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LEI' N2 6.199, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2025

DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA DO
PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE PALMEIRA
E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Palmeira, Estado do Parand, aprovou e eu Prefeito Municipal

sanciono a seguinte,

Lei:

Esta Lei rege a Estrutura Organizacional Administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Palmeira, representada por seus o6rgdos e unidades funcionais, também os

cargos em comissdo que define.

Paragrafo Unico. Para atender a estrutura administrativa, ficam criados cargos de

provimento em comissdao com nomenclatura e simbologia definidos no Anexo |,

Toda a legislagdo
em um sé lugar!

Federais

Clique no link e conhega mais
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apresentados em numero de vagas, carga horaria e vencimentos, conforme previsao
dada pelo Anexo Il e as atribui¢cdes dos cargos constantes no Anexo lll, todos integrantes

desta Lei.

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

A acdo do Governo Municipal tem como objetivo o desenvolvimento do
Municipio com o aprimoramento dos servicos prestados a populacdo, mediante o

planejamento de suas atividades integrantes de politicas publicas.

§ 12 O planejamento das atividades da administracdo municipal obedecera as
diretrizes estabelecidas neste titulo, tracadas através da elaboracdo e manutencao
atualizadas dos seguintes instrumentos legais:

| - Plano Plurianual;

Il - Diretrizes Orcamentdrias;

lIl - Orgamento Anual.

§ 22 A elaboracdo e execucdo do planejamento das atividades integrantes das
politicas publicas terd consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e

dos 6rgdos da Administracdo Federal e ainda atendendo as necessidades locais do

Municipio de Palmeira.



A acdo do Municipio em areas assistidas pela atuagdo do Estado ou da Unido
serd complementar, se necessdria, e buscard mobilizar recursos materiais, humanos e

financeiros disponiveis.

A Administragdo Publica Municipal, além dos controles formais concernentes a
obediéncia a preceitos legais e regulamentares, deverd dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo de resultados sobre a atuacdo de seus diversos orgdos e
agentes, envolvendo metas e indicadores, com o fim de atender aos Objetivos de

Desenvolvimento Sustentavel propostos pela Organizagdo das Nag¢des Unidas.

A Administracdo Publica Municipal recorrera, sempre que admissivel e

aconselhdvel, a execucdo de obras e servicos mediante contrato de concessao,
permissdo ou convénios com pessoas, entidades ou organiza¢des de direito publico ou
particular, de forma a evitar novos encargos permanentes e ampliagao desnecessdria de

sua estrutura administrativa.

Na elaboragdo e execugdo de seus programas, a Administracdo Publica

Municipal, estruturada por érgdos e unidades, estabelecera critério de prioridades,

segundo a essencialidade da obra ou servico de atendimento do interesse coletivo.

Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, o Poder Executivo
do Municipio de Palmeira dispde de unidades organizacionais préprias da administracao
direta e indireta, integradas segundo setores de atividades relativas as metas e objetivos

gue devem conjuntamente buscar atingir.

§ 19 Auxiliardo o Prefeito Municipal, no exercicio do Poder Executivo, o Chefe de
Gabinete, o Controlador-Geral, o Procurador-Geral e os Secretarios Municipais, e a estes

os Diretor es de Departamento, Chefes e Assessores.



§ 22 A Administracdo Direta compreende o exercicio das atividades de
administracdo publica municipal, executadas diretamente pelos seguintes drgdos
administrativos:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Controladoria-Geral do Municipio, com a finalidade de controlar, fiscalizar e

prestar orientacdo normativa ao Poder Executivo;

Il - Procuradoria-Geral do Municipio, com a finalidade de prestar assisténcia

juridica aos 6rgaos do Poder Executivo;
IV - Secretarias Municipais de natureza meio e fim, drgdaos de primeiro nivel
hierarquico, para o planejamento, comando, coordenagdo, execugdo, controle,

fiscalizacdo e orienta¢do normativa da a¢do do Poder Executivo Municipal.

A Administracao Indireta integrante do Poder Executivo Municipal, compreende

as entidades tipificadas na legislacao nacional, a saber:
| - Autarquia;
Il - Fundagao;
lIl - Empresa Publica;
IV - Sociedade de Economia Mista.

A estrutura organizacional administrativa do Poder Executivo do Municipio de

Palmeira fica ordenada da seguinte forma:



| - Orgdo de Assisténcia Imediata ao Prefeito;

a) Gabinete do Prefeito - GAPREF;

Il - Orgdos Colegiados, Consultas e Aconselhamento:

a) Conselhos Municipais;

Il - Orgdos de Assessoramento:

a) Controladoria-Geral do Municipio - CGM;

b) Procuradoria-Geral do Municipio - PGM;

IV - Secretarias Municipais de Natureza Meio:

a) Secretaria Municipal de Finangas - SMF;

b) Secretaria Municipal de Gestdo Publica - SMGP;

V - Secretarias Municipais de Natureza Fim:

a) Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria - SMAP;
b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SMAS;

c) Secretaria Municipal de Cultura e Comunicacdo - SMCC;
d) Secretaria Municipal de Educac¢do - SMED;

e) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SMEL;

f) Secretaria Municipal de Industria e Comércio - SMIC;

g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SMMA;

h) Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura - SMOI;



i) Secretaria Municipal de Saude - SMS;
j) Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo - SMPU;

k) Secretaria Municipal de Turismo - SMT;

