atendimento a populagéo.

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

XXI - Analisar as manifesta¢des recebidas para identificar padroes e
causas recorrentes de insatisfagdo, propondo medidas para a resolucéo
de questdes sistémicas.

XXII - A partir das demandas recebidas, sugerir politicas publicas 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 administragdo municipal.

XXIV - Promover campanhas e agdes educativas para orientar a
populacdo 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 comunicacdo 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 cidadaos.

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

1. ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

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

L. 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 contdbeis junto aos Orgdos da
Administragdo Direta e Especifica;

III. Realizar o controle e acompanhamento da execugdo orgamentaria;
IV. Preparar balancetes mensais, balangos gerais;

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

VL. Participar das a¢des para a elabora¢do do Programa de Metas;

VII. Elaborar estudos, pesquisas e diagnosticos de natureza
econdmica, necessarios ao processo de planejamento;

VIII. Elaborar, juntamente com as demais Secretarias, da proposta da
Lei Orcamentaria Anual, do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

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 formulagdo do Plano de Acdo Estratégico
do Governo Municipal, em articulagdo com as secretarias municipais
integrantes da unidade de assessoramento direto;

XII. Promover e coordenar os processos de participacdo social e
comunitaria na formula¢do dos planos e programas institucionais do
Governo Municipal, na sua area 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
Orgamentaria Anual (LOA) e o Plano Diretor, zelando pelo



cumprimento das diretrizes estratégicas do governo e da legislacdo
vigente;

XV. Implantar e executar o sistema de programacdo, controle e
avaliacdo or¢amentarios, promovendo a ado¢do de métodos modernos
de orgamento por programas ¢ o cumprimento das diretrizes, planos e
programas estratégicos do Governo Municipal;

XVI. Elaborar as demonstra¢des contabeis e das prestagdes de contas
do Municipio;

XVII. Processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis
da administragdo financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;
XVIIIL. Elaborar as demonstragdes contabeis e as prestacdes de contas
do Municipio exigidos pelos diferentes orgdos de fiscalizacdo e
controle;

XIX. Coordenar, em cooperagdo com as demais Secretarias, o
desenvolvimento e implantacdo de um sistema de monitoramento e
avaliacdo da gestdo institucional, inclusive no tocante as metas, que
permita a corregdo 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 gestdo municipal com o
propdsito de apresentar de forma transparente os principais resultados
alcangados no cumprimento de seu programa de governo, tanto ao
Poder Legislativo Municipal quanto a populagdo em geral;

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

XXII. Formular, em cooperagdo com as demais Secretarias,
ferramental técnico-gerencial para modernizagdo da gestdo publica
considerando os conceitos de eficacia, eficiéncia e efetividade das
acdes planejadas;

XXIII. Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgios
colegiados afins a area de atuag@o da Secretaria;

XXIV. Realizar, em coordenagdo com as Secretarias Municipais de
Financas e de Administragdo, os procedimentos de gestdo
administrativa e de gestao or¢amentaria e financeira necessarios para a
execucdo 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
necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigdes,
zelando em todo momento pela defesa dos interesses da
Administragdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de
delegagdes de competéncias;

XXVI. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagéo
do Chefe do Executivo Municipal;

XXVII. 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 adequagdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populagdo no Plano de Governo;

XXVIIIL. 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 utilizagdo das
dota¢des orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da
legislagdo em vigor, ¢ em todas as esferas juridicas, o que sera objeto
de comunicag@o aos 6Orgdos de controle da Administragdo Publica
Municipal;

XXX. Responsabilizar-se, em coordena¢do com o Departamento de
Compras e Licitagdes, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo
Municipal, pelas autorizagdes para abertura de licitagdes e assinaturas
de editais, bem como pela avaliagdo da execugdo contratual, sempre
que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos diretamente
pertinentes as dotagdes orgamentarias especificas da Secretaria,
inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado central e
os bens e servicos de manutencgdo e custeio geral e administrativo da
Secretaria, com excecao das obras e servigcos 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 orgamentarias da Secretaria, inclusive dos
bens, compras e servigos dispostos em almoxarifado central, e dos



bens e servigos de manutengdo e custeio geral e administrativo do
Municipio, com excegdo das obras e servigos 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 Gestio e Planejamento

3.1.1.1) Setor de Comunicagao, Transparéncia e Publicidade
Compete ao Setor:

I - Criar e executar planos de comunicagio para garantir que as agoes,
programas e politicas publicas do municipio sejam divulgadas de
forma eficiente, alcangando todos os publicos.

II - Produzir materiais institucionais, como boletins, cartazes, folders,
relatorios e outros conteudos que informem a populagdo sobre as
acOes da administragdo municipal.

Il - Assegurar que as informagdes 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, radio, jornais e outros meios,
garantindo que a populagdo tenha acesso a informagdes 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 0 municipio ¢ a midia, respondendo a
solicitagdes de jornalistas, mantendo uma boa relagdo com a imprensa
e garantindo que as informagdes publicas sejam transmitidas com
clareza e precisdo.

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

VIII - Manter ¢ atualizar o portal da transparéncia, onde a populacdo
possa consultar dados relacionados & execug@o orcamentaria, receitas
e despesas, convénios, contratos, entre outras informagdes de interesse
publico.

IX - Desenvolver agdes 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 agdes da administracdo
municipal, eventos, campanhas ¢ 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 comunicagio
com a midia seja clara e objetiva.

XII - Organizar campanhas de conscientizagdo sobre temas relevantes
para a comunidade, como satude, educacdo, seguranga, meio ambiente,
entre outros, utilizando diversos canais de comunicagao.

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

XIV - Garantir a cobertura de eventos publicos, produzindo materiais
de comunicagdo, como fotografias, videos, ¢ matérias jornalisticas,
para que a populagdo fique informada.

XV - Facilitar a participagdo da populacdo nas agdes do governo
municipal por meio de eventos, audiéncias publicas e foruns de
debate, estimulando a colaboragdo e o engajamento cidaddo.

XVI - Monitorar a eficacia das campanhas e a¢des de comunicag@o,
analisando o retorno da populacdo e ajustando estratégias de acordo
com o feedback recebido.

XVII - Realizar pesquisas ¢ sondagens para avaliar a percepgdo da
populacdo 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 comunicagéo digital, como engajamento
nas redes sociais, acessos ao portal de transparéncia e visualizagdes de
conteudos, para otimizar a divulgacdo de informagdes e alcangar mais
efetivamente o publico-alvo.

XIX - Produzir relatorios detalhados sobre as atividades de
comunicagdo realizadas, incluindo campanhas, eventos, produgdo de



contetdo 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 agdes do governo e ouvir sugestdes e
criticas da populacdo.

XXI - Acompanhar as politicas publicas municipais e promover a
divulgagdo das metas e resultados alcangados, demonstrando o
impacto das agdes da administragao.

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

XXIII - Proteger a imagem da administragdo publica, garantindo que a
comunicagdo com a populagdo seja sempre éEtica, responsavel e
transparente.

XXIV - Quando necessario, preparar respostas oficiais a
questionamentos ¢ problemas de comunicagdo, mantendo a clareza e a
objetividade nas informagdes prestadas.

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

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

3.1.1.2) Setor de Convénios
Compete ao Setor:

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

II. Realizar os contatos para convénios de cooperagdo técnica ¢ de
financiamento de projetos especiais com instituicdes publicas e
privadas, nacionais e internacionais;

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

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

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

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

VII. Organizar e acompanhar a publicacao de convénios;

VIII. Acompanhar a aplicacdo 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 prorrogagio
ou anula¢do dos mesmos ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

XI. Manter atualizado os dados e informagdes que constam nas
clausulas dos respectivos convénios;

XII. Manter contato com os Orgdos, instituicdes ou entidades que
forem parceiras nos convénios, para atualiza¢do de informagdes;

XIII. Acompanhar a aplicacdo dos recursos captados, através de
relatorios de execucdo fisica e financeira e dos informes de sua equipe
para ado¢do de medidas corretivas em casos de desvios do programa
para representacao dos 6rgaos patrocinadores;

XIV. Identificar 6rgaos 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 Inovagiao
Compete ao Setor:

I - Acompanhar a execucdo de Sistemas Administrativos:
Contabilidade, Compras e Licitagdes, Folha de Pagamento, Sistemas
Tributarios Mobiliarios e Imobiliarios, Protocolo, Orgamento e outros
que forem utilizados;

IT - Realizar a manuteng@o 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 (copias
de seguranga);

V - Realizar a gestdo dos sistemas web, incluindo a pagina oficial e
sistemas das Secretarias Municipais;

VI - Realizar aquisi¢do e administragdo 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 laboratorios de informatica nas
secretarias municipais;

XI - Realizar a manuteng@o 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 ¢ inovagdo, buscando o
desenvolvimento sustentavel ¢ a melhoria da qualidade de vida da
populagao.

XIV — Incentivar e apoiar a realizagdo de pesquisas cientificas,
tecnoldgicas 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 inovagdo e o desenvolvimento de novos
empreendimentos, como parques tecnoldgicos, incubadoras de
empresas € startups.

XVI - Desenvolver programas de capacitagdo 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 exclusdo digital e promover o uso de
ferramentas tecnologicas no cotidiano da sociedade.

XVIII - Administrar e coordenar programas e projetos de inovagao
que envolvam novas tecnologias, solugdes sustentdveis, 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.

XX - Acompanhar o impacto das politicas de ciéncia, tecnologia e
inovagdo, realizando avaliagdes periddicas para identificar a
efetividade das agdes implementadas e realizar ajustes necessarios.
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 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
informagao.

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 comunicag¢ao 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 localizag@o e recuperagdo de
informagdes.

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 criagdo 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 destruicdo de
documentos, conforme as normas e legislacdes pertinentes, como as
leis de gestdo de documentos publicos e de preservagdo de arquivos.
Registro de movimentagdo 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 seguranga para garantir a integridade ¢ a
confidencialidade dos documentos, especialmente em relagdo 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 legislagdo sobre
sigilo e seguranga da informagao.

XIII - Para documentos eletronicos, implementar praticas de
seguranga cibernética, como criptografia e autenticagdo, para proteger
os dados contra acessos nao autorizados.

XIV - Fornecer acesso a documentos publicos solicitados pelos
cidaddos, conforme a Lei de Acesso a Informacdo (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.

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

XVII - Realizar a destruigdo de documentos de acordo com os prazos
e normas estabelecidas, garantindo que os procedimentos de
eliminag@o dos documentos sejam feitos de forma legal e segura.
XVIII - Manter registros detalhados sobre a destruicdo de
documentos, especificando os documentos destruidos, a data e o
responsavel pela destrui¢do, conforme as exigéncias legais.

XIX - Gerar relatorios peridodicos sobre a movimentagdo de
documentos, protocolos recebidos e atendimentos realizados, para
analise de desempenho e acompanhamento das atividades do setor.
XX - Desenvolver indicadores que avaliem a eficiéncia e a eficdcia do
processo de protocolo,

XXI - Implementar solugdes tecnologicas, 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 informagio,
governanga e preservagdo de documentos publicos, como a Lei n°
12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo) e as normas arquivisticas
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Adequacdo as politicas publicas de transparéncia e governanca:
Garantir que o setor esteja alinhado com as politicas publicas do
municipio relacionadas a transparéncia, governanga e gestdo de
informagdes publicas.

3.1.1.5) Setor de Planejamento de Contratacdes
Compete ao Setor:

I — Realizar o levantamento das demandas de aquisicdo de bens e
servigos de todas as secretarias e 6rgdos da prefeitura, com base nas



necessidades da administragdo publica para o ano fiscal ou exercicio.
I — Elaborar o planejamento anual de contratagdes a partir das
necessidades identificadas, definindo quais bens e servigos serdo
adquiridos, com quais prazos e fontes de recursos.

III - Trabalhar em conjunto com o setor de orgamento para garantir
que as contratagdes estejam alinhadas com as previsdes or¢gamentarias
aprovadas.

IV — Elaborar termos de referéncia detalhados para contratagdes de
bens, servigos ¢ obras. Esses documentos especificam claramente as
condic¢des e 0s requisitos necessarios para a contratagao.

VI - Escolher a modalidade de licitagdo, conforme avaliacdo das
contratagdes planejadas e define a modalidade de licitagdo 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 Licitagdes e outras normativas aplicaveis.

VI — Elaborar Justificativas para contratagdo direta, quando a licitagdo
ndo for necessaria (dispensa ou inexigibilidade), assegurando que o
processo de contratagdo direta esteja em conformidade com a
legislagao.

VII - Realizar analises sobre a viabilidade técnica e financeira das
contratagdes planejadas, garantindo que as aquisi¢des e contratagdes
sejam compativeis com as condigdes orgamentdrias e com as
necessidades da prefeitura.

VIII — Elaborar o cronograma de contratagdes, que defina os prazos
para a realizagdo de cada etapa dos processos de licitagdo e
contrata¢do, desde o planejamento até a execugdo e acompanhamento.
IX - Monitorar o cumprimento dos prazos para as contrata¢des,
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 areas 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 execugdo do
contrato, e propde solugdes para mitiga-los.

XIII - Desenvolver estratégias para mitigar riscos associados a
contratagdes ¢ evitar prejuizos a administragdo publica, como o uso de
clausulas contratuais que assegurem o cumprimento das obrigagdes.
XIV - Garantir que toda a documentagdo relativa ao planejamento e
execugdo das contratagdes esteja organizada e disponivel para
auditorias internas e externas, como os 6rgdos 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
execucdo das contratagdes.

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

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

XVIII - Prestar assessoria técnica ao prefeito ¢ 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 elaboracdo da proposta orcamentaria anual, de acordo
com as diretrizes do Executivo Municipal, e acompanhar sua
execugao, assegurando que as receitas sejam arrecadadas e as despesas
sejam realizadas conforme o planejamento;

I — Auxiliar na arrecadacdo de impostos municipais, como o IPTU
(Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana), ISS
(Imposto Sobre Servigos), ITBI (Imposto de Transmissdo 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 administragdo publica;
IV - Controlar e administrar a divida ativa do municipio, negociando
parcelamentos, realizando cobrangas ¢ cuidando da recuperagdo 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 orgamento aprovado pela
Céamara Municipal;

V - Elaborar e submeter relatorios periddicos 8 Administragdo Publica,
a Camara Municipal, ¢ aos Tribunais de Contas, com informagdes
detalhadas sobre a execugdo orgcamentaria e a situagdo 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 ¢ Desenvolvimento da Educagdo Basica (FUNDEB),
Fundo de Satde, entre outros, com o objetivo de garantir a correta
aplicacdo dos recursos destinados a cada area;

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

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

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

XI — Realizar outras ag¢des correlatas.

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

XIII - Administrar o pagamento de salarios, vencimentos,
gratificacdes, férias, 13° salario 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 bancaria entre os registros contabeis 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 administragdo publica.

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

XX — Auxiliar no acompanhamento da execugdo do or¢amento
municipal, verificando se as despesas estdo dentro dos limites
estabelecidos pela Lei Orgamentaria Anual (LOA).

XXI - Produzir relatorios periddicos sobre a situacdo financeira do
municipio, incluindo balancetes, demonstrativos de receitas e
despesas, e relatdrios de execug@o orcamentaria.

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

XXIII - Preparar e apresentar a prestacdo de contas ao Tribunal de
Contas, Camara Municipal e demais 6rgdos competentes, conforme
exigido pela legislagdo vigente.



XXIV - Controlar as dividas do municipio, tanto a divida ativa
(créditos a receber) quanto a divida passiva (obrigacdes a pagar),
garantindo o cumprimento das obrigacdes 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 condi¢des e garantindo o cumprimento
das condigdes acordadas.

XXVII - Controlar os fundos especiais criados para programas
especificos, como fundos de saude, educagdo, seguranga, entre outros,
garantindo que os recursos sejam utilizados exclusivamente para os
fins previstos.

XXVIII - Assegurar que os recursos destinados a areas 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 legislacdo 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 praticas do setor
conforme as novas regras.

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

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

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

XXXIV - Buscar a adogao de melhores praticas de gestao financeira e
contabil, implementando tecnologias e processos que garantam maior
eficiéncia e seguranga nas operagdes financeiras.

3.1.2.1) Setor de Tributos e fiscalizacio
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 legislacdo tributaria,
especialmente o codigo tributario municipal;

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

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

VI - Inscrever e promover, na forma adequada e tempestiva, a
cobranga da divida ativa do municipio;

VI - Manter rigorosamente atualizadas as fichas cadastrais e
documentos do contribuinte;

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

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

XI - Elaborar calendario para recolhimento dos tributos submetendo-o
a aprovacdo 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 servicos para fins de cobranca de
tributos;

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

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

XV - Cobrar os tributos municipais;

XVI - Arrecadar rendas e receitas municipais;

XVII - Expedir boletins de arrecadagio;

XVIII - Fornecer certiddes, na area de sua competéncia;



XIX - Manter os documentos da diretoria em perfeita ordem e
disposi¢do técnica adequada;

XX - Localizar evasdes ou clandestinidades de receitas municipais ou
de outras formas de sonegacio fiscal de tributos municipais;

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

XXII - Promover a realizagdo e recebimento de declaragdes fiscais;
XXIII - Receber reclamagdes ou impugnagdes de langcamentos de
tributos municipais, processando-as na forma do cddigo tributario
municipal e demais legisla¢do pertinente;

XXIV - Apurar fraudes e irregularidades contra a fazenda municipal,
XXV - Avaliar propriedades, bens moéveis e imoveis 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 6rgdos da administragdo na
aplicacdo do codigo de posturas, codigo de edificacdes, lei de
parcelamento do solo ¢ dos servigos ptiblicos concedidos, permitidos,
autorizados ou arrendados, articuladamente com as atividades de
fiscalizagdo municipal.

XXIX - Planejar programas de fiscalizacdo junto aos contribuintes
municipais;

XXX - Elaborar juntamente com os agentes de fiscalizac@o rotinas de
fiscalizagdo;

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 necessarias para o desempenho
de suas atribuicdes.

3.1.2.2) Setor de Convénio ITR

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

IT - Emitir notificagdes de langamento do ITR aos proprietarios de
imdveis rurais e, caso necessario, autuar proprietdrios que ndo
cumpram com suas obrigagdes fiscais, incluindo o ndo pagamento do
imposto.

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

IV - Formalizar parcerias e convénios com outros Orgdos publicos,
como a Receita Federal e o Instituto Nacional de Colonizagdo e
Reforma Agraria (INCRA), para promover a regularizacdo fundiaria e
o correto langamento do ITR nos imdveis rurais.

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

VI - Fornecer informagdes e esclarecimentos sobre a declaragdo ¢ o
pagamento do ITR, orientando os proprietirios rurais sobre a
legislagdo vigente, prazos e procedimentos para o correto
cumprimento da obrigacdo tributaria.

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

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

VII - Garantir que os proprietarios de imdveis rurais mantenham sua
documentagdo em conformidade com as exigéncias legais, como a
regularizagdo de imoveis 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 autuagdo e



aplicagdo de penalidades, se necessario.

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

XI - Proceder ao langamento do imposto no sistema municipal de
arrecadagdo, garantindo que os valores sejam cobrados de acordo com
os critérios estabelecidos pela legislagdo.

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 conscientizagdo para os proprietarios
rurais sobre a importancia do pagamento do ITR e suas implicagdes
no financiamento de politicas publicas municipais, como saude,
educacdo e infraestrutura rural.

XII - Promover programas de regularizacdo tributdria para
proprietarios de imoveis rurais que estejam em débito com o ITR,
oferecendo condi¢des facilitadas para o pagamento do imposto, como
parcelamentos ou descontos.

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

XIV - Fornecer informacdes sobre o cadastro do ITR para os
proprietarios e terceiros interessados, como advogados, cartorios de
registro de imoveis e instituigdes financeiras.

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

XVI - Avaliar o impacto econdmico do ITR na arrecadagdo municipal,
verificando a contribuicdo do imposto para o financiamento de
politicas publicas e a promogéo do desenvolvimento rural sustentavel.
XVII - Acompanhar a aplicagdo dos recursos provenientes do ITR,
garantindo que sejam utilizados conforme a legislagdo municipal, em
areas como infraestrutura rural, saude, 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
capacitagdo agricola, apoio a pequenas propriedades, sustentabilidade
¢ conservacdo ambiental.

XIX - Promover a capacitacdo continua dos servidores responsaveis
pela administragdo do ITR, garantindo que eles estejam atualizados
sobre as mudangas na legislacdo, nos sistemas de arrecadagdo e nas
tecnologias utilizadas para a fiscalizagio e gestdo do imposto.