Os 6rgaos administrativos da Estrutura Organizacional Administrativa do Poder

Executivo do Municipio de Palmeira sdo classificados conforme os seguintes niveis:
| - Nivel de Assisténcia Imediata ao Prefeito, exercida pelo Chefe de Gabinete;

Il - Nivel de Diregdo Superior, representado pelo Controlador-Geral do Municipio,
pelo Procurador-Geral do Municipio e pelos Secretdrios Municipais, com funcbes

relativas a lideranga, articula¢do e controle de resultados da drea de atividades;

Il - Nivel de Direcdo Geral, Chefias e Assessoramento, representado pelos
Diretor es dos Departamentos, Chefias e Assessores Técnicos, com as fungbes de
elaboracdo e desenvolvimento de programas e projetos de cardter permanente ou

transitério, inerentes a finalidade do érgao.

Os cargos de Secretdrios Municipais, Controlador Geral do Municipio e
Procurador Geral do Municipio, dirigentes das Secretarias indicadas neste Titulo | sdo de
livre nomeacao e exoneracao pelo Prefeito e tém seus vencimentos fixados sob a forma
de subsidio, sujeitos ao regime previdencidrio proprio do municipio para os servidores

efetivos, e aos demais com contribuicdo para o Regime Geral da Previdéncia Social.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE A ESTRUTURA BASICA

A representa¢do e a nomenclatura da estrutura organizacional basica fixada

neste Titulo é a constante do Anexo |, que faz parte integrante desta Lei.



A denominagdo e localizagdo estrutural dos 6rgdos e unidades administrativas
gue integram a estrutura organizacional da Administracdo Direta, indicados no Titulo |
desta Lei, serdo estabelecidas de modo a assegurar o sentido hierdrquico, a natureza

predominante das suas finalidades e a uniformidade de nomenclatura.

TiTuLo Il
AREA DE COMPETENCIA DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA AO PREFEITO GABINETE DO PREFEITO - GAPREF

Ao Gabinete do Prefeito compete assistir diretamente ao Prefeito no
desempenho de suas atribui¢Ges, coordenar em conjunto com a Secretdria de Gestdo
Publica o relacionamento entre o Prefeito com o Poder Legislativo, autoridades politico-
administrativas; coordenar, supervisionar e assegurar a execu¢do do expediente e das
atividades do Prefeito; agendar o atendimento e os contatos do Prefeito com os
cidaddos e setores sociais e governamentais em geral, entidades publicas e privadas,
demais 6rgdos e unidades da administracdo municipal, associacdes de classe e
municipes em geral, representando-o quando necessdrio em solenidades e atos oficiais;
a destinagdo das correspondéncias encaminhadas ao prefeito, desempenho das demais
tarefas que forem determinadas pelo chefe do executivo municipal. Administrar as
dependéncias do Gabinete do Prefeito e zelar, em conjunto com a Secretaria de Gestdo
Publica, pela guarda dos documentos oficiais; coordenar atividades de apoio as agles
do Governo Municipal, gerenciando o atendimento aos pedidos de informagdes de

ambos os poderes.

Paragrafo Unico. O Gabinete do Prefeito, na qualidade de Orgdo de Assisténcia



Imediata, subordinado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal é composto

pelas seguintes Unidades Funcionais e cargos vinculados:

| - Chefia de Gabinete;

a) Chefe de Gabinete;

Il - Departamento Geral;

a) Diretor (a)-Geral de Gabinete;

b) Assessor(a)-Geral de Gabinete;

Il - Departamento de Atendimento;

a) Diretor (a) de Atendimento;

b) Assessor(a) de Atendimento

Il - Departamento de Captacao de Recursos;

a) Diretor (a) de Captagdo de Recursos;

b) Assessor(a) de Captacdo de Recursos;

Il - Departamento de Defesa Civil;

a) Diretor (a) de Defesa Civil;

b) Assessor(a) de Defesa Civil.

CAPITULO Il
CONSELHOS MUNICIPAIS SETORIAIS



Aos Conselhos Municipais Setoriais compete o aconselhamento ao Prefeito nas
guestdes concernentes as areas de atividades préprias, nos termos da legislacdo que

regula suas competéncias e atribuicbes.
§ 12 Nao serd remunerada a participagdo em reunides dos érgaos colegiados de

consulta e aconselhamento, exceto quando lei nacional ou estadual especifica dispuser

em sentido contrario.

§ 22 Os servicos prestados pelos membros dos drgdos colegiados de consulta e

aconselhamento serdo considerados como relevantes para o interesse da comunidade.

CAPITULO IlI
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secao |

Controladoria-geral do Municipio - Cgm

A Controladoria-Geral do Municipio, em estrutura e competéncias, se encontra
definida conforme os termos da Lei Complementar n2 29, de 29 de setembro de 2023 e
na qualidade de Orgdo de Assessoramento é composta pelas seguintes Unidades
Funcionais e cargos vinculados:

| - Controladoria - Geral;

a) Controlador(a)-Geral do Municipio;

Il - Departamento de Controle e Auditoria;


https://leis.org/municipais/pr/palmeira/lei/lei-complementar/2023/29/lei-complementar-n-29-2023-institui-a-lei-organica-da-controladoria-geral-do-municipio-de-palmeira-e-da-outras-providencias

a) Diretor de Controle e Auditoria;

b) Assessor de Apoio Setorial de Controle Interno - Secretarias;
Il - Ouvidoria - Geral;
a) Ouvidor(a)-Geral do Municipio.

Secao ll

Procuradoria Geral do Municipio - Pgm

A Procuradoria Geral do Municipio, em estrutura e competéncias, se encontra
definida conforme os termos da Lei Complementar n2 27, de 13 de junho de 2023 e na
qualidade de Orgdo de Assessoramento é composta pelas seguintes Unidades

Funcionais e cargos vinculados:
| - Procuradoria - Geral;

a) Procurador(a)-Geral do Municipio;

b) Chefe de Gabinete do Procurador - Geral;

Il - Departamento de Apoio Técnico e Administrativo;
a) Diretor (a) de Apoio Técnico e Administrativo;

b) Assessor(a) de Publicacao;

c) Assessor(a) Juridico

lIl - Departamento de Assuntos Juridicos;
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a) Diretor (a) de Assuntos Juridicos;
b) Assessor(a) Juridico de Atividade de Defesa do Consumidor;
c) Assessor(a) Juridico da Area Fiscal;

d) Assessor(a) Juridico.

CAPITULO IV
SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA MEIO

Secgao |

Secretaria Municipal de Financgas - Smf

A Secretaria Municipal de Finangas, compete executar e/ou exercer as
atividades relativas a politica econémica, financeira e tributdria do Municipio com a
estruturacdo e definicdo de estudos especificos, indicadores e aprimoramento
constante dos fluxos de trabalho; atividades de langamento, fiscalizagao, arrecadacao
dos tributos e demais receitas municipais; receber, pagar, guardar e movimentar as
financas e outros valores pertencentes ao Municipio; supervisionar e controlar os
investimentos, bem como a capacidade de endividamento do Municipio; estudar e
consolidar os orcamentos do Municipio e a Lei Orcamentaria Anual, de acordo com as
diretrizes orgamentarias; realizar estudos para a viabilizacdo das operagdes de crédito
do Municipio; determinacdo do cronograma financeiro do desembolso para programas,
projetos e atividades do governo; proceder o acompanhamento e controle da receita
municipal; controlar e acompanhar a execug¢do da despesa publica municipal, inclusive a
emissdo de empenhos; elaborar relatérios de acompanhamento de acordo com a
legislacdo, referentes a receita e despesa publica municipal; controlar a movimentacdo e
saldos bancdrios; validar a documentac¢do para pagamento de despesas orcamentarias e

extraorcamentarias; controlar a escrituracdo contdbil e financeira do Municipio e



liguidagdo e o pagamento de despesas; elaborar balancetes, demonstrativos e balancos;

publicar informativos financeiros determinados pela Constituicio Federal e Lei de

Responsabilidade Fiscal; prestar anualmente contas e cumprir as exigéncias do controle
interno; orientar as unidades do Municipio em assuntos financeiros; Planejar,
administrar e executar as politicas de fiscalizacdo, arrecadacao, tributacdo e
atendimento aos contribuintes; coordenar ag¢bes voltadas a maximizagdo da receita
tributdria do municipio; analisar, racionalizar e otimizar as rotinas processuais das
unidades administrativas internas; propor normas legais e disponibilizacdo de sistemas
de informagdes, sejam internos ou via internet, que permitam o bom desempenho dos
processos administrativos e fiscais, garantindo agilidade e o bom atendimento aos
contribuintes; elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas; coordenar
acGes administrativas e fiscais tributdrias dos cadastros mobilidrios e imobilidrios,
visando o incremento da arrecadacdao municipal e combatendo a evasdo fiscal e
renuncia de receitas; controlar e executar as cobrangas administrativas em divida ativa e
0s consequentes encaminhamentos para os procedimentos extrajudiciais dos débitos
nado liquidados; disciplinar o comércio, industria e prestadores de servicos quanto a
concessao do alvard de funcionamento e sua renovagdo ou revogagao quando
necessario, prezando a consondncia com as legislacOes; exercer demais atividades

pertinentes a sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Financas, na qualidade Orgdo
Administrativo de natureza meio é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e
cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Finangas;

a) Secretario(a) Municipal de Financas;

Il - Departamento de Contabilidade, Financas e Orcamento;


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil

a) Diretor (a) de Contabilidade, Finangas e Orgcamento;
b) Assessor(a) de Contabilidade e Financas;

c) Assessor(a) de Liquidagao;
[l - Departamento de Arrecadagdo Imobilidria;

a) Diretor (a) de Arrecadacdo Imobiliaria;

b) Assessor(a) de Rendas Imobilidrias;
IV - Departamento de Arrecadacdo Mobilidria;

a) Diretor (a) de Arrecadacdo Mobilidria;

b) Assessor(a) de Rendas Mobiliarias;
V - Departamento Divida Ativa;

a) Diretor (a) de Divida Ativa;

b) Assessor(a) de Divida Ativa.