3.1.3) Departamento de Contabilidade
Compete ao Departamento:

I - Auxiliar na elaboragdo do or¢amento anual do municipio, de acordo
com as necessidades ¢ prioridades definidas pela administragdo
publica e as diretrizes da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da
Lei Orgamentaria Anual (LOA).

IT - Monitorar a execu¢do do or¢amento municipal, verificando o
cumprimento dos limites de despesas e receitas previstas. Isso inclui o
acompanhamento de recursos destinados a dareas como saude,
educac@o, infraestrutura e seguranga.

IIT - Gerenciar créditos suplementares, especiais ou extraordinarios,
assegurando que sejam realizados conforme as exigéncias legais e
dentro dos limites orcamentarios.

IV - Realizar a reclassificacdo de receitas e despesas, caso haja
necessidade de ajustes ou modificagdes durante a execucdo
or¢amentaria.

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 movimenta¢des financeiras sejam
devidamente registradas nos livros contabeis e na escrituragao fiscal.
VII - Elaborar balancetes mensais e demonstrativos contabeis (como o
Balangco Orgamentario, Balanco Patrimonial ¢ Demonstrativo de
Fluxo de Caixa), que permitam o acompanhamento da saude
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 gestao publica.

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

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

XI - Elaborar o Relatorio de Gestdo Fiscal, conforme exigido pela
LRF, para demonstrar o cumprimento das metas fiscais e garantir a
transparéncia na execuc¢do do or¢gamento.

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

XIII - Controlar a divida ativa do municipio (créditos a receber) ¢ a
divida passiva (obrigagdes 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 condigdes e datas de vencimento.

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

XVII - Realizar a avaliagdo periodica dos bens patrimoniais, ajustando
seu valor conforme as normas contabeis e refletindo alteragcdes 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 movimentagdo de recursos destinados a
fundos municipais especificos, como saude, educagdo, assisténcia
social e outros, assegurando que sejam aplicados conforme as normas
e as finalidades estabelecidas.

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

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

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

XXIII - Identificar e corrigir eventuais desvios nos processos
contabeis, 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 gestao.

XXV - Assegurar que a contabilidade municipal siga as normas do
Conselho Federal de Contabilidade (CFC) ¢ os pronunciamentos
técnicos do Comité de Pronunciamentos Contabeis (CPC), além das
diretrizes do Tesouro Nacional.

XXVI - Capacitar servidores publicos municipais em praticas
contabeis, normativas fiscais e or¢gamentarias, 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 elaboracdo de estratégias
fiscais e or¢amentarias, 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 ¢ despesas, além de analisar os
impactos das ac¢des fiscais e orcamentarias sobre a saude financeira do
municipio.

XXX - Garantir a transparéncia na divulgagcdo das informagdes
contabeis ¢ financeiras, por meio da publicagdo de relatdrios,
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 langados nas contas
or¢amentarias corretas, conforme o plano de contas do municipio,
para que os recursos sejam alocados adequadamente;

XXXIV - Acompanhar os empenhos feitos, verificando se as despesas
estdo sendo executadas conforme o planejamento or¢amentario e as
condi¢des contratuais estabelecidas.

3.1.3.1) Setor de Planejamento e orcamento

I — Auxiliar na formulagdo de planos estratégicos e agdes de longo,
médio e curto prazo, alinhando-os com os objetivos da gestdo publica
municipal;

IT — Contribuir na elaboragdo do Plano Plurianual (PPA); da Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO); da Lei Or¢amentaria Anual (LOA);
III — Auxiliar a monitorar e avaliar o andamento da execugdo
orcamentaria, identificando desvios e propondo ajustes no
planejamento, quando necessario.

IV - Fornecer informagdes e analises para embasar a tomada de
decis@o do gestor publico;

V - Garantir a transparéncia na gestdo dos recursos publicos,
divulgando informagdes sobre a execugdo orcamentaria e o0s
investimentos realizados nos 6rgdos de controle e sites oficiais;

VI - Promover a participagdo popular no processo de elaboragdo do
orcamento municipal, ouvindo a sociedade civil e outras partes
interessadas nas decisdes de planejamento e execugio;

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 acdes 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
execugdo de projetos e programas or¢amentarios;

IX — Realizar outras agdes correlatas.

3.1.3.2) Setor de Registro de Patrimonio

I - Realizar o cadastro completo de todos os bens modveis e imoveis
adquiridos pela prefeitura, registrando detalhes como numero de
identificacdo, localizagdo, valor, data de aquisi¢do, caracteristicas ¢ a
categoria de uso do bem;

IT — Classificar os bens de acordo com a sua natureza (moéveis ou
imoveis), sua destinagdo (uso administrativo, operacional, etc.) ¢ a sua
depreciagdo ou valorizagdo;

III - Registrar a entrada de novos bens adquiridos pela prefeitura, seja
por compra, doag@o ou qualquer outro tipo de transferéncia;

IV - Garantir que as transferéncias de bens entre setores ou entidades
da administragdo publica 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 mdveis e imoveis, ajustando os
registros patrimoniais conforme a deterioragdo ou obsolescéncia
natural dos bens;

VIII - Identificar bens que se tornaram obsoletos, danificados ou
inserviveis, e registrar essa condi¢do para providéncias futuras, como
baixa ou alienagéo;

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

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

XI - Para bens imdveis, o setor de registro patrimonial ¢ responsavel
por registrar as informagdes sobre a localizagdo, uso, historico de
aquisicdes e benfeitorias realizadas;

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



XIII - Garantir que os bens patrimoniais estejam sendo
adequadamente mantidos, realizando ou solicitando manutengdo
regular de bens moveis e imoveis;

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

XV - Controlar as aliena¢des de bens, seja por venda, permuta, doagao
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 publico;

XVII - Elaborar relatérios periddicos sobre o patrimonio municipal,
informando sobre o estado de conservagdo, a quantidade de bens, os
processos de aquisi¢do e alienacdo, e outras informagdes relevantes;
XVIII - Implementar e gerenciar sistemas de gestdo patrimonial,
facilitando o registro, o controle e o acompanhamento dos bens
publicos;

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

3.1.4) Departamento de Compras e Licitagcdo

Compete ao Departamento:

I — Organizar e planejar as necessidades de aquisi¢do de bens e
servicos de cada secretaria municipal, considerando o orgamento
disponivel e as demandas da administragao publica;

I - Auxiliar as secretarias municipais na coleta ¢ analise das
informagdes necessarias para as compras € contratagdes, como
especificagdes técnicas e condigdes de mercado;

III — Elaborar os editais de licitagdo, com base nas demandas de
aquisicdo 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 contratagdo de bens e
servicos, especificando detalhadamente os requisitos técnicos,
condigdes 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 legislagdes
pertinentes, como pregdo eletrdnico ou presencial, concorréncia,
convite, etc.

VI - Supervisionar as fases do processo licitatorio, incluindo a
abertura e analise das propostas, garantindo a conformidade com as
regras do edital e a transparéncia do processo;

VII - Analisar a documentacdo de habilitagdo 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 licitagdes, verificando sua conformidade
com o edital e as condigdes estabelecidas;

IX - Apés a escolha do vencedor da licitagdo, o departamento ¢
responsavel pela elaboragdo e formalizagdo do contrato com a
empresa ou fornecedor selecionado, garantindo que os termos estejam
claros e em conformidade com a legislagdo;

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

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

XII - Acompanhar a execugdo dos contratos firmados, garantindo que
os fornecedores ou prestadores de servigos cumpram com 0S prazos,
condicdes e especificacdes estabelecidas;

XIII - Caso haja necessidade de ajustes no contrato, como prorrogagao
de prazo ou alteragdo de valor, o departamento deve coordenar a
claboracéo e a formalizagdo 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;

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 or¢amentarios disponiveis para
cobrir a despesa, garantindo o equilibrio fiscal;



XVII - Apds a execugdo dos contratos, o departamento pode auxiliar
no controle e acompanhamento dos pagamentos aos fornecedores,
conforme as condigdes do contrato e da execugdo da obra ou servico;
XVIII - Garantir a ampla divulgagido dos processos licitatorios e dos
resultados das contratagdes, em conformidade com a Lei de Acesso a
Informagao 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 elaboragio de pedidos
de compras, termos de referéncia e outros documentos necessarios
para o andamento das licitagdes;

XXI - Promover treinamentos para servidores das diversas areas 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;

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
orgaos de controle interno e externo (como o Tribunal de Contas)
quando solicitado, garantindo a fiscalizagéo dos processos de compras
e licitagdes;

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

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

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

XXVIII — Realizar outras agdes correlatas.

3.1.4.1) Setor de Cotacdes
Compete ao Setor:

I - Realizar cotacdes para obter precos 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
especificacdes técnicas e quantidades definidas pelas 4reas
demandantes (secretarias e departamentos);

III - Analisar as propostas recebidas, comparando os pregos e
condic¢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 condi¢des de cada proposta e destacando as vantagens
de cada fornecedor, para subsidiar a tomada de decisdo;

V - Elaborar a justificativa para a escolha do fornecedor que ofereceu
a melhor proposta, considerando a qualidade, o prego, 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 prestacdo de servigo, ¢ se a documentagdo esta completa e
regular;

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

VIII - Apos a realizagdo das cotagdes, o setor de cotagdes encaminha
as informagdes ¢ 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 condi¢des 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 historico de desempenho
estejam atualizados;

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



XII — Analisar problemas com as compras realizadas apds a cotagdo 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 reposi¢@o de materiais e bens necessarios para o funcionamento das
atividades do municipio;

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

XX - Incluir critérios sustentaveis 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 oS
processos de aquisi¢do na administragdo publica;

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

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

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 Licitacoes
Compete ao Setor:

I - Elaborar os editais, contendo todas as informagdes necessarias
sobre o objeto da licitacdo (bens, servicos ou obras), condi¢des de
participagdo, critérios de julgamento e outras exigéncias legais;

IT - Organizar e coordenar a abertura das propostas de fornecedores,
conforme os prazos e condi¢des estabelecidos no edital de licitago;
III - Realizar a andlise e o julgamento das propostas, conforme os
critérios definidos no edital, como menor prego, melhor técnica, maior
lance, etc.;

IV - Verificar a documentagdo de habilitagdo dos licitantes, para
garantir que estdo aptos a realizar a contratacdo, atendendo aos
requisitos legais e técnicos exigidos;

V - Monitorar todas as etapas do processo licitatorio, 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 contratagdes;

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 contratagdes, 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 condi¢des legais para tal;

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

XII - Monitorar a execug@o or¢amentaria das contratagdes, garantindo
que os processos licitatorios sejam compativeis com o planejamento
financeiro da administracdo municipal;

XIII - Analisar as impugnagdes que possam ser feitas ao edital ou ao
processo licitatorio, decidindo sobre a procedéncia ou ndo da
reclamagio;

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



XV - Manter toda a documentagdo do processo licitatorio, 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 ¢ 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 analise da qualificagdo técnica, juridica e fiscal dos
fornecedores, para garantir que estes atendam as exigéncias legais e
técnicas para a execucgdo do objeto contratado;

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

XX — Adaptar referente a implementagdo da Nova Lei de Licitagdes
(Lein® 14.133/2021);

XXI - Colaborar com as auditorias internas e externas (como tribunais
de contas e controladoria), fornecendo toda a documentacdo
necessaria ¢ esclarecendo duvidas sobre os processos licitatorios
realizados;

XXIII - Assegurar que todos os processos licitatorios sejam realizados
com a maxima transparéncia, respeitando os principios da
administrag@o publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

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

XXV - Quando possivel, buscar solu¢des inovadoras e sustentaveis
que reduzam o impacto ambiental das contratacdes e melhorem a
eficiéncia dos processos licitatorios;

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

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

XXVIII — Realizar outras agdes correlatas.

3.1.4.3) Setor de Contratos

Compete ao Setor:

I — Elaborar e formalizar os contratos administrativos apds a
conclusio dos processos licitatorios (ou outras formas de contratagao),
de acordo com as condigdes estabelecidas nas licitagdes ou nas
contratagdes diretas;

II - Assegurar que todos os contratos estejam em conformidade com a
legislagdo aplicavel, incluindo a Nova Lei de Licitagdes (Lei n°
14.133/2021), a Constitui¢do Federal e outras normas pertinentes;

Il - Definir as clausulas contratuais que abordam, entre outros, o
objeto da contratagdo, prazos, valores, formas de pagamento,
penalidades e condigdes de execugio;

IV - Acompanhar a execu¢do dos contratos, verificando se as
obrigagdes e os prazos estabelecidos estdo sendo cumpridos pelas
partes envolvidas (administragdo publica e contratado);

V - Monitorar o cumprimento dos prazos de entrega de bens, servigos
ou execucdo 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 condigdes 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 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 legislac@o e as necessidades da prefeitura;

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



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

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

XII - Realizar a liquidagao 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 € outros assuntos que exijam interpretacdo
da legislacdo vigente;

XIV - Fornecer toda a documentagio necessaria para auditorias
internas e externas, como a do Tribunal de Contas, ¢ colaborar na
investigacdo de eventuais irregularidades ou falhas nos processos
contratuais;

XV - Assegurar que todas as documentagdes fiscais e legais
necessarias para a formalizagdo dos contratos estejam devidamente
atualizadas, como certiddes negativas de débito, licengas, alvards 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 execucdo e das modificagdes contratuais, sempre em estreita
comunicagdo com as areas responsaveis pela execucao;

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 obrigagdes do contratado;

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

XXI - Manter um canal de comunicagio eficiente com os fornecedores
e prestadores de servigos, visando o bom andamento das contratagdes
¢ a solugdo 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 legislagdo de transparéncia publica,
permitindo o acesso da sociedade as informagdes sobre as
contratacdes realizadas pela prefeitura;

XXIV - Fornecer as informagdes necessarias sobre os contratos
quando solicitadas, respeitando as normas de acesso a informagdo ¢ 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 anticorrupgéo e outras clausulas
de conformidade com a legislacdo de combate a fraude e corrupgdo
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
legislagdo, boas praticas de gestdio 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;

IIT - Organizar concursos publicos e outros tipos de selegao;

IV - Manter o cadastro e a documentagdo dos servidores;

V - Elaborar e controlar a escala de trabalho;

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

VII - Processar a folha de pagamento, realizando célculos de salarios,
beneficios e encargos sociais;

VIII - Controlar e registrar as faltas, férias e licengas;



IX - Identificar necessidades de capacita¢do para os servidores;

X - Organizar cursos, treinamentos e programas de aperfeigoamento;
XI - Elaborar e revisar os planos de cargos, salarios e beneficios,
conforme as politicas ptblicas e or¢amentarias;

XII - Implementar e monitorar as mudangas nos planos de carreira;
XIII - Administrar beneficios como vale-alimentacdo, 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
previdenciaria;

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 relatdrios sobre a gestdo 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 agdes correlatas.

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

I — Fazer Registro e alteragdes cadastrais de imdveis rurais;

IT - 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
Imoveis 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 regularizagdo de imoéveis rurais, realizando o
mapeamento de areas e identificagdo de propriedades em situagdo
irregular;

VII - Fornecer apoio técnico ¢ 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
agraria;

IX - Garantir a distribuicdo e o acesso a terra para trabalhadores
rurais, promovendo a integracdo 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 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 produgéo agricola;

XIII - 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
ocupacdo das terras publicas, buscando evitar grilagem e uso indevido
das areas;

XV - Colaborar na execugdo de processos de desapropriacdo e
destinacdo 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 integragdo 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 6rgdos municipais, estaduais e federais, visando atender as
demandas do setor rural;



XIX - Atuar como intermediario na resolugdo de conflitos agrarios e
na promocao de politicas publicas voltadas para o campo.
XX — Realizar outras agdes 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 determinacéo
do orgédo estadual;

I - Prestar servigos de orientagdo e informagdes sobre a legislagdo de
transito, processos de habilitagdo e veiculos;

Il - Esclarecer davidas sobre documentos necessdrios e
procedimentos para emissdo ou regularizagio 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) ¢ outras certidoes ou documentos
relacionados ao transito;

V - Realizar o cadastro de novos veiculos, com registro,
emplacamento e transferéncia de propriedade.

Processar os registros de habilitagdo de motoristas, incluindo emissio
de novas CNHs, renovagao e alteragao de dados;

VI - Realizar a vistoria veicular para verificagdo da conformidade dos
veiculos com as normas de seguranga, emissdo de documentos e
possiveis alteragdes no veiculo (exemplo: troca de placa, mudanga 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 documentagdo necessaria e
verificando se tudo estd em conformidade com a legislagdo de
transito;

IX - Encaminhar os candidatos a obten¢do da CNH para exames
médicos e psicotécnicos, conforme exigido pela legislagdo vigente;

X — Orientar sobre exames de dire¢do 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 seguran¢a no transito,
conscientizagdo sobre diregcdo defensiva e prevencao de acidentes;

XII - Apoiar iniciativas de fiscalizagdo e controle, em parceria com a
policia de transito ou outros 6rgéos municipais;

XIII — Realizar outras agdes correlatas.

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

a) Atribuicoes do Setor de Servigo Militar:

I - Orientar e realizar o alistamento obrigatorio de jovens brasileiros
do sexo masculino, conforme a legislago 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) apds a
finalizagdo do alistamento;

IV - Controlar e fornecer o Certificado de Reservista ou o Certificado
de Dispensa de Incorporagdo (CDI), conforme o status militar do
individuo apos o processo de selegao;

V - Gerenciar os processos de dispensa e outros documentos relativos
a liberagdo de servigo militar obrigatorio;

VI - Acompanhar os cidaddos que passaram pelo processo de
alistamento, auxiliando na convocagdo para o servico militar, se
necessario;

VII - Atender as solicitagdes de adiamento de incorporagdo, dispensa
ou até mesmo a isengdo do servigo militar, conforme a situa¢do do
alistado;

VIII - Organizar e controlar a situagdo militar dos cidadaos, 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 fun¢des publicas e privadas,
COMO CONCUrsos € empregos;



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

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

XII - Colaborar na organizacdo de processos de selegdo para o Servigo
Militar, como exames médicos, psicologicos e fisicos;

XIII - Emitir declaragdes e documentos diversos relacionados ao
servico militar, como certiddo de quitagdo com o servigo militar
obrigatdrio ou de dispensa de incorporagao;

XIV — Realizar outras acdes correlatas.

b) Atribui¢oes do Setor de Identificagcao Civil:

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

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.

Atualizag@o de Dados Pessoais;

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

V - Registrar alteragdes de estado civil ou de outras informagdes
importantes que precisem ser atualizadas no RG;

VI - Orientar e esclarecer duvidas sobre a documentagdo necessaria
para a obtengdo da identidade civil.

Prestar informagdes sobre prazos e procedimentos para a emissdo 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 cidadéos para diversos fins;

VIII - Garantir a correta integragdo e intercdmbio de dados com outros
orgdos publicos, como a Justica Eleitoral e os Tribunais,
especialmente no que diz respeito a identificagdo 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 agdes correlatas.

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

I - Exercer as fungdes designadas por meio de portaria e determinacéo
do orgdo estadual.