Secao ll

Secretaria Municipal de Gestdo Publica - Smgp

A Secretaria Municipal de Gestdo Publica é o drgao que tem por finalidade
exercer as atividades relacionadas a prestacdo de servicos necessarios ao
funcionamento regular das unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal, de forma centralizada, visando a concentra¢do de esforcos técnicos e

aplicacdo correta do tempo do Executivo as finalidades especificas, padronizando e



relacionando equipamentos e materiais, combatendo desperdicios e reduzindo custos
operacionais, sendo de sua competéncia executar e/ou exercer as atividades relativas a
expediente, documentacao, receber, distribuir e controlar o andamento e arquivamento
definitivo de documentos e atos oficiais do Municipio; coordenar e executar os servigos
de protocolo e o servico de informacdo ao cidadao - SIC - em conformidade com a Lei
Municipal n2 4.076/2016; admissdo, contratacdo, posse, lotagdo de pessoal sob
qgualquer regime juridico, treinamento e controles funcionais, atividades relacionadas
aos servidores; elaboracdo da folha de pagamento e controle de atos formais de
pessoal; movimentacdo do SIM-AP e registro e prestacdo de contas das informagdes dos
servidores junto ao sistema do Tribunal de Contas, controle de contratacdo de
estagidrios e executar a politica geral de recursos humanos, compreendendo a
uniformizacdo da concessao de beneficios, gerir plano de carreiras, executar a avaliacdo
de desempenho e a implementacao da politica salarial; realocar ou alienar materiais de
consumo ou permanentes, ociosos ou inserviveis, com o controle dos bens moéveis e
iméveis do Municipio; realizar a integracdo politica e administrativa dos representantes
dos diversos 6rgdaos da Administracdo e acompanhar o cumprimento de tarefas
especiais estipuladas pelo Prefeito; zelar em conjunto com a Procuradoria Geral do
Municipio pela legalidade e legitimidade dos atos do Governo; encaminhar ao Chefe do
Poder Executivo questBes supra secretarias, inclusive as de natureza conflitante;
desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas,
inclusive diligéncias e inspecdes em 6rgdos da Administracao Direta e Indireta; subsidiar
os processos decisérios da Administragdo Municipal; promover em conjunto com Chefe
de Gabinete a articulagdo institucional entre os Poderes Executivo e Legislativo e entre
entidades da Sociedade Civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuacdo em dareas
tematicas ou setoriais das Politicas Publicas; acompanhar e estimular o fortalecimento
dos Conselhos, Associa¢des de Bairros ou de Moradores e Féruns Municipais, mediante
promocdo de acbes de formacdo e valorizacdo; dar manutencdo a rede légica, rede de
telefonia e de equipamentos de informatica, provendo condi¢des de operacionalizacao

aos softwares efou aplicativos; promover a operacionalizagdo, controle e
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acompanhamento dos servicos de telefonia, reprografia, zeladoria, copa, vigilancia,
limpeza e conservacao do edificio sede do Poder Executivo; promover a recepgao,
operacionalizacdo, controle e acompanhamento da distribuicdo das correspondéncias
oficiais; implementar politicas de seguranca publica; estabelecer, operacionalizar e
controlar sistema estratégico de compras e licitagdes para todos os drgdos
administrativos que compdem a Administragdo Direta; exercer demais atividades

pertinentes a sua area de atuagao.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Gestdo Publica, na qualidade Orgdo
Administrativo de natureza meio é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e
cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Gestao Publica;

a) Secretario(a) Municipal de Gestdo Publica;

Il - Departamento de Administracdo; Diretor (a) de Administracdo; Assessor(a) de
Protocolo; Assessor(a) de Gerenciamento e Transparéncia; Assessor(a)-Geral de
Administracao;

Il - Departamento Recursos Humanos;

a) Diretor (a) de Recursos Humanos;

b) Assessor(a) de Provimento de Pessoal;

c) Assessor de Selecdo e Treinamento;

IV - Departamento de Compras e LicitacOes;

a) Diretor (a) de Compras e Licitacdes;



b) Assessor(a) de Cadastros e Compras;
V - Departamento de Patrimonio Imobilidrio;

a) Diretor (a) de Patrimo6nio Imobiliario;

b) Assessor(a) Juridico de Patrimonio Imobiliario;
VI - Departamento de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario;

a) Diretor (a) de Almoxarifado e Patrimonio Mobilidrio;

b) Assessor(a) de Mobiliario;
VIl - Departamento de Tecnologia da Informacao;

a) Diretor (a) de Tecnologia da Informacao;

b) Assessor(a) de TI.

CAPITULO V
SECRETARIAS MUNICIPAIS DE NATUREZA FIM

Secao |

Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria - Smap

A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria compete articular estudos e
pesquisas destinados a execugao do Plano Diretor visando o desenvolvimento urbano e
rural municipal; executar a politica municipal da agricultura e abastecimento; promover
os servicos de mecanizacdo agricola, servigos relativos a inspe¢do de produtos de

origem animal e as atividades voltadas para o incentivo e fortalecimento das iniciativas