3.1.7.4) DEFESA CIVIL
Compete ao 6rgdo:

I - Exercer as fungdes designadas por meio de portaria e determinagéo
do 6rgdo estadual,

IT - Realizar mapeamento ¢ 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 tecnologicos;

IV - Criar e revisar planos de agdo para situagdes de emergéncia,
garantindo que todos os 6rgdos e servicos 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, evacuagao ¢ medidas de seguranga;

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

VII - Oferecer suporte psicologico para as vitimas de desastres,
visando minimizar os impactos emocionais e psicoldgicos ap6s 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 prestacdo 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 6rgdos de seguranga, satude,
bombeiros, policia e defesa civil estadual ou federal, coordenando as
acdes de socorro e atendimento a populagao;

XI - Organizar e manter estoques de materiais e equipamentos
essenciais, como alimentos, agua, 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 espacos tenham as condigdes minimas de
seguranga, alimentagdo e saude;

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

XIV - Atuar na recuperacdo das areas afetadas, coordenando a
reabilitacdo das infraestruturas publicas, fornecendo suporte para a
reconstrug¢do das moradias e retomando os servigos essenciais (agua,
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 recuperagdo e reconstrucdo;

XVII - Atuar em situagdes envolvendo acidentes industriais,
vazamentos de produtos quimicos, contaminagdo da agua ou do ar, e
outros desastres tecnologicos;

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

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

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

XXI - Realizar avaliagdes periodicas dos riscos em areas vulneraveis e
adaptar as estratégias de prevengdo e resposta conforme novas
ameagas ou mudangas no ambiente urbano ou rural;

XXII - Realizar um acompanhamento continuo das areas afetadas,
avaliando os impactos sociais e econdmicos a longo prazo e
oferecendo apoio continuo para a populagdo afetada;

XXIII - Utilizar tecnologias para monitoramento de condigdes
climaticas, sismoldgicas, hidroldgicas 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 intermediagdo 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 informagdes sobre qualificag@o, experiéncia
profissional e interesses de area de atuagao;

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 duvidas 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¢do ou recolocagdo no mercado;

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

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 transi¢ao profissional;



VIII - Implementar e promover programas voltados & inclusdo no
mercado de trabalho de grupos especificos, como jovens, pessoas com
deficiéncia, idosos e ex-presididrios, entre outros, visando a reducdo
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 orientagdes 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
capacitagdo, 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 informacdes que possam subsidiar politicas publicas
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, inddstrias e outros
setores da economia para aumentar as oportunidades de emprego e
melhorar a articulagdo entre o mercado de trabalho ¢ a oferta de vagas;
XIV - Representar a agéncia nos conselhos e comités os quais foi
indicado;

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

XVII - 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 atribuigdes;

IT — 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 cédigo
de posturas e obras, da Lei de ocupag@o 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 ¢ fiscalizar projetos ¢ a execugdo de
edificagdes e construgoes;

VI — Fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concessdo de uso e
parcelamento do solo, de fornecimento e controle da numeragio
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
manutengdo atualizada do cadastro predial do Municipio;

VII — Executar obras de sancamento basico, definidas no PMSB
(Plano Municipal de Saneamento Bésico) em articulagdo com as
Secretarias Municipais de Satde e Orgﬁos Federais e Estaduais;

XV — Encaminhar, estudar e orientar a aprovagdo 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 6rgdos, na area de competéncia;

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

XX - Promover ac¢des de regularizagdo fundiaria visando a titulagao
definitiva dos moradores de loteamentos, favelas e conjuntos
habitacionais;

XXI - Coordenar a elaboragdo e implantagdo de projetos e obras de
urbanizagdo de favelas, de construcdo de conjuntos habitacionais de
interesse social e as atividades de produc@o de moradia em autogestéo;
XXII - Apoiar e estimular o desenvolvimento de tecnologias
alternativas para habitagao;



XXIII - Promover o desenvolvimento de nucleos 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 Habitagao.

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 areas de risco, de interferéncia com obras publicas ou de
urbanizagdo 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 bdsico (abastecimento de dagua,
esgoto), iluminagdo publica, pavimentagdo, entre outro;

II - Planejar a ocupagéo do solo, considerando o zoneamento urbano e
rural, a distribui¢do de areas residenciais, comerciais, industriais e de
lazer, e os servigos publicos essenciais;

III - Desenvolver planos e projetos para a melhoria do trafego urbano,
construcdo de ciclovias, calgadas, e transporte publico, visando a
fluidez do transito e a acessibilidade;

IV - Supervisionar e acompanhar a execucdo 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 or¢camento
estipulado. Isso inclui fiscalizagdo de materiais, mado 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 arquitetonicos e de engenharia de
obras privadas, garantindo que atendam a legislagdo municipal,
normas de seguranca, acessibilidade e sustentabilidade;

VIII - Emitir alvaras de constru¢do e realizar a verificacdo 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 ndo ha
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
preservacdo ambiental e o bem-estar da populagao;

XI - Elaborar projetos de drenagem urbana para prevenir enchentes e
alagamentos, promovendo o escoamento adequado da agua da chuva;
X - Trabalhar na ampliacdo de redes e sistemas de saneamento basico,
buscando melhorar as condi¢cdes de saude publica e atender as
necessidades da populagio;

XI - Planejar e executar agdes de manutengdo, como o reparo de ruas,
avenidas, calgadas e outros espagos urbanos, além de realizar a
substituicdo de pavimentagao danificada;

XII - Gerenciar a manutengdo ¢ a expansdo da rede de iluminagdo
publica, garantindo que as ruas e espagos publicos estejam
adequadamente iluminados para a seguranga da populagao;

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 ndo causem danos
irreversiveis ao meio ambiente;

XV - Promover a implementagdo de praticas e tecnologias
sustentaveis nos projetos de engenharia, como o uso de materiais
ecologicos, sistemas de reutilizagdo de dgua e eficiéncia energética;
XVI - Trabalhar para preservar areas de interesse ambiental dentro do
municipio, garantindo que projetos de construgdo ndo prejudiquem
ecossistemas e areas verdes;

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



XVIII - Desenvolver projetos para a melhoria da mobilidade urbana,
como sinalizagdo de transito, constru¢do de viadutos, rotatorias 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 gestdo de
obras e planejamento urbano, para melhorar a eficiéncia no
planejamento, execug@o ¢ monitoramento das atividades do setor;

XXI - Pesquisar e adotar inovagdes tecnologicas e materiais de
construcdo mais eficientes, econdmicos e sustentdveis, garantindo a
qualidade das obras ¢ a redug@o de custos;

XXII - Garantir que todas as obras e projetos estejam em
conformidade com as normas de seguranga, tanto para o0s
trabalhadores quanto para os usudrios das obras;

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

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

XXVI — Realizar outras a¢des correlatas.

3.2.1.2) Setor de Iluminacio Publica
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;

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

III - Implantar solugdes tecnologicas mais eficientes e sustentaveis,
como o uso de lampadas de LED, sistemas de iluminagdo inteligente
(que ajustam a intensidade da luz conforme a necessidade) e
automacdo da rede de iluminagdo publica;

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

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

VI - Realizar a limpeza e manutengdo periddica das luminarias,
garantindo que a iluminag@o seja eficiente e sem obstrugdes causadas
por sujeira ou deterioracao;

VII - Substitui¢do de lampadas obsoletas: Substituir lampadas antigas
e ineficientes, como as de vapor de merctrio, por tecnologias mais
modernas ¢ econdmicas, como as lampadas LED;

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

IX - Gerenciar contratos com fornecedores de materiais e servigos de
iluminagéo publica, como a compra de ldmpadas, postes e servigos de
instalacdo e manutengao;

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

XI - Priorizar a instalagio ¢ manutengdo de iluminagdo em Aareas
consideradas de risco, como bairros periféricos, ruas de grande
circulag@o e locais de alta criminalidade, com o objetivo de aumentar
a seguranga publica;

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

XIII - Instalar ¢ manter iluminagdo eficiente em pontos de Onibus,
estacdes de transporte publico e terminais, garantindo seguranga para
os passageiros, especialmente durante a noite;

XIV - Promover o uso de solugdes de iluminago publica sustentaveis,
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 renovavel
para a iluminacdo publica, como a utilizagdo de energia solar para
alimentar as luminarias em areas publicas ¢ pragas;

XVI - Implementar sistemas inteligentes de controle, como sensores
de presenca ou iluminagdo 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 servigos relacionados,
buscando resolver essas questdes de forma eficiente;

XVIII - Responder a reclamagdes de cidaddos sobre falhas no sistema
de iluminag@o publica, como lampadas queimadas, falhas em circuitos
ou outros problemas;

XIX - Elaborar relatorios periddicos sobre o estado da iluminagdo
publica no municipio, apresentando informagdes sobre manutencdes
realizadas, custos envolvidos, e planos de expansdo ou melhoria;

XX - Supervisionar as empresas contratadas para a instalagdo e
manuten¢do da iluminagdo publica, garantindo que as normas e
especificagdes técnicas sejam cumpridas;

XXI - Acompanhar a execugdo de projetos de iluminago publica para
assegurar que os servi¢os 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 iluminag@o 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 instalagao
de iluminagio publica em novos bairros ou areas de expansio,
garantindo que a infraestrutura de iluminagdo acompanhe o
crescimento da cidade;

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

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

3.2.1.3) Setor de Manutencio e Servicos

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

II - Executar servi¢os de repara¢do e conservagdo de ruas, avenidas,
calgadas ¢ rodovias municipais, como tapa-buracos, asfaltamento,
recapeamento, sinaliza¢do e drenagem;

Il - Garantir a conservagdo de bancos, lixeiras, postes, placas de
sinalizag¢do, cercas e outros elementos urbanos que fazem parte da
infraestrutura ptblica;

IV - Realizar a conservagdo de equipamentos publicos, como
playgrounds, academias ao ar livre, fontes, bebedouros, entre outros;
V - Fazer a manuten¢do 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 eclétrica e
telecomunicagdes, como fiacdo e postes de distribuicdo de energia,
quando de responsabilidade do municipio;

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

IX - Fazer a manuten¢do de jardins, parques e pragas, incluindo
capina, poda de arvores, plantio de flores e vegetagao;

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

XI - Garantir a limpeza e desobstrucdo dos canais, corregos e bueiros,
evitando problemas com alagamentos durante periodos de chuvas;

XII - Realizar o plantio, poda, manuten¢do ¢ irrigacdo de jardins,
pragas, parques e outras areas de lazer ao ar livre;

XIII - Efetuar a poda, remogdo de arvores mortas e o controle de
pragas em arvores localizadas em espagos publicos, garantindo a
seguranga ¢ a saude das plantas;



XIV - Desenvolver e implementar projetos paisagisticos para
embelezar espagos publicos, como pragas, avenidas e areas de lazer,
criando ambientes mais agradaveis para a populagao;

XV - Realizar a pintura de fachadas, muros, portdes ¢ 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 ¢ vertical nas vias publicas, promovendo a
seguranga no trafego de veiculos e pedestres;

XVII - Pintar e restaurar bancos, lixeiras, paradas de 6nibus, postes de
iluminacdo 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,
reservatorios de agua e sistemas de bombeamento;

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

XXI - Organizar e priorizar os servi¢os de manutengdo com base nas
demandas da comunidade, atendendo as urgéncias e garantindo a
eficacia nas respostas;

XXII - Supervisionar a execu¢do de servigos terceirizados de
manutengdo, garantindo que as empresas contratadas cumpram os
prazos, qualidade e normas estabelecidas;

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

XXIV - Atuar em situacdes 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 a¢des 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, Onibus, caminhdes, ambuldncias, maquinas pesadas
(retroescavadeiras, tratores, etc.) e outros veiculos utilizados por
diversos departamentos da prefeitura;

IT - 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¢des de uso e documentos obrigatérios (IPVA, licenciamento,
etc.);

Gestdo de documentagdo: Garantir que toda a documentagdo dos
veiculos da frota, como licenciamento, seguro, e inspe¢do técnica,
esteja em conformidade com a legislagdo 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 padroes exigidos;

VI - Administrar as oficinas municipais ou contratos com oficinas
terceirizadas para realizar reparos e manutenc¢do da frota, mantendo o
controle sobre custos e prazos;

VII - Gerenciar o estoque de pegas, 6leos, pneus, lubrificantes e outros
materiais necessarios para a manuten¢do 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 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 integragdo 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 ¢ equipamentos para eventos
especiais promovidos pela prefeitura, como festas, atividades
culturais, eventos esportivos ¢ outros;

XVI - Promover treinamentos periddicos 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
gestdo da frota, abordando temas como controle de custos, uso de
tecnologias de gestdo e boas praticas de manutengao;

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 informagdes a populagdo sobre horarios, itinerarios e
alteracdes nos servigos de transporte publico, utilizando canais de
comunicagdo como site, aplicativos moveis, e redes sociais;

XXI - Estabelecer canais para que a populacdo possa fazer
reclamagdes ou sugestdes relacionadas ao transporte ptblico 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 indicag@o do respectivo veiculo;

XXIV - Providenciar anualmente a renovagdo das apolices 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 solicitagdes de veiculos e elaborar planilha diaria
de distribuigdo destes;

XXVII - Encaminhar para outros Orgdos 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 Patrimonio;

XXXI — Acompanhar a gestdo dos contratos de locagdo, manutengao
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 Servigo Funerario Municipal, bem como o (s)
cemitério(s), em conformidade com a legislacdo pertinente vigente;

IT - Examinar os processos relativos a concessdes ¢ permissdes de
servigos funerarios e proceder a fiscalizagdo dos servigos concedidos
ou permitidos, cabendo ao Chefe do Setor a responsabilidade pelas
vistorias e fiscaliza¢des junto as permissionarias;

III - Determinar, diariamente, as atividades aos coveiros e zeladores;
IV - Fiscalizar os servigos de limpeza nos cemitérios, bem como sua
manutengdo, e sepultamentos;

V - Disponibilizar o material adequado aos servicos e limpeza e
manutengao;

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



VII - Providenciar, na Operac¢do Finados, com, no minimo 60 dias de
antecedéncia, o material necessario para a limpeza e manutengdo dos
cemitérios municipais e informar a escala e servigos dos servidores
envolvidos na operagio;

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

IX - Promover a vistoria dos timulos, na forma determinada pela
diregdo do departamento, em conformidade com as disposigdes 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 refeicdes dos servidores
lotados no Setor;

XIl - Informar, por escrito, a diregdo imediata, possiveis
irregularidades relativas as atividades do Setor;

XIII - Proceder as orientacdes e atendimentos relativos aos servigos
funerarios e cemitérios junto as familias;

XIV - Proceder os registros das concessdes ¢ 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;

XVII - Promover o contato telefonico 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 documentagdo necessaria para
a tramitagdo de processos de ambito da municipalidade;

XXI - Manter a atualizagdo dos registros das concessdes;

XXII - Promover o preenchimento de requerimentos gerais;

XXIII - Promover a entrega dos Titulos de Concessdes;

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

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

XXVI - Promover as orientagdes, junto aos funciondrios, sobre
relatdrios estatisticos, como: numero de Obitos, faixa etaria, locais de:
falecimento, velorios, 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 Servigo 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 ¢ 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 intervengdo urbanistica com
vista ao desenvolvimento de programas habitacionais em
conformidade com o Plano Diretor do Municipio;

I - Promover agdes de regularizagdo fundiaria visando a titulagio
definitiva dos moradores de loteamentos, favelas e conjuntos
habitacionais;

III - Coordenar a elaboragdo e implantacdo de projetos e obras de
urbanizagdo de favelas, de construcdo 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 habitacdo;

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

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

VIII - Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantacdo 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
urbanizagdo 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 regularizagdo fundiaria nos assentamentos
habitacionais irregulares e clandestinos;

VIII - desenvolver programas de prevencdo a ocupagdes clandestinas.
IX - Elaborar procedimentos e promover estudos com vista a
adequag@o da fungdo social da propriedade e do espaco urbano;

X - Promover a interpreta¢do e implementagédo da legislagdo em apoio
ao planejamento e o desenvolvimento de programas habitacionais;

XI - Incentivar, promover e organizar a participagdo da comunidade
nas acdes de urbanizagdo de ntcleos habitacionais, melhorias
urbanisticas e na constru¢do de moradias;

X - Promover a organizagdo comunitdria para a implantacdo de
mutirdes para a constru¢do de moradias e para melhorias urbanisticas;
XI - Coordenar agdes para o reassentamento de familias removidas de
areas de risco ou em decorréncia de programas de urbanizagdo e de
obras publicas;

XIII - desenvolver e implementar projetos para a celebragdo de
convénios voltados a construgdo 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 — Vigilincia Noturna
Compete ao Setor:

I-E competéncia a prote¢do de bens, servigos, logradouros publicos
municipais e instalagdes do Municipio.

Paragrafo unico. Os bens mencionados no caput abrangem os de uso
comum, os de uso especial ¢ os dominiais.

II - Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio;
III - Prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir,
infragdes penais ou administrativas e atos infracionais que atentem
contra os bens, servi¢os ¢ instalagdes municipais;

IV - Atuar, preventiva e permanentemente, no territério do Municipio,
para a protegdo sistémica da populacdo que utiliza os bens, servicos e
instalagdes municipais;

V - Colaborar, de forma integrada com os o6rgdos 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 patrimonio ecologico, histérico, cultural,
arquitetonico e ambiental do Municipio, inclusive adotando medidas
educativas e preventivas;

VIII - Cooperar com os demais orgdos 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
ocupacdo de 4reas, e as politicas publicas relacionadas ao
desenvolvimento urbano;

II - Elaborar e revisar o zoneamento urbano, definindo as areas para
uso residencial, comercial, industrial, institucional, de lazer e outras;
Il - Estabelecer regras para o uso e ocupacdo 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 ocupagdo de
areas informais ou irregulares, promovendo a legalizagdo de
propriedades e garantindo direitos territoriais aos moradores de areas
ndo regulamentadas;

V - Desenvolver projetos de infraestrutura viaria (ruas, avenidas,
pontes, rotatérias, etc.) que atendam ao crescimento da cidade e
garantam a mobilidade eficiente de pessoas e bens, além de integrar



diferentes modais de transporte (Onibus, veiculos privados, bicicletas,
etc.);

VI - Coordenar o planejamento e expansdo das redes de abastecimento
de agua, esgoto e drenagem pluvial, com o objetivo de garantir a
satde publica e a sustentabilidade ambiental;

VII - Participar do planejamento para a distribui¢do 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 preservagdo de areas verdes e a reducdo da
poluigéo;

IX - Planejar e implementar a criagdo de parques, pragas, jardins e
areas 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 areas urbanas degradadas ou subutilizadas, como
antigas zonas industriais ou areas abandonadas, e planejar projetos
para revitalizar esses espagos, tornando-os novamente produtivos e
habitaveis;

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

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

XIV - Desenvolver programas de habitagcdo popular, planejando a
constru¢do de moradias para a populagdo de baixa renda e
promovendo a oferta de habitagdo adequada em areas urbanas;

XV - Implementar programas de regularizagdo fundidria para areas
ocupadas de forma irregular, proporcionando titulos de posse e
moradia digna a populagao;

XVI - Criar politicas para garantir que a populagdo tenha acesso a
moradia digna, em condi¢des de infraestrutura e com acesso a servigos
essenciais como transporte, saude, educacao e lazer;

XVII - Planejar e implementar solugdes de mobilidade mais
sustentaveis, 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 semaforos,
faixas de trafego e sistemas de monitoramento, para melhorar o fluxo
de veiculos e reduzir o congestionamento urbano. Além disso, planejar
¢ implementar solugdes 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 areas 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 cidadaos;

XXII - Monitorar a implementagdo 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 evolugdo da cidade, as
necessidades da populagdo e as mudancas nas normas e leis federais e
estaduais.

XXV - Promover a participagdo da populagdo em processos de
planejamento urbano, por meio de audiéncias publicas, consultas
populares e outras formas de engajamento social;

XXVI - Incentivar a participagdo cidadd 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 acgdes 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, habitagdo, transporte,
meio ambiente, saude, entre outros, para garantir que 0s projetos
urbanos atendam as necessidades interligadas da cidade;

XXIX - Colaborar com o6rgéos 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 agdes correlatas.

3.2.1.9) Setor de Convénio DEPEN/PR

Compete ao Setor:

I - 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 alimentagcdo adequada, saude,
educagdo, e seguranga;

VI - Atuar na mediacdo de conflitos entre apenados, funcionarios e
outras partes envolvidas, visando a manuten¢do da ordem e da
disciplina dentro da unidade.

VII - Monitorar e prevenir situagdes de risco dentro da instituigdo;
VIII - Elaborar relatorios sobre o desempenho dos apenados, das
atividades realizadas e da evolug@o 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 colaboragdo com o sistema judiciario;

XI - Acompanhar a performance da equipe, oferecendo orientagdo e
feedback para a melhoria do trabalho e a manuteng@o de um ambiente
seguro ¢ 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 comunicacdo com a comunidade local,
promovendo a conscientizac¢io sobre a reintegracio de apenados e
a importincia da ressocializacio;

XIV — Realizar outras agoes correlatas;

3.2.2) Departamento de Agricultura

Compete ao Departamento:

- Desenvolver ¢ 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 sustentaveis, como o uso de tecnologias
limpas, manejo de solos, conservagdo de recursos naturais e a
preservagdo do meio ambiente;

Incentivar a utilizagdo 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 geragdo 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 doengas e pragas que
afetam a produg¢do agricola e a satide animal;

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



- Desenvolver e promover o agroneg6cio 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 sanitaria aplicdvel ao setor; Executar a
fiscalizagdo de areas 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 ¢ silos; Trabalhar para a melhoria das condigdes de
transporte, escoamento ¢ armazenamento dos produtos agricolas;

- Promover a gestdo eficiente dos recursos hidricos para uso agricola,
buscando solugdes para o abastecimento e para a irrigacdo das areas
rurais; Incentivar a conservagdo de nascentes e a recuperagdo de areas
de preservagdo permanente;

- Estimular a diversificagdo da producgdo 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 certificagdo de produtos de origem do municipio;

- Articular com 6rgdos estaduais e federais para viabilizar programas e
acdes que favorecam o setor agricola municipal; Estabelecer parcerias
com universidades e instituigdes de pesquisa para promover inovagao
tecnoldgica e praticas agricolas mais eficientes.

3.2.3) Departamento de Meio Ambiente
Compete ao Departamento:

- Desenvolver e implementar politicas publicas municipais voltadas
para a preservagdo ambiental e o desenvolvimento sustentavel;

- Coordenar a implementagdo de planos municipais de gestdo
ambiental,

- Realizar estudos e projetos ambientais para atender as necessidades
da populagdo 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 condi¢des estabelecidas
nas licengas ambientais;

- Realizar auditorias ambientais e emitir pareceres técnicos sobre 0s
impactos ambientais de empreendimentos no municipio;

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

- Monitorar a qualidade do ar, da 4gua e do solo, implementando
sistemas de monitoramento e controle ambiental;

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

- Criar e administrar unidades de conservacdo municipais, como
parques, reservas ecologicas e areas de protecdo ambiental,

- Desenvolver agdes de conservagdo e recuperagdo de areas
degradadas, incluindo a promogao de reflorestamento e a protegdo de
espécies ameagadas de extingao;

- Fomentar a educacdo ambiental nas unidades de conservagdo,
incentivando o turismo sustentdvel e a conscientizagdo ambiental;

- Planejar e executar a gestdo dos residuos so6lidos no municipio,
promovendo a coleta seletiva e a reciclagem;

- Desenvolver programas de redugdo, reutilizagdo e reciclagem de
residuos, incentivando a conscientizagdo da populagdio e a
participacdo ativa no processo;

- Implementar politicas publicas para o manejo adequado de residuos,
como a destinagao de residuos industriais, domésticos e de saude;

- 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, conservacdo da agua, protecdo da fauna e flora,
entre outros;

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

- Coordenar agdes integradas com a Secretaria de Urbanismo e outras
pastas para o desenvolvimento de projetos de urbanizagdo sustentavel,



considerando a preservagdo ambiental ¢ a melhoria da qualidade de
vida;

- 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 polui¢@o sonora, do trafego
e da utilizag@o racional dos recursos naturais na cidade;

- Monitorar e gerenciar os recursos hidricos do municipio, como rios,
corregos, lagos e represas, promovendo a preservagdo € 0O UsO
sustentavel da agua;

- 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 populagio;

- Fomentar o uso de energias renovaveis 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 publica
quanto no setor privado, com programas de eficiéncia energética e
reducdo do consumo;

- Estabelecer parcerias com orgdos estaduais e federais, ONGs,
empresas privadas e outras instituigdes para fortalecer a protecdo
ambiental no municipio;

- Participar de comités e foruns regionais e nacionais sobre questdes
ambientais e colaborar na implementag@o de politicas publicas mais
amplas;

- Trabalhar de forma coordenada com outras secretarias municipais,
como agricultura, saide, educagdo e urbanismo, para promover agdes
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 ¢ avaliar a a¢do
municipal no campo da educagio;

IT — Articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assim
como aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de
politicas e para a elaboragéo de legislagdo 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 expansdo qualitativa e atualizagdo permanente;

V — Implantar e implementar politicas publicas 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
renovagdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

VIII — Integrar suas agdes as atividades culturais e esportivas do
municipio;

IX — Pesquisar, planejar ¢ promover o aperfeicoamento e a atualizagdo
permanentes das caracteristicas e qualificagdes do magistério ¢ da
populacdo estudantil, atuando de maneira compativel com os
problemas identificados;

X — Assegurar as criangas, jovens e adultos, no dmbito do sistema
educacional do Municipio, as condi¢des 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 suplementagio
alimentar, como merenda escolar e alimentagdo dos usuarios de
creches e demais servigos publicos;

XII — Proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestio e ao controle
financeiro dos recursos or¢amentarios previstos na sua Unidade, bem
como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo;

XIII — Implantar politica de qualificacdo 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 populacdo aos beneficios da



Educagdo artisticas e cultural;

XVII- Manter ¢ administrar a biblioteca publica e outros proprios 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 Educacao

Compete ao Setor:

I - Elaborar e coordenar o plano de educagdo do municipio,
estabelecendo metas, objetivos e diretrizes para a educacdo em todas
as etapas de ensino (educacdo infantil, ensino fundamental, educacéo
de jovens e adultos, etc.);

IT - Administrar a rede de escolas municipais, garantindo que as
unidades de ensino atendam aos padrdes de qualidade educacional
estabelecidos e as normas e regulamentagdes do sistema de ensino;

III - Garantir a organizacdo do processo de matricula escolar,
buscando o preenchimento das vagas nas escolas municipais, com
prioridade para criancas em idade de ensino obrigatorio e moradores
de areas de maior vulnerabilidade social;

IV - Implementar politicas publicas voltadas a melhoria da educagio
no municipio, considerando as especificidades da comunidade e as
necessidades locais;

V - Elaborar e coordenar a adaptacdo 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 pedagdgicos nas escolas
municipais, incentivando praticas educativas inovadoras e estratégias
que melhorem o aprendizado dos alunos;

VII - Oferecer suporte técnico e pedagdgico as escolas, incluindo o
fornecimento de materiais didaticos, recursos tecnologicos e apoio na
implementag@o de metodologias de ensino;

VIII - Promover programas de formag@o e capacitacdo para os
professores e demais profissionais da educagdo, assegurando a
atualizacdo constante em relacdo a novas metodologias de ensino,
tecnologias educacionais e politicas pedagdgicas;

IX - Oferecer apoio pedagodgico 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 educagdo, promovendo a valorizagdo da categoria e a melhoria das
condi¢cdes de trabalho dos professores e demais servidores da
educagdo;

XI - Desenvolver e implementar sistemas de avaliagdo continuos do
desempenho dos alunos, visando a identificacdo de dificuldades de
aprendizagem e a adogdo de medidas corretivas quando necessario;
XII - Acompanhar o funcionamento das escolas, realizando visitas
periddicas, avaliando o ambiente escolar, a infraestrutura ¢ os
resultados pedagogicos, 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 reprovagdo, 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 ¢ a
formacdo de professores para o atendimento a esses alunos;

XV - Implementar programas de apoio psicopedagdgico, com o
objetivo de identificar e intervir em problemas de aprendizagem,
comportamentais e emocionais dos alunos;

XVI - Coordenar o ensino para jovens ¢ 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, laboratorios, refeitorios,
banheiros, etc.) e recursos para o bom desenvolvimento das atividades
escolares;

XVIII - Providenciar materiais didaticos e pedagdgicos 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 refor¢o 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
educagdo municipal, assegurando que o orcamento seja utilizado de
maneira eficiente e eficaz na melhoria do ensino e infraestrutura;
XXIV - Administrar a aplicacdo de recursos recebidos por meio de
programas do governo federal e estadual, como o Fundeb (Fundo de
Manuteng@o e Desenvolvimento da Educacdo Basica) e outras verbas
destinadas a educagéo;

XXV - Coordenar a compra de materiais, equipamentos € Servigos
necessarios para o funcionamento das escolas municipais, assegurando
a legalidade e a transparéncia dos processos licitatorios;

XXVI - Estabelecer canais de comunicagio 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 ¢ 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 educacdo profissional e
tecnoldgica, como cursos de qualificagdo e capacitagdo para jovens e
adultos, visando a inser¢@o no mercado de trabalho;

XXX - Estabelecer parcerias com empresas ¢ instituicdes de ensino
superior para promover cursos técnicos e de formagdo profissional que
atendam as necessidades de qualificagdo da populagdo;

XXXI — Realizar outras acdes 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;

Il - Identificar e valorizar as manifestacdes culturais tipicas do
municipio, como folclore, tradi¢oes, festas populares, musica, danca,
teatro, entre outras, promovendo agdes que preservem e divulguem
essas expressdes;

III - Desenvolver programas e acdes para estimular a producdo
cultural local, oferecendo apoio a artistas, grupos culturais, produtores
e organizagdes culturais do municipio;

IV - Administrar espagos culturais publicos, como centros culturais,
museus, bibliotecas e outros, garantindo que esses espagos estejam
bem estruturados e acessiveis a populagio;

V - Organizar e coordenar a programagao cultural desses espagos, com
a realizagdo de exposicdes, apresentagdes artisticas, shows, eventos
literarios, entre outros, oferecendo opgdes culturais diversificadas para
a comunidade;

VI - Garantir que os espagos e as atividades culturais sejam acessiveis
a todos os cidaddos, 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 ¢ outras instituigdes para promover agdes culturais que
envolvam a comunidade e estimulem o desenvolvimento artistico e
cultural;

X - Coordenar agdes para preservar o patrimdnio historico, artistico,
arquitetonico e imaterial do municipio, garantindo que elementos
importantes da cultura local sejam protegidos e mantidos para as
futuras geragdes;



XI - Realizar agdes de restauragdo e conservagdo de obras de arte,
edificios historicos, 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 patrimdnio cultural e incentivar
o envolvimento da comunidade na proteg@o desses bens;

XIII - Criar e apoiar programas de capacitagdo e formacdo artistica
para jovens, adultos e profissionais da cultura, oferecendo cursos,
oficinas e¢ workshops em diversas areas culturais (danga, musica,
teatro, artes plasticas, literatura, etc.);

XIX - Promover a formacdo 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 ¢ instituigdes 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 cenario
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, culiniria e
praticas artesanais;

XXIV - Planejar, organizar ¢ promover festivais, shows, exposigdes,
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, 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 ¢ atividades que
atraiam visitantes interessados em conhecer a cultura local;

XXVII - Implementar a¢cdes 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 democratizagdo do uso
dos espagos culturais;

XXVIII - Incentivar o uso de plataformas digitais para a divulgagdo de
conteudos culturais, como videos, dudios, exposi¢des virtuais e outras
formas de acesso a cultura online, ampliando o alcance das
manifestagdes culturais;

XXIX - Criar e apoiar circuitos culturais dentro do municipio, onde
diferentes espagos culturais (teatros, museus, centros culturais) se
integrem, permitindo que a populagio tenha acesso a uma diversidade
de atividades culturais em diferentes locais;

XXX - Trabalhar de forma integrada com outras areas da
administragdo municipal, como educacdo, turismo, saude, esporte e
lazer, para desenvolver projetos que envolvam a cultura como uma
ferramenta de transformagao social;

XXXI - Firmar parcerias com empresas, institui¢des culturais, ONGs
e outras organiza¢des 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 aplicacdo
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 ag¢des correlatas.

3.4) SECRETARIA DE ESPORTE, LAZER E TURISMO

A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Turismo ¢ o orgao de
planejamento, coordenagdo, execugdo ¢ controle das atividades do



Municipio relacionadas com o turismo, o esporte ¢ 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 populagdo em geral, abrangendo diferentes
faixas etarias, desde criangas até idosos, e incluindo modalidades de
alto rendimento e lazer;

I - Organizar competi¢des, campeonatos € torneios em varias
modalidades esportivas, promovendo a integragdo 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 situa¢do de vulnerabilidade
(como criangas em situagdo de risco, pessoas com deficiéncia, entre
outros) participarem de atividades esportivas;

IV - Gerenciar ¢ manter as pragas 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 instalagdes 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 qualifica¢do para atletas
locais, visando a sua preparagdo para competicdes regionais, estaduais
€ nacionais;

IX - Promover a formagdo e a qualificacdo 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 educacdo fisica e incentivar o esporte desde a
infancia;

XI - Planejar e executar eventos esportivos de grande porte, como
festivais, jogos municipais, campeonatos ¢ competi¢cdes que envolvam
a comunidade e estimulem a participag@o em diferentes modalidades;
XII - Apoiar a participacdo de atletas e equipes do municipio em
competicdes regionais, estaduais e nacionais, garantindo o transporte,
a logistica e o financiamento para a inscrigdo e preparacdo 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,
recreacdo 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 saude, bem-estar e socializagdo dos idosos por
meio de atividades fisicas adaptadas as suas necessidades;

XVI - Incentivar praticas 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 instituigdes de ensino e incentivem a participacdo dos
estudantes nas atividades esportivas;

XVIII - Firmar convénios e parcerias com clubes esportivos,
federagdes e outras entidades para promover o desenvolvimento do
esporte local e incentivar a participagdo em campeonatos €
competicdes;

XIX - Buscar parcerias com empresas locais ¢ patrocinadores para
apoiar projetos e eventos esportivos, viabilizando recursos financeiros
e estruturais para as agdes do departamento;

XX - Incentivar a populagdo a adotar habitos saudaveis por meio da
pratica 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 doengas como obesidade, hipertensdo, diabetes e outras doencas
cronicas, utilizando o esporte como ferramenta de promogao de satde;
XXII - Desenvolver programas de educagdo fisica voltados para
diferentes faixas etdrias e publicos, com énfase na inclusdo,
acessibilidade e na formagao de uma cultura de satde e bem-estar;
XXII - Acompanhar e avaliar a participacdo 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 identificagdo 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 ¢ mental, a
inclusdo social e a redugdo de comportamentos de risco;

XXVI - Coordenar campeonatos e torneios intercolegiais e
interuniversitarios, incentivando a participagdo de estudantes em
competi¢des 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¢do em competi¢cdes estaduais e nacionais;
XXVIII - Oferecer bolsas ou incentivos a estudantes e atletas que se
destaquem nas competigdes esportivas, possibilitando seu acesso a
treinamentos e competigdes mais avangadas;

XXIX - Utilizar diferentes meios de comunicagdo, como redes sociais,
sites, radio e televisdo local, para divulgar eventos, programas e
campanhas esportivas, incentivando a participagdo da comunidade;
XXX - Criar campanhas educativas ¢ promocionais para sensibilizar a
populag@o sobre a importancia do esporte ¢ da atividade fisica para a
saude e bem-estar;

XXXI - Valorizar e divulgar historias de atletas locais e eventos
esportivos de sucesso, para inspirar outros cidaddos a se envolverem
com a pratica esportiva.

3.4.2) Departamento de Lazer, recreaciio e projetos sociais
Compete ao Departamento

I - Desenvolver e implementar programas e atividades voltados para o
lazer e a recreagdo da populagdo, como oficinas culturais, atividades
esportivas, jogos e recreacdo ao ar livre;

II - Criar programas especificos para criangas, adolescentes, adultos e
idosos, garantindo que todas as idades tenham acesso a opgdes de
lazer adequadas as suas necessidades e interesses;

IIT - Desenvolver agdes ¢ atividades que incluam pessoas em situagdes
de vulnerabilidade social, pessoas com deficiéncia, entre outros
grupos, promovendo a participag@o e o bem-estar de todos;

IV - Organizar eventos como festas, festivais, competig¢des, 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 ¢ a convivéncia comunitaria, estimulando a
participagdo popular;

VI - Organizar eventos de lazer em datas comemorativas, como
festividades de fim de ano, carnaval, festas juninas, e outras
celebragdes de interesse publico;

V - Oferecer apoio logistico e estrutural a eventos realizados por
associagdes, grupos comunitarios e outros 6rgdos, como festivais de
musica, gastronomia, artesanato e atividades recreativas;

VI - Organizar atividades de lazer e recreagdo em pragas, parques €
outros espacos publicos da cidade, como jogos, oficinas, brincadeiras,
atividades fisicas e recreativas;

VII - Incentivar a populagdo a utilizar os espagos publicos para
atividades de lazer, garantindo que sejam bem conservados e
adequados para receber eventos ¢ atividades recreativas;

VIII - Criar atividades e programas de lazer para a familia, com
op¢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 danga, caminhada, yoga, ginastica ao ar livre, futebol,
vOlei e outras modalidades, com foco na saide e¢ bem-estar da
populagdo;

X - Desenvolver programas de atividades fisicas adaptadas para a
terceira idade, como ginastica para idosos, caminhadas e recreagdo,
promovendo a incluséo e a satide dos idosos;



XI - Criar programas esportivos e recreativos voltados para o publico
infantil e juvenil, incentivando a pratica de atividades fisicas e o
desenvolvimento de habilidades esportivas desde cedo;

XII - Oferecer cursos ¢ treinamentos para monitores, educadores e
outros profissionais que atuam nas atividades de lazer e recreagio,
garantindo que estejam capacitados para oferecer um atendimento de
qualidade;

XIII - Promover capacitagdes em gestdo de eventos e recreagio,
abordando aspectos como organizagdo, logistica, seguranca e
atendimento ao publico, para garantir a execugdo eficaz de atividades
e eventos de lazer;

XIV - Trabalhar em conjunto com as secretarias de saude e educagio
para promover atividades recreativas e de lazer que contribuam para o
desenvolvimento saudavel das criangas, adolescentes e adultos, e para
o incentivo a habitos saudaveis;

XV - Apoiar projetos e iniciativas de lazer desenvolvidas por
associagdes comunitarias, grupos de moradores e outras entidades
sociais, ampliando o alcance das a¢des de lazer e recreagdo;

XVI - Estabelecer parcerias com empresas, ONGs e outras
organizacdes para fomentar o desenvolvimento de atividades e
eventos de lazer e recreagdo, 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
comunitarias, garantindo sua manutengdo ¢ acessibilidade;

XVII - Identificar a necessidade de novos espagos de lazer e
recreacdo na cidade e trabalhar para sua criagdo e manutengdo,
ampliando as opgdes para a populagdo;

XIX - Coordenar melhorias na infraestrutura dos espagos publicos
voltados para lazer e recreagdo, como parques, pracas ¢ areas
esportivas, garantindo sua acessibilidade e seguranca;

XX - Realizar pesquisas para avaliar a satisfa¢do da popula¢do com as
atividades de lazer e recreagdo oferecidas, identificando pontos fortes
¢ areas de melhoria;

XXI - Analisar o impacto das atividades de lazer na qualidade de vida
da populagdo, considerando aspectos como saude fisica e mental,
inclusdo social e integracdo comunitaria;

XXII - A partir da avaliagdo 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;

II - Estabelecer diretrizes para o crescimento sustentavel do turismo,
considerando os aspectos culturais, ambientais e sociais do municipio;
III - 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 comunicagdo 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 ¢ redes sociais, para divulgar as principais
atragdes do municipio, servigos turisticos e eventos;

VIII - Colaborar com operadoras de turismo ¢ 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
orientacdes, capacitagdes e estimulo a boas praticas empresariais;



XI - Fomentar a criagdo de novos produtos e servigos turisticos,
apoiando empreendedores que queiram investir no setor e ampliar a
oferta de atragdes e servigos para os turistas;

X - Desenvolver acgdes para preservar, promover ¢ valorizar o
patriménio histérico, cultural e arquitetonico da cidade, incluindo
monumentos, museus, igrejas, pragas e outros elementos importantes
para a identidade local;

XI - Incentivar o turismo ecoldgico 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 historicas do municipio, com a elaborag@o de itinerarios que
contemplem os principais pontos turisticos e que possam ser
aproveitados por diferentes perfis de turistas;

XIII - Valorizar festas populares e eventos tradicionais da cidade,
como festivais culturais, festas religiosas e manifestagdes folcloricas,
transformando-as em atragdes turisticas que tragam visitantes e
promovam a identidade cultural do municipio;

XIX - Trabalhar para melhorar a infraestrutura necessaria ao
desenvolvimento do turismo, como transporte, sinaliza¢ao turistica,
acessibilidade em pontos turisticos, além de garantir a qualidade dos
servigos de hospedagem, alimentagdo e lazer;

XX - Garantir que os espagos turisticos e os servi¢os relacionados ao
turismo sejam acessiveis a pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida, incluindo adaptagdes em infraestrutura e servigos;

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 convengaes;

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;

XXIV - Estabelecer parcerias com empresas, hotéis, restaurantes e
outros prestadores de servigos para a realizagdo de eventos, garantindo
que os turistas tenham uma experiéncia completa e de qualidade;

XXV - Monitorar ¢ analisar o fluxo de turistas no municipio,
identificando as principais origens, as épocas de maior demanda e o
perfil dos visitantes, para orientar as agdes de promogdo e
planejamento do setor;

XXVI - Realizar pesquisas de satisfagdo com os turistas que visitam o
municipio, identificando pontos fortes e areas de melhoria nos
servigos e infraestruturas turisticas;

XXV - Produzir relatérios periddicos sobre o desempenho do setor de
turismo, incluindo dados sobre a movimentagdo de turistas, receitas
geradas pelo turismo e impactos econdmicos, sociais e ambientais do
turismo no municipio;

XXVI - Incentivar o turismo no campo, promovendo a visitacdo a
areas rurais do municipio ¢ estimulando o ecoturismo, turismo de
vivéncia, turismo gastrondmico e outras modalidades que envolvem o
meio rural;

XXVII - Desenvolver ac¢des que integrem o turismo com a
preservacdo ambiental, incentivando praticas turisticas que respeitem
os recursos naturais ¢ que beneficiem as comunidades locais sem
causar danos ao meio ambiente;