de agronegdcio no Municipio; incentivar e fomentar tecnologias de irrigacdo e
drenagem; participar de atividades de pesquisa em hortifrati cultura e floricultura;
cooperar com outras entidades na producdo de mudas de espécies florestais, frutiferas
e floriferas; estimular organiza¢do dos produtores rurais em cooperativas, associa¢des
de classe e demais formas associativas; prestar assisténcia técnica aos produtores
rurais; estudar, projetar, administrar, produzir, distribuir, organizar e incentivar a
comercializagdo da producdao de pequenos produtores; pelo incentivo e
estabelecimento do cooperativismo; pelo incremento de feiras e exposicoes;
administracdo do abatedouro municipal, mercados, feiras livres e parque de exposic¢oes;
produzir materiais auxiliares para suas atividades principais; assisténcia técnica dos
servicos ligados ao desenvolvimento e aprimoramento da agropecudria; pela promocao
e articulagdo de medidas de abastecimento e criacdo de facilidades concernentes a
insumos basicos; pela aplicacdo e ou fiscalizacdo de disposicdes normativas de defesa
vegetal e animal; promog¢ao de medidas, em articulagdo com outras esferas do governo;
pela melhoria de vida dos trabalhadores da zona rural; pela promogdo e participacao
em acoes voltadas a fixacdo do homem do campo; pelas a¢des voltadas a programas de
conservacgao do solo; desenvolver projetos e dar apoio para a regularizagao fundiaria em
todos os aspectos legais; fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questdo do
desemprego e aumentem a circulacdo de renda necessaria ao crescimento do Municipio

e exercer demais atividades pertinentes a sua drea de atuacgao.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria, na qualidade
Orgdo Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais
e cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal Agricultura e Pecuaria;

a) Secretario(a) Municipal de Agricultura e Pecudria;



Il - Departamento de Projetos e Programas;

a) Diretor (a) de Projetos e Programas;

b) Assessor(a) de Projetos e Programas;
Il - Departamento de Agricultura e Pecuaria;

a) Diretor (a) de Agricultura e Pecuaria;
b) Assessor(a) de Agricultura Familiar;

c) Assessor(a) de Producdo e Abastecimento.

Secao Il

Secretaria Municipal de Assisténcia Social - Smas

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete a articulacio e
implementacdo de politicas publicas voltadas a promogdo, protecdo e defesa dos
direitos socais e humanos, em especial de criancas e adolescentes, jovens, mulheres,
pessoas com deficiéncia, idosos, entre outros grupos sociais considerados mais
vulneraveis, com objetivo de garantir a conquista de seus direitos, o exercicio da
cidadania, a transformacao social, a emancipacado do ser humano, a construcao de uma
realidade mais justa e igualitaria, viabilizagdo do acesso a justica, a documentagao
basica, a alimentacdo adequada, entre outros servicos sociais basicos; implanta¢do e
desenvolvimento das politicas sociais que contribuam para a melhoria de vida da
populacdo; assegurar a maior participacdo da populagdo de baixa renda nos planos,
programas e projetos a serem desenvolvidos pelo Governo Municipal; promover,
coordenar, orientar, executar a politica municipal de assisténcia social, segundo as
diretrizes do Governo Federal e Estadual, de forma harmoénica e integrada,

compatibilizando as atividades com os 6rgaos da esfera Federal e Estadual, no sentido



de reduzir as atividades paralelas, como forma de promover o melhor aproveitamento
dos recursos financeiros, técnicos e humanos; a execucdo de planos e programas sociais
gue atendam os diversos segmentos da populacgdo; apoiar técnica e financeiramente
entidades ndo-governamentais da rede sécio assistencial, proceder levantamento de
recursos da comunidade que possam ser utilizados em parceria; incentivar a formacao
de associagbes de bairros, comunidades rurais e outras formas associativas de
participacao, promover as relagdes do Executivo com a comunidade, associagdes de
moradores e entidades religiosas; promoc¢do de campanhas educativas, informativas,
conscientizadoras e preventivas, visando ao bem estar da popula¢do; efetuar o cadastro
técnico-social destinado a projetos habitacionais; realizar parcerias para a execucdo de
acdes de promocdo da integracdo ao mercado de trabalho, protecdo e atendimento a
pessoas em situacdo de vulnerabilidade socioeconO6mica, visando a aplicacdo de

recursos destinados a area social e execucado de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, na qualidade Orgdo
Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e
cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

a) Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social;

Il - Departamento da Mulher e da Pessoa Idosa;

a) Diretor a da Mulher e da Pessoa Idosa;

b) Assessora de Assuntos de Protecdo a Mulher

c) Assessor(a) de Assuntos de Protecdo a Pessoa ldosa;

[Il - Departamento de Protecdo Social;



a) Diretor (a) de Protecdo Social;

b) Assessor(a) de Protecdo Social Basica;

c) Assessor(a) de Protecao Social Especial;

d) Assessor(a) de Gestdo do Cadastro Unico;

e) Assessor(a) de Gestao do Programa Bolsa Familia;
f) Assessor(a) de Vigilancia Socioassistencial;

g) Assessor(a) de Alta Complexidade e Acolhimento.
IV - Departamento de Gestao do SUAS;

a) Diretor (a) de Gestdo do SUAS;
b) Assessor(a) de Administracdo de Gestdo do SUAS.