XXVII - Criar e promover roteiros que incluam atividades de
ecoturismo ¢ 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 associacdes de hotéis, restaurantes e guias de turismo,
para fortalecer as a¢des 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 favoregam o
desenvolvimento do turismo no municipio;

XXXII - Buscar fontes de financiamento para o turismo por meio de
editais, projetos e parcerias publico-privadas, garantindo recursos para



acdes 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 Satude:

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

IT — Planejar, programar, elaborar e executar a politica de saide do
municipio, conforme as diretrizes do SUS, através da implementagao
do Sistema Municipal da Satde e¢ do desenvolvimento de agdes de
promogdo, protecdo e recuperagdo da saude da populagdo, com a
realiza¢do hierarquizada e integrada das a¢des assistenciais;

III — Estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica
municipal de satde, por meio da formulagdo, execugdo e
acompanhamento do Plano Municipal de Satude, em consonancia com
as deliberagdes diretrizes tripartites € 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 agdes que visam
garantir a prevengdo de doengas, prote¢do e promocgdo da saude da
populagdo;

V — Atender de forma integral, universal e equanime, garantindo
acesso da populagdo a todos os niveis de servigos, contemplando
acOes de promogdo, protecdo e recuperacdo da saude individual e
coletiva;

VI — Definir o perfil demografico e epidemioldgico da populagdo do
municipio, no sentido de orientar a implantagdo e implementagdo dos
servigos de satde;

VII — Promover pesquisas, estudos e avaliagdo da demanda aos
servicos de satde, das necessidades de saude da populagcdo do
municipio ¢ da oferta de servigos nas unidades que compdem o
sistema local de satide;

VIII — Garantir o que estabelece a Lei Federal n° 8;142/90 no que
concerne ao pleno exercicio do controle social pela populagao;

IX — Realizar as Conferéncias Municipais de Satde e participar das
Conferéncias Estadual e Nacional de Saude;

X — Promover a vigilancia a saude, implantando e implementando
acdes e programas de vigilancia ambiental, epidemiologica e sanitaria;
XI — Atuar na fiscalizacdo e controle de servigos, industrias e
comércios de interesse a saude, bem como exercer agdes de
intervengdo sobre situagdes ¢ ambientes de risco;

XII — Promover, no ambito do municipio, a fiscalizagdo e o controle
das condigdes sanitarias, de higiene, saneamento, alimentos e
medicamentos;

XIII — Implantar e fiscalizar as posturas municipais relativas a higiene
¢ a satde publica;

XIV — Prestar servigos 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 saide e social aos servidores
municipais;

XVII — Promover campanhas de prevengdo de doengas e educativas
visando o estado de bem estar da populagdo municipal;

XVIII - Desenvolver a¢des intersetoriais — para o desenvolvimento de
programas conjuntos de promocéo da saude — articuladas com outros
orgaos da administracdo municipal, estadual e federal e com entidades
da iniciativa privada;

XIX — Desenvolver o controle, a avaliagdo ¢ a auditoria das agdes e
servigos de saude sob gestdao municipal;

XX — Captar recursos financeiros — junto a oOrgdos, entidades e
programas internacionais, federais e estaduais — para desenvolver
projetos e programas especificos;

XXI — Promover contratagdo supletiva de servidores e servigos de
saude, em situagdes emergenciais;

XXII — Desenvolver e implantar projetos e programas que sejam
estratégicos para o SUS municipal;

XXIII — Promover ¢ desenvolver, no municipio, as agdes concernentes
a atencdo basica de acordo com as formulagdes emanadas pelos



governos Federal, Estadual e Municipal;

XXIV — Capacitar e aperfeigoar os recursos humanos na area da saude
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 execucdo das agdes de satde e ao desenvolvimento dos
programas e projetos referentes a sua area de responsabilidade;
XXVII — Emitir pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia;

XXIX — Assessorar os demais 6rgdos, na area 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:

I - Receber e registrar todas as manifestacdes dos usuarios do SUS,
como reclamagdes, sugestdes, elogios, denuncias 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 usuarios
do SUS tenham acesso ao canal de ouvidoria para manifestar suas
opinides e garantir o sigilo, a confidencialidade e o respeito no
tratamento das informagdes;

III - Analisar as manifestagdes recebidas, classificando-as de acordo
com a natureza (reclamagéo, elogio, sugestdo, denuncia) 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
solicitagdo, garantindo que as questdes sejam tratadas com a devida
atengao;

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 esta sendo feito para resolvé-las e o prazo para
uma resposta ou solugio;

VII - Informar os usuarios sobre seus direitos dentro do SUS, como o
direito a informacdo, a qualidade do atendimento, ao respeito a
privacidade, entre outros, garantindo que eles estejam cientes de suas
prerrogativas;

VIII - Esclarecer duvidas relacionadas aos servigos de saude
disponiveis, como horarios de atendimento, tipos de servigos
oferecidos, procedimentos para marcagdo de consultas, exames e
outros;

IX - Atuar como mediador entre o usuario ¢ a unidade de satde,
buscando uma solugdo amigavel para a situacdo quando houver
desacordo ou insatisfacéo;

X - Facilitar a comunicagdo e o entendimento entre as partes
envolvidas, buscando sempre uma solucdo justa e que atenda aos
direitos dos usuarios e a viabilidade dos servigos publicos;

XI - Organizar e manter registros detalhados de todas as demandas
recebidas, incluindo data, tipo de manifestagdo, descri¢do do problema
e status da solugdo;

XII - Elaborar relatérios periodicos sobre as demandas recebidas,
incluindo estatisticas de reclamagdes, sugestoes, elogios ¢ denuncias,
¢ as solucgdes adotadas, para avaliagdo da gestdo e para garantir maior
transparéncia;

XIII - 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
acdes que melhorem a qualidade do atendimento nos servigos de
satde, como adequagdes em processos, protocolos ou infraestrutura;
XV - Propor melhorias nos servicos prestados pelo SUS municipal,
visando atender melhor as necessidades da populagdo, a partir das
sugestoes 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 reclamagdes ou
dentncias ndo sofram qualquer tipo de retaliagdo, protegendo seu
direito de expressar suas insatisfa¢des;

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 populacdo informada sobre a
atuagdo do setor;

XX - Criar e manter canais de comunicagdo eficientes entre a
Ouvidoria e os cidaddos, possibilitando uma interacdo direta e
acessivel para todos os usuarios;

XXI - Fomentar a participagdo da populagdo na gestdo do SUS,
incentivando que os usudrios colaborem com sugestdes e queixas
construtivas para o aprimoramento do sistema de satide municipal;
XXII - Realizar campanhas educativas para informar a populagao
sobre seus direitos € deveres dentro do SUS, buscando conscientizar
os usuarios sobre a importancia de suas manifestagdes e a utilizagdo
dos servigos de forma adequada;

XXIII - Orientar os usuarios 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 reclamagdes e que sejam
efetivas na resolugdo dos problemas;

XXV — Avaliar, p6és a implementagdo 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 o6rgdos de controle, como o Ministério Publico,
quando necessario, para resolver demandas que ultrapassam as
competéncias municipais;

XXVII - Trabalhar em conjunto com organizagdes da sociedade civil e
movimentos populares, visando promover a melhoria continua dos
servicos de saude e ampliar a transparéncia na gestdo publica.

3.5.2) Departamento de Satde

3.5.2.1) Setor de Controle Administrativo e Financeiro da Saide
Compete ao Setor:

I - Participar da elaboragdo do orcamento anual do setor de saude, em
conformidade com as necessidades identificadas pela gestdo
municipal e de acordo com as diretrizes do governo federal e estadual;
IT - Monitorar a execugdo do or¢camento da saude, verificando se os
recursos estdo sendo aplicados conforme o planejado, realizando
ajustes quando necessario;

III - Realizar o planejamento financeiro da Secretaria de Satde, com a
previsdo e alocagdo de recursos para a realizagdo de agdes, programas
e servigos de saude;

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
Saude;

VII - Acompanhar e registrar os pagamentos de fornecedores,
prestadores de servigos e outros credores da saude, além dos
recebimentos de recursos oriundos de transferéncias, convénios e
outras fontes de financiamento;

VIII - Garantir que os contratos e convénios relacionados a area da
saide sejam cumpridos de acordo com os termos acordados,
realizando o acompanhamento financeiro ¢ administrativo;

IX - Produzir relatorios financeiros periddicos, com informagdes sobre
a execugdo orgamentaria, fluxo de caixa, investimentos realizados e
balangos de contas, para a gestdo publica e 6rgéos de controle;



X - Elaborar e apresentar a prestacdo de contas da Secretaria de Satde
ao Tribunal de Contas e demais 6rgdos responsaveis pela fiscalizagdo
e controle da aplicacdo dos recursos publicos;

XI - Gerir os fundos financeiros da satde, como o Fundo Municipal
de Satde, monitorando a correta aplicagdo dos recursos e garantindo
que sejam utilizados conforme as normas estabelecidas;

XII - Planejar e coordenar a aquisicdo de bens, materiais e servicos
necessarios para o funcionamento da rede publica de satide, como
medicamentos, equipamentos médicos, materiais de escritorio e outros
insumos;

XIII - Acompanhar o estoque de materiais € medicamentos, garantindo
que haja reposi¢do adequada e evitando desperdicios ou faltas que
possam comprometer o atendimento;

XIV - Realizar a contrata¢do de servigos terceirizados e fornecedores
para atender as necessidades da Secretaria de Saude, observando os
processos licitatorios e a legislacdo vigente;

XV - Analisar propostas e cotagdes 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 satde,
garantindo o pagamento correto e pontual dos salarios, beneficios e
encargos trabalhistas;

XVII - Auxiliar na gestdo de recursos humanos, incluindo o
recrutamento, selegdo e contratagdo de profissionais de satde e
administrativos, conforme a demanda da Secretaria;

XVII - Gerenciar os beneficios e gratificagdes oferecidos aos
profissionais da satde, como auxilios, licengas e outros incentivos;
XIX - Controlar as férias, licencas e outros afastamentos dos
servidores da Secretaria de Satide, garantindo que a rede de servigos
ndo seja comprometida;

XX - Estabelecer processos e procedimentos administrativos
eficientes para a gestdo das atividades da Secretaria de Satde,
garantindo a padronizag@o e a agilidade nos servigos prestados;

XXI - Organizar ¢ manter a documentacdo da area 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 saude 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 ¢ a gestdo de contratos;

XXIV - Realizar avaliagdes periodicas sobre a eficiéncia do uso dos
recursos financeiros, identificando areas de desperdicio ou possiveis
melhorias;

XXV - Acompanhar os pagamentos de servicos terceirizados e
contratos firmados, analisando os custos operacionais da saude e
buscando alternativas para otimizagdo de recursos;

XXVI - Garantir que todas as agdes administrativas e financeiras da
Secretaria de Satde estejam em conformidade com a legislagdo
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 documentagéo
necessaria para garantir a transparéncia na gestdo dos recursos;
XXVII - Acompanhar a execugdo dos contratos e garantir o
cumprimento de clausulas 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 digitalizacdo de documentos e processos
administrativos, facilitando o acesso, a consulta e a fiscalizagdo das
informagdes;

XXXII - Manter uma comunicagdo eficiente com 6rgdos de controle,
como Tribunal de Contas, Ministério Publico ¢ Controladoria Geral,
garantindo que a gestdo financeira da saude 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 integragdo das agdes administrativas e financeiras dentro do
governo municipal.

3.5.2.2) Unidades Basicas de Satde
Compete as Unidades Basicas de Saude:

I - Realizar consultas médicas, de enfermagem e outros servigos de
satde voltados para o atendimento de adultos, criangas, idosos e
gestantes;

II - Realizar o acompanhamento integral da satde das familias, com
visitas domiciliares e atendimento regular, buscando promover a saude
e prevenir doengas;

Il - Realizar agdes educativas e preventivas, como campanhas de
vacinag@o, orientagdo sobre alimentagdo saudavel, prevencdo de
doengas cronicas, higiene pessoal, cuidados com a saude mental e
satde sexual e reprodutiva;

IV - Desenvolver atividades educativas nas areas de satde,
alimentagdo saudavel, cuidados com a saude mental, prevencdo de
doencgas infecciosas, doencas cronicas ndo transmissiveis (como
hipertensédo e diabetes), entre outros temas;

V - Organizar e realizar campanhas de vacinagdo, imunizando a
populagdo contra doengas preveniveis;

VI - Realizar atividades preventivas, como rastreamento de doengas,
aconselhamento  para prevengdo de doengas sexualmente
transmissiveis (DSTs), HIV, canceres, entre outros;

VII - Promover agdes educativas em saide 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
infecg¢des e complicagdes de doengas cronicas;

XI - Acompanhar e tratar doengas crOnicas, como hipertensdo,
diabetes, asma, entre outras, com acompanhamento regular,
monitoramento da satde e orientagdes para controle;

XII - Realizar acompanhamento continuo e de longo prazo dos
pacientes com doencas cronicas, condi¢des de risco e necessidades de
cuidados de saiide constantes;

XIIT - Oferecer servigos basicos de saude mental, como o
acompanhamento de pacientes com transtornos psicologicos,
acolhimento  psicoldégico e encaminhamento para servigos
especializados, quando necessario;

XIV - Monitorar indicadores de saude da comunidade, como o
controle de doengas prevalentes, indice de vacinagdo e morbidade,
para desenvolver estratégias de interven¢ao mais eficazes;

XV - Manter registros de saide dos pacientes, atualizando as
informagdes e promovendo um acompanhamento continuo;

XVI - Oferecer servigos basicos de satde bucal, como consultas
odontologicas para prevengdo de caries, orientagdo sobre higiene
bucal, aplicagdo de flior e acompanhamento de criangas e adultos;
Prevengdo e tratamento de doengas bucais: Realizar atendimentos e
tratamentos odontologicos preventivos e curativos, como restauragdes
e orientagdes sobre os cuidados necessarios para evitar doencas
bucais;

XVII - Realizar consultas e exames de pré-natal, orientagdes sobre
cuidados durante a gestagdo, acompanhamento do desenvolvimento do
feto e a prevengdo de complicagdes;

XVIII - Realizar consultas pediatricas, acompanhamento do
crescimento ¢ desenvolvimento da crianga, vacinagdo, orientagdo para
cuidados com a alimentagdo e a saude infantil;

XIX - Incentivar o aleitamento materno exclusivo, fornecendo
informagdes e apoio para as maes durante o periodo de amamentagio;
XX - Quando necessario, encaminhar os pacientes para servigos 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
diagnostico e acompanhamento de doengas;



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 obrigatorias, como doengas
de notificagdo compulsoria, para as autoridades sanitarias
competentes, permitindo o acompanhamento e controle adequado;
XXV - Em casos de surtos ou epidemias, a UBS atua para realizar
medidas de contengdo e prevengdo, orientando a populagdo e
realizando a¢des de controle;

XXVI - Articular o atendimento com outros niveis de atengdo a satde,
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 participagdo dos usudrios na gestdo dos servicos de saude e
promovendo a integrag@o entre os servigos de saide e a comunidade;
XXVIII - Organizar eventos comunitdrios, como mutirdes de saude,
feiras de satde e outros eventos, para promover o acesso da populacdo
aos servigos e a educagdo em saude;

XXIX - Manter registros atualizados de todos os atendimentos
realizados, incluindo historico médico, diagndsticos, tratamentos e
acompanhamentos;

XXX - Monitorar e registrar informagdes sobre a saide da populagio
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 Saude:

I - Realizar consultas médicas para a avaliagdo, diagndstico e
tratamento de doengas comuns e condi¢des de saude ndo complexas;
IT - Oferecer servigos de especialidades médicas em areas como
ginecologia, pediatria, dermatologia, cardiologia, entre outras, para
casos que demandam mais atengdo que o atendimento basico, mas
sem a necessidade de internac@o hospitalar;

III - Prestar atendimento a urgéncias e emergéncias ndo graves, com o
objetivo de evitar a sobrecarga nos hospitais e atender rapidamente
situagdes de risco iminente que possam ser tratadas sem internagdo;
IV - Acompanhar o tratamento de doengas cronicas, como hipertensio,
diabetes e doengas respiratorias, realizando consultas periddicas e
ajustando tratamentos conforme necessario;

V - Oferecer exames laboratoriais basicos (como exames de sangue,
urina, fezes) para diagnodstico de condi¢des de saude comuns;

VI - Realizar exames de imagem, como radiografias e
ultrassonografias, para o diagnostico de diversas condi¢des de saude;
VI - Quando necessario, 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 Saude ndo for
suficiente para o tratamento de determinada condigdo, realizar
encaminhamentos para hospitais ou unidades de alta complexidade
para procedimentos mais avangados;

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 situagcdes de
vulnerabilidade, como encaminhamentos para servicos de assisténcia
social, orienta¢do sobre direitos e beneficios, e apoio em situagdes de
necessidade extrema.

3.5.2.4) Setor de Farmacia
Compete ao Setor:

I — Coordenar e gerénciar a Farmacia Baésica, a dispensagdo de
medicamentos e correlatos de acordo com as normas de assisténcia e
atencdo farmacéutica;

I - Auxiliar e Subsidiar os gestores ¢ a equipe de saude no
planejamento das agdes e servigos de Assisténcia Farmacéutica na
Atencdo Basica/Satde da Familia/Unidade de Pronto Atendimento,
assegurando a integralidade e a intersetorialidade das a¢des de saude;
III - Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos
adquiridos pelo Municipio, na Atengdo Basica/ Saude da Familia/



Unidade de Pronto Atendimento;

IV - Manter registros do estoque de drogas, fazer requisicdes de
medicamentos, drogas e materiais necessarios a farmacia;

V - Conferir guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a
farmacia;

ter sob sua custodia drogas toxicas e narcoticos;

VI - Controlar e supervisionar as requisi¢des e/ou processos de
compras de medicamentos e produtos farmacéuticos;

VII - Prestar assessoramento técnico aos demais profissionais da
saude, dentro do seu campo de especialidade;

VIII - Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e
insumos, com garantia da qualidade dos produtos e servigos;

IX - Promover o acesso e¢ o uso racional de medicamentos junto a
populagdo e aos profissionais da Aten¢do Basica/Saude da
Familia/Unidade de Pronto Atendimento, por intermédio de agdes que
disciplinem a prescrigao, a dispensagéo € o uso;

X - Assegurar a dispensagdo adequada dos medicamentos e viabilizar
a implementag@o da Ateng¢do Farmacéutica na Atengdo Basica/Saude
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, homeopaticos, na perspectiva
da obtencdo de resultados concretos e da melhoria da qualidade de
vida da populagio;

XIII - Intervir diretamente com o0s usuarios nos casos especificos
necessarios, em conformidade com a equipe de Atencdo Basica/Saude
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 a¢des de sua competéncia;
XVII - Estimular, apoiar, propor e garantir a educagdo permanente de
profissionais da Atenc¢do Basica/Saude da Familia/ Unidade de Pronto
Atendimento envolvidos em atividades de Atengdo/Assisténcia
Farmacéutica;

XVIII - Treinar e capacitar os recursos humanos da Atengdo
Bésica/Saude 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 area de competéncia.