Secao lll

Secretaria Municipal de Cultura e Comunicacdo - Smcc

A Secretaria Municipal de Cultura e Comunicacdo compete planejar, executar
e orientar as a¢des de comunicagdo institucional, educativa e de utilidade publica do
Municipio de Palmeira, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e procedimentos de
comunicagao ; coordenar as atividades de comunica¢do social dos 6rgdos e unidades
da Administracao Direta; promover a divulgacdao de atos e atividades do Governo
Municipal; manter, operacionalizar e controlar o Didrio Oficial do Municipio em meio
eletronico; manter, operacionalizar e controlar o conteldo do sitio eletronico oficial do
Municipio de Palmeira e a comunicagdo eletrGnica por redes sociais; organizar,
elaborar, acompanhar o calendario oficial do Municipio de Palmeira; organizar,
operacionalizar, controlar e acompanhar as atividades de artes sonoras e cénicas;

promover e apoiar manifestacdes culturais, objetivando o desenvolvimento das



comunidades urbanas e rurais do municipio; incentivar, divulgar e acompanhar
programas socio culturais; promover cursos, concursos, exposicbes e eventos que
promovam, valorizem e difundam as manifestacdes culturais locais; propor ao Chefe do
Executivo Municipal convénios com instituicbes culturais de natureza oficial e/ou
particular; promovera articulacdo com os demais érgdos municipais, bem como com
orgdos estaduais e federais em matéria de legislagdo e politica cultural; orientar e
supervisionar o funcionamento da Biblioteca Municipal, do Cine Teatro Municipal e
Centro Municipal de Cultura; elaborar coordenar, executar e apoiar programas para
promocgdes civicas, artisticas, culturais do Municipio; promover e incentivar o artesanato
local; executar as demais atividades pertinentes a sua area de atuacdo, em conjunto
com a politica da juventude na transversalidade com as dreas afins a essa secretaria e

demais érgaos que compdem o governo municipal.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Cultura e Comunica¢do, na qualidade
Orgdo Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais
e cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Cultura e Comunicacao;

a) Secretario(a) Municipal de Cultura e Comunicacdo;

Il - Departamento de Cultura; Diretor (a) de Cultura; Assessor(a) de Cultura;

lIl - Departamento de Comunicacdo;

a) Diretor (a) de Comunicagdo;

b) Assessor(a) de Comunica¢do Externa;

c) Assessor(a) de Midias Eletronicas.



Secgao IV

Secretaria Municipal de Educac¢do - Smed

A Secretaria Municipal de Educacdo compete elaborar, implantar e gerir
politicas publicas educativas que garantam o desenvolvimento intelectual, fisico, social,
econdmico, politico e cultural, promovendo o desenvolvimento Humano e Social do
Municipio; estar em consonancia com as Leis, diretrizes e normas vigentes a fim de
assegurar a estabilidade legal de toda estrutura educacional; ofertar "Qualidade
Educacional com professores qualificados na area, através do Plano de Formacgao
Continuada"; possibilitar estrutura fisica adequada a demanda de alunos do municipio;
garantir a oferta da merenda escolar; prestar servico de transporte escolar que dele
necessitem; estar compativel no Censo Escolar; solicitar, adquirir, conservar e distribuir
materiais para as escolas; zelar e organizar os registros e documentagao do patrimonio
da rede dos sistema de ensino; estar atenta a programas do Governo Federal que sejam
compativeis com as necessidades da demanda social e educacional do momento;
gerenciar o fluxo financeiro decorrente de todas as transferéncias Federais, Estaduais e
Municipais, assim como prestar contas com exatiddao no processo; construir processos
pedagdgicos, curriculares e avaliativos centrados na melhoria das condi¢cdes de
aprendizagem através do Projeto Politico Pedagégico e da Proposta Curricular;
estabelecer competéncias e as responsabilidades da rede escolar analisando o contexto
social e histérico regional de cada Escola; desenvolver o Plano Municipal de Educagao;
oficializar agbes Democraticas da rede ou do sistema de ensino, através de Conselhos,
Parcerias e a¢des junto aos movimentos sociais; revitalizar o Estatuto do Magistério de
acordo com as Leis vigentes; gerir o plano de carreira do magistério; participar de todas
as datas comemorativas de relevante importancia, estar em consonancia com as demais
Secretarias para desenvolver projetos e outras atividades que fortalecam o
desenvolvimento social; organizar e estabelecer a¢Ges interativas e democrdticas junto a

Rede de Ensino em um sistema de consciéncia evolutiva permanente, executar as



demais atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Educacdo, na qualidade Orgdo
Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e

cargos vinculados:
| - Secretaria Municipal de Educacao;
a) Secretario Municipal de Educacao;
Il - Departamento Administrativo;
a) Diretor (a) Administrativo;
b) Assessor(a) de Secretaria Escolar;
c) Assessor(a) de Controle e Almoxarifado;
d) Assessor(a) de Prestacdo de Contas;
Il - Departamento de Educacao;
a) Diretor (a) de Educacdo;
b) Assessor(a) Pedagdgico do Ensino Fundamental;
c) Assessor(a) Pedagdgico da Educagao Infantil;
d) Assessor(a) de Projetos Educacionais;
e) Assessor(a) de Educacdo Especial e Inclusdo;

IV - Departamento de Gestao Civico Militar

a) Diretor (a) de Instrugao Técnica em Escola Civico Militar;

b) Assessor(a) de Apoio a Gestdo Civico Militar.