3.5.2.5) Setor de Fisioterapia
Compete ao Setor:

I - Coordenar os procedimentos pertinentes ao tratamento de pacientes
nas Unidades de Saude, efetuando o controle periddico e
resolutividade do trabalho desenvolvido;

IT - Realizar avaliagdes detalhadas dos pacientes, incluindo a analise
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, condi¢des fisicas e objetivos de
recuperagao;

IV - Executar tratamentos fisioterapéuticos adequados para a
reabilitagdo de diferentes condigdes, como:

Ortopédicas: Como recuperagdo de fraturas, entorses, lesdes
ligamentares e articulares;

Neurologicas: Em casos de derrames (acidente vascular cerebral -
AVCQ), lesdes medulares e outras condigdes que afetam o sistema
nervoso;

Musculoesqueléticas: Tratamento de dores cronicas, problemas
posturais e distirbios relacionados a mtsculos ¢ articulagdes;
Respiratorias: Tratamento de doengas respiratorias como bronquite,
asma, pneumonia, entre outras, com técnicas como drenagem postural
e exercicios respiratorios;

V - Realizar fisioterapia para recuperagdo de pacientes apos
intervengdes cirirgicas, com o objetivo de acelerar a recuperagdo e
restaurar a funcionalidade;

VI - Implementar programas de prevengdo 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 educagdo em satide para
a populagdo, incentivando praticas de autocuidado, como exercicios
fisicos, alongamentos e cuidados com a postura, visando a prevencao
de doengas musculoesqueléticas;

VIII - Orientar os pacientes sobre a realizagdo de exercicios
terapéuticos em casa, para ajudar na recuperagdo de lesdes e
condi¢des 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 recuperagao 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
reabilitacdo;

X - Realizar atendimento fisioterapéutico para criangas com
dificuldades motoras, atrasos no desenvolvimento ou doengas
neuroldgicas, como paralisia cerebral, com tratamentos focados no
desenvolvimento fisico € 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 complicagdes;
XII - Atuar na reabilitagdo de pacientes com doengas respiratorias
cronicas, como DPOC (Doenga Pulmonar Obstrutiva Cronica), asma e
bronquite, utilizando técnicas de fisioterapia respiratoria 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
doengas que comprometem a mobilidade, com o objetivo de restaurar
a independéncia funcional;

XIV — Atuar no processo de reabilitagdo de pacientes com doengas
neurologicas, como AVC (Acidente Vascular Cerebral), Parkinson e
esclerose multipla, utilizando técnicas especificas para recuperar a
fun¢@o motora e a capacidade de locomogao;

XV - Realizar a fisioterapia necessaria para a recuperagdo pos-
operatoria, buscando reduzir complica¢des, melhorar a cicatrizagdo e
restaurar a mobilidade;

XVI - Controlar o uso, a manuteng¢ao e a distribuicdo de equipamentos
fisioterapéuticos, como aparelhos de eletroterapia, ultrassom, cadeira
de rodas, orteses 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;

XVIII - Realizar o acompanhamento continuo da evolugdo do
tratamento fisioterapéutico, ajustando o plano terapéutico conforme
necessario, de acordo com o progresso ou mudangas nas condi¢des do
paciente;

XIX - Manter registros detalhados dos atendimentos, incluindo as
avaliagdes, 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, psicologos, terapeutas ocupacionais ¢ nutricionistas, para
fornecer um atendimento holistico e integrado ao paciente;

XXI - Contribuir para o desenvolvimento de programas de saude
piblica, como campanhas de prevengdo de  doengas
musculoesqueléticas ou programas de reabilitagdo para pacientes com
doengas cronicas;

XXII - Fornecer orientagdo continua aos pacientes sobre a importancia
da fisioterapia e o impacto de seu tratamento na recupera¢do e
manutengdo da saude;

XXII - Participar de programas de educagdo 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 fiscalizagdo de estabelecimentos comerciais e servigos,
como farmdcias, restaurantes, supermercados, hotéis, clinicas de



saude, industrias alimenticias, entre outros, para garantir que estejam
cumprindo as normas sanitdrias e de saude publica;

Il - Realizar a inspe¢do de produtos alimenticios e medicamentos
comercializados no municipio, verificando a qualidade, validade,
condi¢des de armazenamento e rotulagem, para evitar riscos a saude
publica;

III - Verificar o cumprimento das regulamentagdes sanitarias
relacionadas a comercializagao, distribui¢do ¢ uso de medicamentos,
cosméticos, produtos de higiene e outros produtos de consumo,
conforme as normas da ANVISA (Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria);

IV - Inspecionar e fiscalizar hospitais, clinicas, consultorios e outros
servigos de saude, garantindo que cumpram as normas de higiene,
seguranga e qualidade dos servigos prestados a populagao;

V - Monitorar e controlar surtos e epidemias de doencas
transmissiveis, como dengue, influenza, tuberculose, entre outras,
implementando ag¢des de bloqueio, vacinagdo e controle sanitario;

VI - Coordenar a notificagdo de doengas e agravos a satde publica de
notificagdo compulsoéria, como doengas infectocontagiosas, doengas
relacionadas ao meio ambiente e outras condi¢des de risco a satde;
Investigagdo epidemioldgica: Realizar investigagdes epidemiologicas
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 4agua consumida pela
populag@o, com a coleta e analise de amostras de dgua para verificar a
presenca de substancias nocivas a saude;

VI - Acompanhar e fiscalizar as condi¢cdes de saneamento basico,
incluindo o tratamento de esgoto ¢ a destinagao adequada de residuos
solidos, com o objetivo de prevenir doengas relacionadas ao meio
ambiente;

VII - Inspecionar a qualidade da adgua de piscinas e outros espagos de
lazer, como lagos, garantindo que atendam aos parametros de
salubridade e seguranga para a saude publica;

VIII - Fiscalizar o uso e comercializagdo de produtos quimicos,
substancias toxicas e pesticidas, assegurando que estejam de acordo
com as normas sanitarias ¢ ambientais para prevenir riscos a satide da
populagdo;

IX - Monitorar o descarte correto de residuos perigosos, como
produtos quimicos, residuos hospitalares e materiais biologicos,
garantindo que sejam manipulados e descartados de forma segura para
prevenir contaminagdo e danos ambientais;

X - Promover campanhas educativas e preventivas sobre temas
relacionados a satide publica, como cuidados com a higiene,
prevencao de doengas, uso racional de medicamentos e seguranga
alimentar;

XI - Orientar proprietarios de estabelecimentos e profissionais de
saude 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
satde, estabelecimentos comerciais ¢ prestadores de servigos sobre
normas sanitarias, prevengoes ¢ atualizagdes nas legislagdes sanitarias;
XIII - Emitir licengas sanitarias para estabelecimentos comerciais e
servicos que necessitem de autorizacdo para operar, cOmo
restaurantes, academias, clinicas de saude, escolas, hotéis, entre
outros, verificando o cumprimento das normas sanitarias;

XIV - Realizar a renovacdo e a fiscalizagdo periddica das licengas
sanitdrias, garantindo que as condigdes 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 doengas relacionadas a polui¢do do
ar, contaminacdo da agua 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 saude publica;

XV - Fiscalizar as condigdes de trabalho em estabelecimentos
comerciais, industriais ¢ de servigos, verificando a adequagdo do
ambiente de trabalho e a implementagdo de medidas de seguranga para
proteger a saude dos trabalhadores;

XVI - Monitorar e controlar doengas ocupacionais, como as doengas
respiratorias, lesdes por esforgos repetitivos e problemas de saude
relacionados ao ambiente de trabalho;



XVII - Fiscalizar e regulamentar o uso de produtos cosméticos e
servigos de estética, como saldes de beleza, clinicas de estética e
barbearias, garantindo que atendam as condi¢cdes de higiene e
seguranga para evitar riscos a saude dos consumidores;

XVIII - Realizar a fiscalizagdo de produtos de higiene pessoal, como
sabonetes, shampoos e outros cosméticos, para garantir que atendam
as normas de seguranga e saude;

XIX - Trabalhar em conjunto com outras secretarias municipais, como
a Secretaria de Satde, Meio Ambiente, Agricultura e Educacéo, para
implementar a¢des interinstitucionais de promoc¢ao da satide e controle
sanitario;

XX - Colaborar na execucdo de programas de saude publica, como
imunizag@o, controle de doengas cronicas e prevengdo de doengas
infecciosas, participando ativamente de campanhas e ag¢des no
municipio;

XXI - Regular e fiscalizar a produgao, distribui¢do e comercializagido
de alimentos ¢ bebidas, assegurando que os produtos atendam aos
padrdes de seguranca alimentar e as regulamentagdes sanitarias
vigentes;

XXII - Fiscalizar e regulamentar estabelecimentos de satde, como
hospitais, clinicas e consultérios médicos, verificando condi¢des
sanitarias e de seguranga 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
saide do municipio, garantindo que os pacientes recebam o
atendimento médico de acordo com a disponibilidade dos
profissionais ¢ a demanda do sistema de saude;

Il - Priorizar o agendamento de consultas para pacientes com
condigdes de saude urgentes ou com necessidades especiais, conforme
as orientagdes 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
¢ a oferta de servigos especializados;

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 satde 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 ¢ acompanhamento de exames de alta
complexidade, como exames endoscopicos, angiografias, entre outros,
conforme a demanda e as necessidades clinicas;

VII - Confirmar com antecedéncia a realizagdo das consultas e
exames, por meio de telefonemas, mensagens de texto (SMS) ou
outros meios de comunicagdo, para garantir que 0s pacientes
compare¢am 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 solicitagdes 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
saude, garantindo que os horarios sejam preenchidos de maneira
eficiente e sem sobrecarga, promovendo a otimizagdo do tempo de
atendimento;

XI - Adaptar a programacdo das consultas e exames conforme a
demanda, considerando as prioridades, urgéncias e disponibilidade
dos servigos de saude no municipio;

XII - Garantir que os pacientes sejam atendidos dentro dos prazos
estipulados para consultas ¢ exames, respeitando os critérios de
urgéncia, necessidade clinica e demanda;

XIII - Receber as solicitagdes de consultas e exames enviadas por
médicos, unidades de satde e pacientes, para realizar o agendamento
conforme as necessidades clinicas;

XIV - Analisar as solicitagdes médicas, identificando as prioridades e
encaminhando o0s pacientes para os profissionais e servigos



adequados, conforme a urgéncia e complexidade do caso;

XV - Trabalhar em conjunto com as unidades de saude, médicos e
outros profissionais, garantindo que as solicitagdes de consultas e
exames sejam atendidas de forma eficaz ¢ 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 realizagdo de exames,
garantindo que tenham todas as informacdes necessdrias para o
comparecimento;

XVII - Esclarecer duvidas dos pacientes em relagdo ao processo de
agendamento, requisitos para exames ou documentos necessarios para
a realizacdo das consultas, promovendo um atendimento acessivel e
eficiente;

XVII - Fornecer orientagdes sobre a preparagdo para exames
especificos, como jejum, suspensdo de medicamentos, cuidados pré-
exame, entre outros, quando necessario;

XIX - Gerar relatorios periodicos sobre o volume de agendamentos,
atendimentos realizados, nimero de consultas e exames pendentes,
entre outros dados, para monitoramento e gestdo do sistema de satude;
XX - Acompanhar indicadores relacionados ao tempo de espera,
numero de atendimentos realizados e outras métricas que possam
auxiliar na gestdo da saude publica e no planejamento de recursos;
XXI - Analisar os dados de agendamentos e atendimentos para
identificar padrdes, otimizar processos e propor melhorias na gestdo
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 satde, como a saude
mental, cuidados paliativos e satde da mulher, para garantir o
agendamento adequado de servigos especializados;

XXIV - Colaborar com o processo de regulagdo de servigos de satde,
como as filas para consultas e exames, promovendo a alocagdo
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 intervencao
para solucionar os problemas;

XXVII - Desenvolver estratégias para reduzir as filas de espera, como
a ampliacdo 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 populagéo.

3.5.2.8) Setor de Odontologia
Compete ao Setor:

I - Desenvolver e implementar programas de educacdo e
conscientizagdo sobre a importancia da higiene bucal, prevengdo de
doengas dentarias e habitos saudaveis, como escovacdo adequada, uso
do fio dental e dieta balanceada;

IT - Organizar campanhas de promogdo da satide bucal nas escolas,
unidades de saude e na comunidade, promovendo a conscientizagao
sobre doengas bucais, como caries, gengivite, e a importancia do
cuidado preventivo;

III - Oferecer orientagdes para grupos especificos, como gestantes,
criangas, idosos e pessoas com deficiéncia, sobre cuidados bucais e
prevengado de doengas;

IV - Realizar atendimentos odontologicos, como consultas de rotina,
avaliacdo clinica e diagndstico de doengas bucais, fornecendo



tratamento adequado conforme as necessidades dos pacientes;

V - Executar tratamentos odontoldgicos, incluindo:

Restauradora: Como obturagdes, tratamento de céries, aplicacdo de
fltor, entre outros;

Periodontia: Tratamento de doencas das gengivas, como gengivite e
periodontite;

Endodontia: Tratamento de canal (terapia endodontica) para dentes
comprometidos;

Exodontia: Extragdes dentdrias quando necessario;

Tratamentos preventivos: Aplicagdo de selantes, fluoretagdo e outros
procedimentos preventivos para evitar o surgimento de céries e outras
doengas bucais;

VI - Prestar atendimento a situagdes de urgéncia, como dores dentarias
intensas, infecgdes, traumatismos bucais e outros problemas que
demandam aten¢do 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;

VIII - Realizar a confecgdo e adaptagdo de proteses dentdrias, como
dentaduras e proteses fixas, para pacientes que perderam dentes
devido a acidentes, caries ou outras condi¢des de saude;

IX - Quando disponivel no servigo publico, realizar implantes
dentarios para reabilitagdo 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, doengas da mucosa bucal e outras condi¢des, com o
objetivo de evitar o agravamento de doengas e promover a saude bucal
a longo prazo;

XII - Identificar sinais precoces de cancer bucal ¢ outras doengas
graves ¢ encaminhar os pacientes para o devido tratamento
especializado;

XIII - Implementar a fluoretagdo da 4dgua e de outros produtos para
prevenir caries dentarias na populagdo;

XIV - Oferecer atendimentos especializados para criangas, focando na
prevencao de doencas bucais desde cedo, com orientagdes sobre
habitos de higiene e dieta saudavel;

XV - Proporcionar cuidados odontologicos especificos para gestantes,
incluindo orientag@o sobre satide bucal durante a gestacdo, evitando
problemas como gengivite e caries;

XVI - Focar no atendimento odontologico de idosos, que podem ter
necessidades especiais, como a adaptagdo de proteses e tratamentos
para doengas bucais relacionadas ao envelhecimento;

XVII - Garantir que pessoas com deficiéncia tenham acesso ao
cuidado odontologico adequado, com tratamentos especificos e
adaptados as suas necessidades;

XVIII - Colaborar com outros profissionais de satde, como médicos,
nutricionistas, enfermeiros e psicologos, para promover uma
abordagem integrada de cuidado a saude, que inclua a saude bucal
como parte essencial do bem-estar geral;

XIX - Encaminhar pacientes para tratamentos especializados, como
cirurgias orais ou acompanhamento com periodontistas ou
ortodontistas, quando necessdrio, para garantir um tratamento
adequado e completo;

XX - Desenvolver e coordenar programas de saide bucal comunitaria,
incluindo atendimentos em unidades méveis de satde, campanhas de
saude bucal em escolas e comunidades e agdes de promogdo e
prevengao;

XXI - Monitorar a qualidade dos atendimentos odontologicos
prestados, garantindo que os procedimentos estejam em conformidade
com as normas e regulamentos do Sistema Unico de Satide (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 evolugdo das condi¢des
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 reposicdo de materiais e equipamentos
odontologicos, como materiais para restauragdo, equipamentos de
esterilizagdo e outros recursos necessarios para a realizagdo de
procedimentos odontoldgicos;



XXV - Acompanhar indicadores de saude bucal, como prevaléncia de
caries, doengas periodontais e outras condi¢cdes bucais na populagio,
com o objetivo de identificar necessidades e melhorar os servigos
prestados;

XXVI - Elaborar relatorios sobre a saude bucal da populagio,
avaliando o impacto das ag¢des de promogdo e prevengdo 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 administragdo de medicamentos,
curativos, aferigdo 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;

III - Oferecer cuidados especializados para pacientes com doencas
cronicas, como diabetes, hipertensdo, doengas respiratorias, entre
outras, promovendo o acompanhamento continuo e orientando sobre
cuidados domiciliares;

IV - Desenvolver e implementar atividades de educagdo em saude,
promovendo habitos saudaveis e prevenindo doengas como obesidade,
hipertensdo, diabetes, doengas respiratorias e outras condigdes que
podem ser prevenidas com agdes 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 satde, como
orientacdo sobre higiene, alimentacdo saudavel, controle do uso de
substancias (tabagismo, alcool), prevengdo de doencas sexualmente
transmissiveis, entre outras;

V - Participar ativamente de programas de saude da familia e atengdo
basica, 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 saude, como cuidados pds-operatdrios, 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, alimenta¢do saudavel, doencas
preventivas, saude mental e outros assuntos de interesse publico;

VIII - Organizar e realizar palestras, workshops e outras atividades
educativas para promover o conhecimento ¢ a conscientizagdo sobre
satde e bem-estar entre a populagio;

IX - Coordenar as atividades da equipe de enfermagem,
supervisionando a execucdo das tarefas, garantindo que os cuidados
sejam realizados de forma adequada ¢ em conformidade com as
normas de saude 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 servigos, realizando pedidos de
reposi¢do e controle de validade de produtos;

XI - Planejar e coordenar os cuidados de enfermagem, levando em
consideragdo a avaliacdo clinica dos pacientes e as orientagdes dos
médicos e outros profissionais de satde, promovendo a qualidade e
seguranga no atendimento;

XII - Monitorar a evolucdo do quadro clinico dos pacientes
internados, registrando suas condi¢des e informando os médicos sobre
alteragdes nos sinais vitais e no estado geral de satide dos pacientes;
XIII - Acompanhar os pacientes ap6és 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 ¢ apoio as suas
familias;

XV - Manter o controle e a atualiza¢@o dos prontudrios dos pacientes,
registrando todas as informacdes relacionadas ao atendimento,
tratamentos, diagnosticos e evolugdo do estado de saude dos
pacientes;



XVI - Elaborar relatérios e estatisticas sobre os atendimentos
realizados, acompanhando indicadores de saide como numero de
atendimentos, casos atendidos, desempenho das campanhas de
vacinagao, entre outros;

XVII - Auxiliar na organizagio e planejamento das unidades de saude,
colaborando para a melhoria das condi¢des de trabalho, otimizagdo
dos processos e melhoria do ambiente de cuidado aos pacientes;

XVIII - Realizar o acompanhamento de gestantes, oferecendo
orientagcdes sobre cuidados durante a gravidez, como alimentagdo,
exames necessarios ¢ sinais de alerta, além de acompanhar o
desenvolvimento da gestacdo e o pré-natal;

XIX - Auxiliar durante o parto, prestando os cuidados necessarios a
gestante e ao recém-nascido, ¢ orientar as maes sobre cuidados pds-
parto, amamentagdo e controle do crescimento e desenvolvimento
infantil;

XX - Prestar cuidados ao recém-nascido, como acompanhamento do
peso, alimentacdo, realizagdo de triagem neonatal e vacinagao, além
de orientar as mées sobre o cuidado diario com o bebé;

XXI - Oferecer cuidados especificos a pacientes com deficiéncias
fisicas, mentais e sensoriais, garantindo que eles tenham acesso aos
servigos de saude adequados as suas condi¢des;

XXII - Promover cuidados de saude especificos para idosos, que
podem incluir acompanhamento de doengas cronicas, prevengdo de
quedas, monitoramento da saide mental e apoio emocional;

XXIII - Quando necessario, realizar visitas domiciliares a pacientes
com dificuldades de locomogdo ou que necessitam de cuidados
continuos, promovendo o acompanhamento de sua saude e orientagdes
para os cuidadores;

XXIV - Colaborar com as equipes de vigilancia epidemioldgica no
controle e prevengdo de surtos e epidemias, como dengue, gripe,
Covid-19, tuberculose, entre outras doencas 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 saide sigam as normas de
controle de infec¢do hospitalar ¢ adotem praticas adequadas para
prevenir a disseminagdo de doencas dentro dos estabelecimentos de
saude;

XXVII - Promover o treinamento e atualizagdo constante da equipe de
enfermagem, com cursos, palestras e programas de capacitagdo sobre
novos procedimentos, medicamentos ¢ avangos 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 satde.