V - Departamento de Planejamento e Organizagao;

a) Diretor (a) de Planejamento e Organizacgao;

b) Assessor(a) de Alimentacdo Escolar;
VI - Chefia do Transporte Escolar

a) Chefe do Transporte Escolar

b) Assessor(a) de Execucdo de Logistica e Transporte Escolar.

Secao V

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - Smel

A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compete promover, incentivar e
desenvolver com regularidade atividades relativas ao esporte, recreacdo e lazer do
municipio; promover certames e torneios esportivos escolares, municipais e
intermunicipais; estabelecer a politica de recreacdo e lazer; orientacdo e iniciacdo
esportiva visando a integra¢do social e desenvolvimento psicomotor da crianga e do
adolescente; instalar, implantar e manter centros desportivos, recreativos e de lazer;
aprovar e executar programas recreativos, desportivos e de lazer; executar reparos e
manutencdo dos instrumentos publicos de esporte, recreacdo e lazer; promover
parcerias com 6rgdos publicos e privados para a realizacdo de eventos, programas e
projetos de recreacdo, lazer e esportes; elaborar o calendario oficial de eventos
esportivos do Municipio de Palmeira; exercer demais atividades pertinentes a sua area

de atuacdo.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, na qualidade Orgdo



Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e

cargos vinculados:
| - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
a) Secretario(a) Municipal de Esporte e Lazer;
Il - Departamento de Esporte e Lazer;

a) Diretor (a) de Esporte e Lazer;

b) Assessor(a) de Esporte e Recreagdo.

Secao VI

Secretaria Municipal de Industria e Comércio - Smic

A Secretaria Municipal de Industria e Comércio compete articular estudos e
pesquisas destinados a execugao do Plano Diretor visando o desenvolvimento urbano e
rural municipal; estimular e apoiar o processo de desenvolvimento econ6mico das
iniciativas privadas relacionadas com o setor industrial, comercial e de servicos; liderar
campanhas em nivel macrorregional que resultem em conquistas em obras de
infraestrutura e o fortalecimento da economia; fomentar os meios e iniciativas que
minimizem a questdo do desemprego e aumentem a circula¢do de renda necessaria ao
crescimento do Municipio; planejar, juntamente com as secretarias municipais
competentes, a instalagdo e amplia¢do de novos e/ou do Distrito Industrial, bem como a
manutencdo de sua infraestrutura bdsica; organizar através de cadastro prdéprio, a
tipologia e estrutura das industrias, empresas comerciais e prestadoras de servicos do
Municipio; estudar e estruturar arranjos produtivos locais - APLS; estruturar,

operacionalizar e regular politicas publicas de crédito e estrutura para o



desenvolvimento econdmico local; estruturar, apoiar, regular e acompanhar medidas de
fortalecimento ao empreendedorismo; realizar estudos e encaminhar sugestdes em
minutas de projetos de leis que visem criar incentivos para as industrias que vierem se
instalar no Municipio ou que instaladas, tenham a intencdo de ampliar-se; exercer
demais atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Industria e Comércio, na qualidade
Orgdo Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais
e cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Industria e Comércio;

a) Secretario(a) Municipal de Industria e Comércio;

Il - Departamento de Industria e Comércio;

a) Diretor (a) de Industria e Comércio;

b) Assessor(a) de Comércio e Servico;

c) Assessor(a) de Desenvolvimento Econdmico;

Il - Departamento do Trabalho e Emprego;

a) Diretor (a) do Trabalho e Emprego;

b) Assessor(a) do Trabalho e Emprego.

lIl - Departamento de Inovacao;

a) Diretor (a) de Inovacgao;



b) Assessor(a) da Sala do Empreendedor.

Secao VI

Secretaria Municipal de Meio Ambiente - Smma

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete planejar, definir,
implementar, coordenar e controlar a politica municipal de protecdo ao meio ambiente;
estabelecer procedimentos para a realizacdo e aprovacdo de relatérios de impacto
ambiental; conceder licenciamento para a localizacao, instalagdo e operagao, bem como
fiscalizar, monitorar e ampliar atividades potencialmente degradadoras e poluidoras;
laborar e atualizar cadastro municipal das fontes de poluicdo; conceder registros e
expedir licencas para a exploracdo de recursos naturais; dar apoio e orientacdo ao
consumidor em articulagdo com outros drgdos municipais e estaduais visando
conscientizar para o consumo responsavel; dar incentivo a adocdo de habitos,
costumes, posturas e praticas sociais e econdmicas ndo prejudiciais ao meio ambiente;
estabelecer normas visando a criagdo, conservacdo e regeneracdo de dareas
consideradas como de preservacdo ambiental; coordenar e manejar viveiros e/ou
hortos municipais; assistir a area de educacdo ambiental; desenvolver acdes visando dar
o correto destino aos residuos sélidos organicos e inorganicos gerados nos domicilios,
estabelecimentos comerciais e industriais, bem como aos residuos hospitalares; impor
notificagGes, multas e restri¢des por danos causados ao meio ambiente nos termos da
legislacdo em vigor; desenvolver agGes para diminuir, regular e restringir os niveis de
poluicdo atmosférica, hidrica, sonora e estética, através de controle, mantendo-os
dentro dos padrdes técnicos estabelecidos pelas normas vigentes; estabelecer
parcerias, convénios, termos de cooperac¢do, consdrcios e outros instrumentos que
contribuam para desenvolver as politicas de protecdo ambiental; gerenciar o uso dos
Cemitérios Municipais; manter os passeios, parques e pragas - bens publicos de uso

comum - em perfeitas condicdes de uso; coordenar, operacionalizar, regular e



acompanhar o controle de animais de rua no perimetro urbano; exercer demais

atividades pertinentes a sua area de atuacdo.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, na qualidade Orgio
Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e
cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

a) Secretario Municipal de Meio Ambiente;