3.5.2.10) Setor de Endemias
Compete ao Setor:

I - Monitorar ¢ identificar casos de doengas endémicas no municipio,
realizando o acompanhamento de surtos e epidemias, a fim de
implementar medidas de controle e prevengao;

I - Realizar a notificagdo imediata de casos suspeitos de doengas
endémicas para as autoridades de saude, 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 eliminagdo de focos de proliferagdo;

IV - Realizar inspegdes periddicas nas areas de risco ¢ em domicilios
para identificar focos de infestagdo de vetores (exemplo: focos de
agua parada onde o mosquito pode se reproduzir);

V - Implementar agdes para a eliminag@o de criadouros de mosquitos e
outros vetores, como eliminacdo de pneus, latas, garrafas e outros
recipientes que possam acumular agua;

VI - Promover a educagdo sanitaria nas comunidades sobre a
importancia da eliminagdo de focos e a prevencdo das doengas, como
a correta destinagdo de residuos e o uso de telas e repelentes;

VII - Organizar campanhas de conscientizagdo sobre a prevengdo 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;



IX - Realizar treinamentos para agentes comunitarios de saude e
outros membros da comunidade sobre como identificar e controlar
focos de doengas endémicas e como adotar praticas preventivas;

X - Realizar a aplicacdo de inseticidas e larvicidas em areas
endémicas para controlar a proliferagdo de vetores, conforme
orientacdo dos 6rgdos de saude;

XI - Implantar armadilhas e dispositivos para monitorar a presenga € 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 propagagdo de agentes
infecciosos;

XIII - Colaborar na coleta de amostras para diagnostico de doengas
endémicas, como sangue, fezes, urina e secre¢des, ¢ encaminha-las
para analise 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 epidemioldgicos relacionados as doengas
endémicas, realizando o levantamento de estatisticas sobre a
incidéncia de casos e reportando a Secretaria de Saude;

XVI — Implementar, quando ocorrer um surto de doenga endémica,
medidas imediatas de controle, como bloqueios sanitarios, desinfec¢do
de areas afetadas e isolamento de casos;

XVII - Trabalhar em conjunto com outros setores da satde, como
unidades de saude, agentes comunitarios de saude e médicos, para
monitorar e controlar surtos de doengas endémicas;

XVIII - Investigar as causas dos surtos, identificando fatores de risco,
locais de contaminagdo e grupos mais vulneraveis, para determinar as
acdes de controle mais eficazes;

XIX - Monitorar as condi¢des ambientais que possam contribuir para
a proliferacdo de doengas endémicas, como o acimulo de lixo, 4gua
contaminada, e condig¢des precarias de saneamento;

XX - Colaborar com a gestdo de residuos solidos, garantindo que as
areas publicas e privadas estejam limpas e livres de focos que possam
favorecer a proliferacdo de vetores;

XXI - Participar de agdes voltadas para a melhoria do saneamento
basico e controle das condigdes de abastecimento de agua potavel,
evitando a propagacdo de doengas transmitidas por 4gua contaminada;
XXII - Monitorar a saide de grupos vulnerdveis, como criangas,
idosos e pessoas com doengas cronicas, 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 saude publica para discutir politicas
publicas, estratégias de controle e prevengdo de doengas endémicas e
alinhar agdes entre os diversos niveis de governo e institui¢des;

XXVI - Realizar capacitagdio e treinamento continuo para os agentes
de endemias e¢ demais profissionais envolvidos no controle das
doengas endémicas, para garantir que os procedimentos e técnicas
estejam sempre atualizados ¢ 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 Saude

I - Planejar e elaborar programas de satide baseados nas necessidades
epidemiologicas e sociais da populacdo local, como programas de
controle de doengas cronicas, satide mental, satide bucal, saude da
mulher, satde do idoso, entre outros;

IT - Coordenar a implementagdo de politicas publicas de saude em
conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Saade (SUS),
para garantir que a populag@o tenha acesso universal e igualitario aos
cuidados de satde;

III - Coordenar programas de prevengdo de doengas transmissiveis e
ndo transmissiveis, como programas de vacinagdo, controle da
hipertenséo, diabetes, cancer, entre outros;

IV - Organizar campanhas educativas e informativas para a prevengio
de doengas e promogdo de habitos saudaveis, utilizando diversos



meios de comunicagdo, como folhetos, midias sociais, radios e visitas
domiciliares;

V - Desenvolver e implementar agdes de promocéao da saude 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 agdes de prevengdo de doencas
transmissiveis, como HIV/AIDS, hepatites virais, tuberculose,
leishmaniose, entre outras, por meio de campanhas de
conscientizagdo, testagem e distribui¢do de materiais informativos e
preventivos;

VII - Monitorar e avaliar os indicadores de satde relacionados aos
programas em andamento, como taxas de incidéncia de doengas,
cobertura vacinal, controle de doengas cronicas e outros dados
importantes, para garantir a eficacia das agdes;

VIII - Avaliar os resultados das agdes dos programas de satde,
realizando ajustes e melhorias conforme necessario para otimizar os
servigos e a efetividade das politicas de saude;

IX - Elaborar relatorios periddicos sobre os resultados alcangados
pelos programas de satde, apresentando dados e andlises sobre a
evolugdo das agdes e os resultados obtidos;

X - Coordenar e implementar programas de satide da familia, que
promovem a aten¢do integral a saude das pessoas, com foco em
prevencgao, promogdo 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 necessarios em sua residéncia;

XII - Planejar e executar visitas domiciliares para monitoramento da
satde da populagdo, especialmente para grupos vulneraveis, como
gestantes, criangas, idosos e pessoas com comorbidades;

XIII - Coordenar programas de saude mental, garantindo o acesso a
servicos de apoio psicologico, psiquiatrico 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 prevencédo ao suicidio, automutilagdo
e outras questdes de satide mental, com ac¢des de sensibilizagdo e
promogao do bem-estar psicologico;

XVI - Coordenar programas especificos para a satide da mulher, como
0 acompanhamento do pré-natal, controle de doengas como cancer de
mama e cancer cervical, e promog¢ao de praticas preventivas como o
autoexame;

XVII - Implementar programas de educagdo sexual e reprodutiva, com
foco na conscientizagdo sobre o uso de métodos contraceptivos,
prevencdo de doengas sexualmente transmissiveis (DSTs) e
planejamento familiar;

XVIII - Criar e implementar programas de apoio a mulheres vitimas
de violéncia doméstica e sexual, oferecendo suporte psicologico,
juridico e encaminhamentos necessarios para a protegdo ¢ a
recuperagdo das vitimas;

XIX - Coordenar programas de acompanhamento da saude infantil,
com énfase em vacinag¢do, controle de crescimento e desenvolvimento,
aleitamento materno e prevengdo de doengas comuns na infancia;

XX - Desenvolver programas voltados para a saude dos adolescentes,
abordando temas como saide mental, sexualidade, prevengdo de
doengas sexualmente transmissiveis (DSTs), alcool e drogas;

XXI - Promover a atengdo integral ao jovem, garantindo que tenham
acesso a servigos de saude adequados as suas necessidades, incluindo
orientagdo nutricional, acompanhamento psicologico e servigos de
apoio a transtornos alimentares e emocionais;

XXII - Coordenar programas especificos de satide para a populagio
idosa, oferecendo acompanhamento de doengas cronicas, promogao de
atividades fisicas, satide mental, ¢ prevengdo de quedas;

XXIII - Implementar programas de capacitacdo para cuidadores de
idosos, oferecendo orientacdes 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 saude mental e o bem-estar, combatendo a
soliddo e a depressdo na terceira idade;

XXV - Organizar e coordenar campanhas de vacinacdo, assegurando
que a populagdo tenha acesso a vacinas essenciais, como aquelas do
calendario nacional de vacinagdo, e realizando agdes em escolas,
postos de saude e comunidades;



XXVI - Implementar programas de vacinagdo para grupos especificos,
como criangas, idosos, gestantes, trabalhadores da satde, entre outros,
com a distribui¢do de vacinas para prevenir doengas como gripe, febre
amarela, poliomielite, ¢ mais;

XXVII - Trabalhar em conjunto com outros setores municipais, como
educagdo, assisténcia social, meio ambiente e seguranga, para
promover uma abordagem integrada da satde publica e melhorar os
resultados das politicas de saude;

XXVIII - Estabelecer parcerias com organiza¢des ndo-
governamentais, instituicdes de ensino e outras entidades para o
desenvolvimento de programas e campanhas de saude, ampliando o
alcance das agdes;

XXIX - Coordenar a articulagdo com as unidades de saude do Sistema
Unico de Saude (SUS), garantindo que os programas sejam
implementados de forma eficaz e que a populagdo tenha acesso aos
servigos oferecidos.

3.5.2.12) Setor de Seguranca Alimentar e Nutricional

I - Desenvolver e implementar politicas municipais de seguranga
alimentar e nutricional, alinhadas as diretrizes nacionais (como as do
Sistema Nacional de Seguranga Alimentar ¢ Nutricional — SISAN) e
aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS);

I - Acompanhar e avaliar programas e politicas de seguranga
alimentar e nutricional, garantindo a efetividade das agdes
implementadas no municipio;

III - Coordenar programas que asseguram a oferta de alimentos
nutritivos e adequados para a populagdo, como o Programa de
Aquisi¢do de Alimentos (PAA), a Distribui¢do de Cestas Basicas,
entre outros;

IV - Incentivar e apoiar a organizagdo de feiras e mercados de
alimentos saudaveis 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 distribui¢do de alimentos, por meio de programas
como as cestas basicas, para familias em situa¢do de vulnerabilidade
social ou em situacdo de inseguranga alimentar, conforme critérios
estabelecidos;

VII - Desenvolver e implementar campanhas educativas sobre
alimentagdo saudavel, com énfase na importancia de uma dieta
equilibrada, na preven¢do de doengas e na escolha de alimentos
nutritivos;

VIII - Organizar oficinas, cursos ¢ atividades educativas sobre
nutricdo e alimentagdo saudéavel, voltadas para diferentes grupos da
comunidade, como escolas, comunidades de bairros e grupos em
situag¢do de vulnerabilidade social;

IX - Orientar a populagdo sobre a importancia da higiene no preparo
dos alimentos, como evitar contamina¢des, o armazenamento
adequado e a preparacdo de refei¢oes de forma segura;

X - Monitorar e mapear areas de inseguranga 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
populacdo, identificando  deficiéncias  nutricionais, padrdes
alimentares e problemas de saude relacionados a alimentagdo, como
obesidade, desnutrigdo e doengas cronicas;

XII - Acompanhar indicadores relacionados a inseguranga alimentar e
nutricional, como taxas de desnutri¢do infantil, obesidade ¢ doengas
associadas a alimentagdo inadequada;

XIII - Trabalhar em conjunto com outras secretarias e setores, como
satde, educagdo, assisténcia social ¢ meio ambiente, para garantir a
implementa¢do integrada de politicas publicas que promovam a
seguranga alimentar e nutricional;

XIV - Estabelecer parcerias com organizagdes 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 acgdes de
assisténcia social, saude, educa¢do ¢ seguranga alimentar, visando a
melhoria das condi¢des de vida da populagéo;



XVI - Apoiar iniciativas de agricultura sustentavel e agroecolégica,
incentivando praticas de cultivo que respeitem o meio ambiente e
promovam a producdo de alimentos saudéveis 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;
XVII - Incentivar e apoiar a criagdo de hortas comunitirias e
escolares, onde as populagdes possam produzir seus proprios
alimentos saudaveis e, ao mesmo tempo, fortalecer a educacdo
nutricional ¢ a autonomia alimentar;

XIX - Defender o direito a alimentacdo adequada e saudavel como um
direito fundamental de todas as pessoas, de acordo com a legislacdo
vigente e com as politicas publicas de seguranga alimentar e
nutricional;

XX - Coordenar a¢des que visem erradicar a fome e a pobreza,
promovendo o acesso a uma alimentagao nutritiva e suficiente para as
pessoas em situagdo de vulnerabilidade social;

XXI - Trabalhar para garantir que populagdes em situagdo de risco,
como criangas, idosos, mulheres gravidas e lactantes, populagdes em
situacdo de rua e indigenas, tenham acesso a alimentagdo de
qualidade;

XXII - Realizar diagnoésticos e relatorios periddicos 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 seguranga alimentar;

XXII - Monitorar e avaliar os dados relacionados a seguranga
alimentar e nutricional no municipio, analisando as taxas de
inseguranca alimentar e nutricional e os impactos das politicas
implementadas;

XXIV - Divulgar informagdes sobre programas, campanhas e a¢des de
seguranga alimentar e nutricional para a populacdo, utilizando meios
de comunicagdo 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 ¢ a conscientizagdo sobre os
riscos da alimentagéo inadequada;

XXVI - Criar programas que abordem a prevengdo de doengas
crOnicas nao transmissiveis (como diabetes, hipertensdo, doencas
cardiacas) relacionadas a alimentagdo inadequada e sedentaria;

XXVII - Participar de programas nacionais de seguranga alimentar e
nutricional, como o Programa Nacional de Alimentacdo Escolar
(PNAE) e o Programa de Aquisi¢ao 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 segurancga alimentar e
nutricional, ajustando as politicas as realidades e necessidades locais.

3.6) SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, o6rgdo de
assessoramento ao Chefe do Poder Executivo, tem como objetivo
prover um conjunto integrado de agdes articuladas com a sociedade
civil organizada, planejando, coordenando e executando a politica
Municipal de Assisténcia Social, competindo-lhe em especial:

I - Coordenar a formulag@o ¢ a implementagdo 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 Protecdo Social Basica e Especial, baseado na cidadania
e na inclusdo social, mediante a descentralizagdo de servigos,
programas e projetos da Assisténcia Social;

III - Definir as condigdes ¢ 0 modo de acesso aos direitos relativos a
Assisténcia Social, visando a sua universalizagdo 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 servicos ¢ 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 Prestacdo 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 ¢ Avaliagdo
dos Programas, projetos, servigos socio assistenciais;

VIII - Formular diretrizes ¢ participar das defini¢des sobre o
financiamento e or¢amento da Assisténcia Social, assim como a gestio
do Fundo Municipal de Assisténcia Social e outros fundos a ela
vinculados;

IX - Articular com as demais politicas sociais setoriais com vistas a
integracdo 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 agdes e avaliagdo dos resultados
da Politica Municipal de Assisténcia Social,

XI - Coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro de entidades
e organizagdes de Assisténcia Social;

XII - Apoiar técnica ¢ financeiramente, dentro da demanda do
Municipio, as organizagdes ndo governamentais e entidades, no
desenvolvimento de servigos e programas de prote¢do social basica e
especial, dos projetos de enfrentamento a pobreza e das agdes
assistenciais de carater emergencial;

XIII - Estabelecer diretrizes e regular a prestagdo de servicos
socioassistenciais das relagdes entre governo municipal e organizagdes
ndo governamentais;

XIV - Articular e coordenar agdes de fortalecimento das instancias de
participagio e de deliberagio do Sistema Unico de Assisténcia Social;
XV - Incentivar a criag@o de instancias publicas de defesa dos direitos
dos usuarios dos programas, servigos e projetos de Assisténcia Social;
XVI - Formular politica para a formagdo sistematica ¢ continuada de
recursos humanos no campo da Assisténcia Social;

XVII - Desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as analises
de necessidades e formulagao de proposi¢des para a area, em conjunto
com instituigdes de ensino e de pesquisa;

XVIII - Articular e executar a¢des 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 ¢ a participagdo
da sociedade civil e do Controle social;

XIX - Coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a
operacionaliza¢do dos Programas de Transferéncia de Renda Minima
e do Cadastro Unico Para Programas Sociais - CadUnico;

XX - Estruturar, articular e executar agdes voltadas, no que couber,
para atendimento as pessoas ou familias dependentes de substancias
psicoativas, observada a legislacdo pertinente;

XXI - Desempenhar outras tarefas compativeis ¢ 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 Orgamentario
do SUAS, o6rgdo vinculado diretamente a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, as seguintes:

I - Acompanhar e promover a avaliacdo fisica, orgamentdria e
financeira de projetos e atividades;

IT - Manter articulagdo com os demais o6rgdos 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 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 6rgdos no d&mbito da Secretaria;

VI - Apoiar tecnicamente as organizagdes da sociedade civil atuantes
na area de assisténcia social,

VII - Elaborar projetos e programas sociais para implementacdo da
Politica Municipal de Assisténcia Social;



VIII - Acompanhar a execugdo or¢amentaria 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 relatorios de utilizagdo dos recursos or¢amentarios
executados no ambito da Secretaria e unidades descentralizadas e
submeté-los ao conhecimento da Secretaria;

XI - Auxiliar na elaboragdo do orgamento da Secretaria;

XII - Acompanhar saldo bancério 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 Protecio Social Basica
Sado Competéncias da Prote¢do Social Basica:

I - Coordenar a implementagdo e desenvolvimento de servigos e
programas de protegdo social basica;

IT - Regular em conjunto com os 6rgdos pertinentes, 0s Servigos e
programas de protecdo social basica e especial quanto ao seu
conteudo, cobertura, ofertas, acesso ¢ padroes de qualidade;

III - Implementar ¢ regular em conjunto com os O6rgaos pertinentes,
mecanismos de controle e avaliagdo dos servigos e programas de
protecdo social bésica;

IV - Implementar sistema de informagdes ¢ dados sobre os servigos e
programas, com vistas ao planejamento, desenvolvimento e avaliagdo
das ag¢des;

V - Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as a¢des
relativas a protegdo social basica;

VI - prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisigoes, bem como fortalecer os vinculos
familiares e comunitarios;

VII — Garantir direitos a populagdo que estda em situagdo de
vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privagdo (auséncia de
renda, precario ou nulo acesso aos servigos publicos, dentre outros) e,
ou, fragilizagdo de vinculos afetivos —relacionais e de pertencimento
social, discriminagdes de género, étnicas, por idade, por deficiéncias;
VIII — Garantir acesso aos beneficios, programas e servigos que
abrangem a Protegdo Social Basica, sendo: PAIF; PROGRAMA
BOLSA FAMILIA; BPC; BENEFICIOS EVENTUAIS;
PROGRAMA FAMILIA PARANAENSE.

3.6.3) Setor da Protecdo Social Especial
Sao competéncias da Protecao Social Especial:

I — Prestar atendimento e acompanhamento especializado a familias e
individuos que se encontram em situag@o 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, situa¢do de rua, situa¢do de trabalho infantil, entre
outras situac¢des de violagdo dos direitos;

Il - Atuar de forma continua e compartilhada com outras politicas
setoriais que compdem o Sistema de Garantia de Direitos;

IIT - Assegurar a efetividade da reinser¢do social, a qualidade na
atencdo protetiva e o monitoramento dos encaminhamentos
realizados;

IV - Garantir a Protegcdo 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 Protegdo Social Especial de Alta Complexidade,
ofertando servigos direcionados ao acolhimento institucional, em suas
diferentes modalidades.

3.6.4) Setor do Cadastro Unico
Sdo competéncias do Setor de Cadastro Unico:

I - Acompanhar 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
emancipagdo 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 tnico;

VI - Administrar o cadastro tnico;

VII - Orientar os usuarios quanto a gestdo e metodologia do
cadastramento unico;

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 condigdes de vida e as
necessidades sociais da populagdo, utilizando ferramentas como
entrevistas, questiondrios, visitas domiciliares e bancos de dados
publicos;

Il - 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 a¢des;

III - Realizar estudos e levantamentos para mapear as desigualdades
sociais ¢ os fatores que afetam a qualidade de vida da populagio,
como dificuldades no acesso a servigos de saude, educagio,
assisténcia social e seguranga;

IV - Coordenar e monitorar a atualizag¢@o ¢ a inclusdo de dados no
Cadastro Unico para Programas Sociais, garantindo que as familias
em situagdo de vulnerabilidade social tenham acesso a beneficios
como Bolsa Familia (agora Auxilio Brasil) e outros programas de
assisténcia social;

V - Monitorar a situa¢do dos beneficiarios dos programas de
assisténcia social, realizando acompanhamento periddico para
verificar se estdo recebendo o apoio necessario e se continuam em
situac@o de vulnerabilidade;

VI - Avaliar a eficacia dos programas de transferéncia de renda,
garantindo que os recursos cheguem as pessoas mais necessitadas e
gerando relatdrios 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 satde, capacitagdo profissional, moradia e
alimentagdo;

IX - Monitorar situa¢des de risco social, como trabalho infantil, abuso
de substancias, violéncia doméstica e desnutri¢do, para garantir que
medidas de proteg@o sejam adotadas;

X - Subsidiar a criacdo e a implementagdo de politicas publicas
voltadas para a promogao 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 exclusio social, e ao desemprego;

XII - Articular e coordenar com outros setores da administragdo
publica, como saude, educagdo, seguranga, ¢ habitagdo, para criar
solucdes integradas que atendam as necessidades da populagdo em
situac@o 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 usuarios;

XIV - Promover agdes de orientagdo para a populagdo sobre seus
direitos sociais, como acesso a beneficios de assisténcia social,
programas de transferéncia de renda, satide, educacéio e moradia;

XV - Desenvolver e coordenar oficinas, palestras e atividades
educativas para sensibilizar a populacdo sobre questdes como
violéncia doméstica, direitos das mulheres, saude mental, prevengao
ao uso de drogas e convivéncia familiar;

XVI - Acompanhar e apoiar a gestdo de unidades de acolhimento,
abrigos ¢ 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 situagdo de rua;

XVII - Garantir a integracdo entre os diversos servicos de apoio e
prote¢do social existentes na comunidade, como saude, educagio,
seguranga, habitagdo, e seguranga 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 usuarios;

XIX - Monitorar a qualidade dos servigos de assisténcia social
oferecidos pela prefeitura ¢ outras instituicdes parceiras, como
creches, casas de apoio, centros de atendimento e programas de
capacitagdo profissional;

XX - Realizar pesquisas periddicas com os usudrios dos servigos para
avaliar a qualidade do atendimento e identificar areas que necessitam
de melhorias;

XXI - Desenvolver propostas de melhoria com base na avaliagdo dos
servicos e nas necessidades identificadas, para que os programas e
servigos 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 servigos sociais e garantir que as agdes cheguem a todos
que necessitam;

XXIII - Incentivar a participagdo da comunidade nas decisdes
relacionadas a politica de assisténcia social, como a criacdo de
conselhos municipais de assisténcia social e espagos de didlogo e
participagdo;

XXIV - Elaborar relatorios periddicos sobre a situagdo da populagio
em situagdo 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 eficacia na reducdo das desigualdades
sociais e na melhoria da qualidade de vida da populacdo;

XXVI - Divulgar os resultados das pesquisas, diagnosticos e
avaliacOes realizadas, tanto para a gestdo municipal quanto para a
sociedade, garantindo transparéncia e participagao;

XXVII - Administrar os recursos financeiros destinados as ag¢des de
assisténcia social, garantindo que sejam utilizados de forma eficiente e
transparente;

XXIX - Buscar ¢ articular a obtengdo de recursos de outras fontes,
como programas estaduais, federais ou parcerias com a iniciativa
privada, para complementar as agdes do municipio na area de
assisténcia social.

ANEXO V — Atribuig¢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: Secretirio Municipal

SIMBOLO: (subsidio definido em lei especifica do legislativo)
NIVEL DE ATUACAO: Dirigente Superior da Administragio
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 ¢ titular;

II - rever as penalidades aplicadas pelos demais chefes de setor;

IIT - requisitar a instauracdo de processo disciplinar ou de sindicancia,
aplicando-se as necessarias puni¢des disciplinares;

IV - administrar os 6rgaos vinculados a Secretaria;

V - administrar e executar o orcamento, nos termos da lei;

VI - indicar os membros de comissdes e grupos de trabalho da Pasta;
VII - atribuir competéncias e obrigagdes funcionais aos subordinados;
VIII - delegar fungdes administrativa ao Superintendente da
Secretaria;

IX - representar a Secretaria da qual ¢ titular para todas as finalidades
previstas em Direito;



X - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de
competéncia;

XI - dar publicidade dos atos e atividades de sua gestdo, conforme
legislagao especifica;

XII - elaborar a programagdo do 6rgdo compatibilizando-a com as
diretrizes gerais do Governo e aprovar a programacgdo das atividades
de entidades da Administracdo Publica Indireta que lhes sdo
vinculadas;

XIII - propor o orcamento do 6rgdo 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 orgaos;

XVII - receber reclamagdes relativas a prestacdo de servicos publicos,
decidir e promover as corregdes exigidas;

XVIII - prestar esclarecimentos relativos aos atos de sua Pasta,
conforme previsto na legislagdo;

XIX - propor ao Prefeito Municipal a intervencdo nos o6rgdos das
entidades vinculadas, assim como a substitui¢do 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 ambito da
Secretaria ¢ das entidades a ela vinculadas, ouvindo sempre a
autoridade cuja decisdo enseje recurso;

XXII - autorizar a instalagdo e a homologagdo de processos de
licitagdo, ou a sua dispensa, nos termos da legislagdo aplicavel a
matéria;

XXIII - propor, planejar, coordenar e sugerir a ado¢do de medidas de
desburocratizagdo e eficiéncia na gestao;

XXIV - exercer outras atribuigdes compativeis;

b) DENOMINACAO: Diretor de Departamento/Setor

SIMBOLO: CC-2 ou FG-2

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento/geréncia/execugio
programatica

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo;

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - exercer as fung¢des 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 legislagdo vigente;

V - coordenar os servigos dos demais setores da Pasta;

VI - fiscalizar a execugdo do servigo, dando resposta aos pedidos e
reclamagdes por providencias efetuadas pelos cidaddos através dos
canais de intera¢do 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 ¢ demais instrumentos
fiscalizatorios 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/execugio programatica
VINCULACAO ORGANIZACIONAL: Poder Executivo

NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino médio completo e
conhecimento basico de informatica

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:
I - Chefiar os subalternos;

II - coordenar as atividades e servigos do 6rgéo;
III - responder pessoalmente pelo andamento do 6rgéo;



IV - cumprir as ordens dos superiores hierarquicos;

V - colaborar para o bom andamento do fluxo dos processos
administrativos,  despachando os  processos e cumprindo
sistematicamente a programacao de atividades do setor;

VI - fiscalizar o cumprimento da carga horaria dos subordinados;

VII - aplicar adverténcia verbal aos subordinados pelo
descumprimento do dever funcional;

VIII - iniciar o processo administrativo para imposi¢ao de penalidade
de adverténcia escrita, suspensdo e demissdo dos subordinados nos
casos previstos na CLT;

IX - executa fielmente e com zelo todas as atribui¢cdes que lhe forem
delegadas pelas chefias superiores;

X - expedir memorandos;

XI - assinar a documentagdo produzida pelo o6rgdo chefiado, em
conjunto com o subalterno autor do documento;

XII - o Chefe de se¢do esta subordinado ao Diretor do Departamento e
Secretario Municipal da Pasta;

XIII - efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

d) DENOMINACAO: 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.

e) DENOMINACAO: Secretario Escolar

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento/execugdo 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-Pedagdgico/Proposta
Pedagogica e Regimento Escolar da institui¢ao de ensino;

II; Organizar e colaborar com as atividades administrativas da
secretaria;

III; Prestar informagdes e orientagdes a comunidade escolar ¢ demais
interessados;

IV; Cumprir a escala de trabalho previamente estabelecida;

V; controlar a entrada ¢ saida de documentos escolares, prestando
informagdes sobre 0s mesmos;

VI; Efetivar os registros em documentos oficiais como Ficha
Individual, Historico Escolar, Certificados e outros, garantindo sua
idoneidade;

VII; Classificar, protocolar e arquivar documentos e correspondéncias,
registrando a movimentagao de expedientes;

VIII; Realizar servigos auxiliares relativos as areas, 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 institui¢do de ensino;

X; receber, redigir e expedir documentos que lhe forem confiados;

XI; Organizar e¢ manter atualizados a coletanea de legislagdo,
deliberagdes, resolugdes, instrugdes normativas e demais documentos
administrativos;

XII; Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a
matricula, transferéncia e conclusdo de curso de todos os estudantes
matriculados na institui¢do de ensino;

XIII; Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem
encaminhados as autoridades competentes;

XIV; Encaminhar a diregdo, 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 instituigdo de ensino
juntamente com o ativo e conservar o inativo, de forma a permitir, em
qualquer época, a verificagdo 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 institui¢do de ensino;

XVII; Responsabilizar-se pela guarda e expedi¢do da documentagdo
escolar dos estudantes, respondendo por qualquer irregularidade;
XVIII; Coletar e digitar dados estatisticos quanto a avaliacdo escolar,
atualizando o sistema especifico, os registros escolares dos estudantes;



XIX; organizar e disponibilizar o Livro Ponto a todos os servidores da
institui¢do 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 a direcdo, toda irregularidade que
venha ocorrer na secretaria da instituicdo de ensino;

XXIII; 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
instituicdo de ensino por problema de saude, comprovados por
atestado/laudo médico, conforme legislagdo vigente;

XXVII; Cumprir os prazos para insercdo da frequéncia no Sistema
Presenca disponibilizado pelo Ministério de Educagdo, os dados sobre
a frequéncia escolar dos estudantes beneficiarios do Programa Bolsa
Familia, conforme instrugdo operacional do Ministério de
Desenvolvimento Social;

XXVIII; Informar a dire¢do da instituigdo de ensino sobre a
assiduidade de criangas e adolescentes de 0 (zero) a 18 (dezoito) anos,
com deficiéncia, assistidos pelo Programa Beneficio de Prestacdo
Continuada da Assisténcia Social - BPC na Escola;

XXIX; Realizar servigos auxiliares relativos as areas financeira,
contabil e patrimonial da institui¢do de ensino, sempre que solicitado;
XXX; Executar trabalho, por meio de mecanografia, reprografia e
equipamentos de multimeios;

XXXI; Colaborar nas ag¢des de prevencdo 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 necessario, auxiliar nas demais
atribuicdes inerentes ao cargo; XXXIV; comparecer e participar de
eventos, cursos ¢ reunides, quando convocado;

XXXV - outras fungdes 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 Administragdo 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 informagao;

¢) descrever o documento (Forma e conteudo);

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 classificagao;

1) identificar fundos de arquivos;

j) estabelecer plano de destinagdo de documentos;

1) avaliar documentagao;

m) ordenar documentos;

n) gerir depdsitos de armazenamento;

0) identificar a produgéo e o fluxo documental;

p) Identificar competéncias, fungdes e atividades dos orgdos
produtores de documentos;

q) levantar a estrutura organizacional dos o6rgdos produtores de
documentos;

r) realizar pesquisa historica e administrativa;

s) transferir documentos para guarda intermediaria;

t) diagnosticar a situag¢@o dos arquivos;

u) recolher documentos para guarda permanente;

v) definir a tipologia do documento;

X)- acompanhar a elimina¢do do documento descartado;



XXVI - Atender usuarios;

XXVII - formular instrumentos de pesquisa;

XXVIII - prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperagdo de
informagéo;

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 conservagdo do acervo;

XXXIII - estabelecer procedimentos de seguranga do acervo;

XXXIV - orientar usuarios e funcionarios quanto aos procedimentos
de manuseio do acervo;

XXXV - monitorar as condigdes ambientais;

XXXVI - assessorar o projeto arquitetonico do arquivo;

XXXVI - definir migragao para outro tipo de suporte;

XXXVII - Implantar procedimentos de arquivo;

XXXVIII - produzir normas e procedimentos técnicos;

XXXIX - autorizar a eliminagdo de documentos publicos;

XXXX - supervisionar a implantagdo e a execugdo do programa de
gestdo de documentos;

XXXXI - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

2) DENOMINACAO: Assessor do Setor de Cemitério

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
NIiVEL 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 orgdo e o melhor atendimento a
comunidade amoreirense, nos termos da politica de gestdo da
Administragédo;

II — Colaborar na coordenagdo e supervisdo das equipes de trabalho e
suas atividades;

III - prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente, de todas as
agoes 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 Comissio
de Contratacio

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 contratacdo e a definig¢do do
objeto e condigdes que serdo licitados, sempre em conformidade com
os principios da administragdo publica;

IT - Auxiliar na elaborag@o do termo de referéncia (para contratagdes
de servicos e compras) ou projeto basico (para obras e servigos de
engenharia);

III - Participar da defini¢do dos critérios de julgamento das propostas
no processo licitatorio;

IV - Monitorar a execugdo das etapas do processo licitatorio, que vai
desde a elaboragdo do edital at¢é a homologagdo da contratagdo,
garantindo que o processo ocorra de forma transparente e eficiente;

V- Auxiliar na analise das propostas e da documentagdo apresentada
pelos licitantes, verificando a conformidade com as exigéncias do
edital e a legisla¢do vigente;

VI - Analisar e fornecer suporte técnico caso ocorram impugnagdes,
recursos ou outros incidentes durante o processo licitatorio;

V — Realizar outras fungdes correlatas;

i),DENOMINACAO: Procurador Juridico Adjunto
SIMBOLO: CC-2 ¢ FG-2
NIVEL DE ATUACAO: assessoramento e execugio programética



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 informética.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I - Prestar apoio juridico a administragao ou aos gestores da entidade,
claborando pareceres, orientagdes ¢ analisando aspectos legais de
processos administrativos e decisdes;

Il - Representar a entidade em juizo ou fora dele, atuando em
processos judiciais ou administrativos, visando a defesa de seus
interesses;

III - Redigir e assinar petigdes, defesas, recursos e outras pecas
processuais, tanto em litigios administrativos quanto judiciais;

IV - Monitorar o andamento de processos judiciais ¢ administrativos,
adotando as providéncias necessarias para garantir o cumprimento dos
prazos e a correta tramitagao dos casos;

V - Prestar consultoria para as diversas dareas da instituicdo,
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 administragdo publica ou a entidade, com analise 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 atribuigdes do titular;

IX - Participar de negociagdes e mediacdes, buscando solugdes
juridicas para litigios ou conflitos, quando necessario;

X — Auxiliar nos trabalhos dos Assessores Juridicos ¢ Advogados
efetivos;

XI — Realizar outras atribui¢des correlatas.

j) DENOMINACAO: Assessor Juridico Licitacio

SIMBOLO: CC-2 e FG-2

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento e execugio programética
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 disposicdes legais, claras e transparentes;

II - Analisar as condigdes e exigéncias do edital, propondo ajustes
quando necessario, para assegurar que o0s processos licitatorios
ocorram de maneira justa e legal;

III - Fornecer consultoria sobre a escolha da modalidade de licitagdo
(concorréncia, tomada de pregos, convite, etc;) e do tipo de licitagdo
(menor prego, técnica e prego, melhor técnica, etc;) mais adequado
para cada situagdo;

IV - Orientar sobre os aspectos legais que envolvem a contratacdo
publica, como a melhor forma de execugdo e contratagdo de servigos,
obras ou compras;

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 licitagdo 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 ¢ a possibilidade de
prorrogagdo de contratos;

VIII - Avaliar os impactos legais das decisdes e indicar alternativas
juridicas viaveis para o processo licitatdrio;

IX - Acompanhar o andamento dos processos licitatorios para garantir
que todas as etapas sejam conduzidas corretamente, desde a
divulgag¢do do edital até a assinatura do contrato;

X - Verificar se os prazos ¢ as condigdes estabelecidas pela Lei de
Licitagdes e pelo edital estdo 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 Comissao de Licitagdo a decidir sobre a procedéncia de
recursos, com base nos principios da legalidade, moralidade,
eficiéncia e isonomia;

XIII - Auxiliar na elaboragdo e revisdo de contratos firmados com os
vencedores da licitagdo, assegurando que estejam em conformidade
com a legislagdo, as condigdes acordadas no processo licitatorio e as
normas do direito administrativo;

XIV - Orientar quanto a inclusdo de clausulas necessarias para
garantir a seguranca juridica do contrato, como prazos, valores,
responsabilidades e penalidades;

XV - Garantir que o processo licitatorio seja conduzido de forma
transparente, imparcial e de acordo com as regras estabelecidas,
observando a aplicagdo dos principios da legislagdo de licitagdes
(publicidade, eficiéncia, competitividade, etc;);

XVI - Orientar sobre a execugdo dos contratos administrativos
oriundos da licitagdo, 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 execug@o do contrato;

XVIII - Realizar treinamentos e capacitacao de servidores envolvidos
em licitagdes, abordando aspectos legais e procedimentos
operacionais;

XIX — Realizar outras atribui¢des correlatas;

1) DENOMINACAO: Agente de Contratacdes

SIMBOLO: FG-2

NIVEL DE ATUACAO: execugio 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 licitatorio, 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 eletrdnico no sistema informatizado adotado
pela Prefeitura de Sdo Sebastido da Amoreira, auxiliado por equipe de
apoio designada pela autoridade superior;

III - receber, instruir, examinar ¢ decidir as impugnagdes e
esclarecimentos apresentados por interessados, quanto aos termos do
instrumento convocatdrio, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

IV - promover o credenciamento dos interessados;

V - receber os envelopes das propostas de pregos e da documentagao
de habilitagdo;

VI - realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu
exame ¢ a classificag@o dos proponentes;

VII - conduzir os procedimentos relativos aos lances ¢ 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 habilitagao;

XI - intentar a negociagdo dos precos, com vistas a sua reducao;

XII - receber, instruir, examinar ¢ decidir os recursos, em qualquer
fase do processo licitatorio, encaminhando a autoridade competente
quando mantiver sua deciso;

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 homologacao;

XVII - publicar o resultado e homologagéo da licitagdo e encaminhar
o processo licitatorio para o setor administrativo responsavel 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 homologacdo e organizar os processos licitatorios, inclusive



referentes a modalidade Pregdo, na forma presencial ou eletronica;
XIX - em qualquer fase da licitagdo, promover diligéncia destinada a
esclarecer ou a complementar a instru¢@o do processo;

XX - publicar respostas ¢ decisdes quanto a esclarecimentos,
impugnagoes e recursos, e realizar as publicagdes no Diario Oficial; e
XXI - exercer as demais atribuicdes 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: 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 atuagao;

IT — Elaborar estudos que sirvam de base as decisoes, determinagdes e
despachos da Secretaria;

III — Assessorar no atendimento das demandas de 6rgdos internos e
externos de controle e auditoria, bem como requisitar informagdes e
orientar seus subordinados na tramitagdo interna de questionamentos e
denuncias.

IV — Colaborar no andamento de processos administrativos gerais;

V — Orientar as respostas de processos administrativos junto ao
Gabinete do Secretario;

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 atribuigdes correlatas a sua area de atuagao.

n) DENOMINACAO: Assessor do Setor de Vigilancia
SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: Assessoramento

VINCULACAO ORGANIZACIONAL: PODER EXECUTIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE: ensino fundamental (1* a 4* série)

DESCRICAO DE ATRIBUICOES:

I — Assessorar o Setor na seguranga dos prédios publicos, garantindo
que apenas pessoas autorizadas entrem nas dependéncias durante o
horario noturno;

IT — Assessorar o Setor no cuidado do patrimonio publico, evitando o
furto de equipamentos, moveis, documentos ¢ materiais que possam
ser valiosos ou essenciais para o funcionamento do servigo publico;

IIT — 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 Comissio 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.

II - O pagamento da gratificacdo ao integrante da Comissdo de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar sera devido por
procedimento devidamente finalizado e encaminhado a autoridade



competente, independente do periodo de duragdo compreendido entre
a data da portaria de instauracao e a decisdo final.

§ 1° A gratificacdo pelo encargo de participagdo em Comissdo de
Sindicdncia ou de Processo Administrativo Disciplinar sera paga em
parcela unica ao servidor integrante da comissdo no momento da
conclusdo, na folha de pagamento do més subsequente em que a
comissdo apresentar o respectivo Relatorio Conclusivo e este for
aceito pela Autoridade Superior.

§ 2° Na hipotese em que o servidor for nomeado para mais de uma
Comissdo desta natureza, dentro do mesmo periodo, este farda jus ao
recebimento da gratificagdo correspondente a cada procedimento.

III. O valor da gratificacdio 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
fard jus a gratificacdo. O substituto somente fard jus a gratificagdo,
quando efetivamente substituir membro titular durante a realizag¢do de
sindicdncia e/ou processo administrativo até a finalizagdo do
procedimento com encaminhamento a autoridade competente.

p) DENOMINACAO: Membro da Comissio de Fiscalizacio de
Contratos

SIMBOLO: FG-5

NIVEL DE ATUACAO: assessoramento e execugio programética
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 obrigagdes
estdo sendo cumpridas por ambas as partes (administrador publico e
contratado), assegurando que prazos, valores e condi¢des sejam
respeitados;

IT - Garantir que os servigos prestados ou os produtos fornecidos
atendam as especificagdes contratuais e ao interesse publico;

III - Elaborar relatorios periodicos sobre o andamento dos contratos,
incluindo eventuais problemas ou irregularidades que possam surgir
durante a execugdo contratual;

IV - Auxiliar a gestdo municipal com orientagdes técnicas sobre as
obrigacdes contratuais e legais, ajudando na tomada de decisdes e
corregdes de rumo, quando necessario;

V - Caso identifiquem problemas ou descumprimentos contratuais, a
comissdo pode sugerir mudangas ou ajustes no contrato, garantindo
que os interesses publicos sejam preservados;

VI - Caso haja irregularidades graves, a comissdo pode recomendar a
adocdo de medidas punitivas, como a rescisdo contratual, aplicagdo de
multas, ou outras san¢des previstas no proprio contrato;

VII - A comissdo deve assegurar que todas as atividades relacionadas
ao contrato estejam em conformidade com a legislagdo vigente,
incluindo a Lei de Licitagdes (Lei n® 14;133/2021) e outras normas
especificas;

VIII - Em contratos relacionados a execucdo de obras ou servigos, a
comissdo pode ser responsavel por verificar ¢ atestar a qualidade do
que foi entregue, realizando o recebimento provisorio;

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 Administragdo Municipal ¢ 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 Fiscalizagdo e
Orientagdo sobre os Contratos Administrativos;



XII — Requisitar, quando necessario, da Autoridade Administrativa o
suporte necessario para o desempenho de suas atividades;

XIII — Manter o registro de suas atividades por meio de relatorios,
podendo emitir recomendagdes aos departamentos ¢ atuard
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 Administragéo 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 orgdos e autarquias
da Administragdo direta e indireta em todos os niveis de Governo,
Tribunais de Contas e afins;

XVII — Realizar outras fungdes correlatas.

Sao Sebastido da Amoreira, 26 de fevereiro de 2025

EXILAINE GASPAR
Prefeita Municipal

Publicado por:
Janaina Dos Santos Dias
Codigo Identificador:45B8CD16

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Parana
no dia 27/02/2025. Edigao 3225

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o codigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/amp/