Il - Departamento de Fiscalizagdo Ambiental;

a) Diretor (a) de Fiscalizagdo Ambiental;

b) Assessor(a) de Meio Ambiente;

[l - Departamento de Recursos Naturais;

a) Diretor (a) de Recursos Naturais;

b) Assessor(a) de Recursos Naturais;

IV - Departamento de Prote¢do e Bem-estar Animal;

a) Diretor (a) de Protecdo e Bem-estar Animal;

b) Assessor(a) de Protecdo e Bem-estar Animal.

Secao VI

Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura - Smoi



A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura compete construir e conservar
instalacOes e obras publicas municipais; construir, pavimentar, manter e conservar as
estradas municipais rurais e das vias urbanas; construir galerias de aguas pluviais, de
drenagem e canalizagdo de cérregos; organizar e a manter os servi¢os relativos a
iluminacdo publica; administrar e controlar a utilizacdo de maquinas, equipamentos e
veiculos pesados do Municipio de Palmeira e os servicos de manutencdo dos mesmos;
organizar, controlar e a fiscalizar os servigcos de varrigcao, capinas, limpeza de vias e
logradouros publicos; implantar sinalizagdo nas vias sob sua jurisdicdo; coordenar,
executar, regular e controlar os convénios com drgaos federais e estaduais relativos a
regulamentacdo de transito; fiscalizar, autuar e aplicar medidas administrativas cabiveis,
por infragdes previstas no Cédigo de Transito Brasileiro; coordenar os sistemas de juntas
administrativas de recursos de infragdes; desenvolver programas locais e participar em
programas nacionais e estaduais da educacdo e seguranca de transito; regulamentar,
controlar e fiscalizar a implantacdo e operacdo do estacionamento rotativo nas vias
publicas municipais, coordenar os servicos de emplacamentos, licenciamento e
transferéncia de veiculos, gerenciar e controlar a frota de veiculos pertencentes a

Secretaria; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura, na qualidade
Orgdo Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais
e cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

a) Secretario(a) Municipal de Obras e Infraestrutura;

Il - Departamento de Obras e Infraestrutura Urbana;



a) Diretor (a) de Obras e Infraestrutura Urbana;

b) Assessor(a) de Servicos Urbanos;
lIl - Chefia de Administracdo da Frota;

a) Chefe de Administracao da Frota;

b) Assessor(a) de Manutencdo Veicular;
IV - Departamento de Infraestrutura Rural;

a) Diretor (a) de Infraestrutura Rural;

b) Assessor(a) de Estradas Rurais;
V - Departamento de Seguranca e Transito;

a) Diretor (a) de Seguranca e Transito;

b) Assessor(a) de Transito.

Secao IX

Secretaria Municipal de Sadde - Sms

A Secretaria Municipal de Saude é o drgdo publico do governo municipal
responsavel pela direcdo do Sistema Unico de Salde - SUS e atua garantindo a
universalidade, a equidade e a integralidade das acbes e servigos de saude, visando o
melhor uso dos recursos técnicos, humanos e financeiros, possibilitando a promocao,
protecdo e recuperacdo da salude dos municipes com qualidade e humanizacdo no

atendimento, exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacao.



§ 12 A Secretaria Municipal de Satde compete:

| - Definir e programar as politicas municipais de Saude; em consonancia com as
diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, no Plano Municipal de Saude, na
Programacao Anual de Saude, no Programa de Qualificacdo da Atengdo Primaria a
Saude - APSUS, na legislacdo municipal, estadual e federal especifica, observando,

ainda, as orientagdes e deliberacdes do Conselho Municipal de Saude;

Il - Gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Saude, de
acordo com legislacdo especifica em vigor, de modo a viabilizar as a¢des planejadas no

ambito da Secretaria Municipal de Salde;

lll - Planejar e gerenciar as a¢des e servicos de sua competéncia de modo a

conservar a saude e a interferir nos fatores de agravos a salde da populagao;

IV - Garantir o enfoque de agdo programadtica fundamentada na ldgica
Epidemioldgica e no risco a saude, desenvolvendo a¢des de promocdo, protecdo,

recuperacao e reabilitacdo de forma integrada com as ac¢des e servicos de salde;

V - Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas consoante

com os objetivos que definem as politicas publicas de saude;

VI - Participar da formulacdo da politica e da execucdo das a¢Ges de saneamento

basico junto aos érgaos competentes;

VIl - Controlar e fiscalizar, no ambito municipal, todos os servicos, produtos e

substancias de interesse para a saude.



§ 22 A Secretaria Municipal de Salde, na qualidade Orgdo Administrativo

natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Saude;

a) Secretario(a) Municipal de Saude;

Il - Departamento de Gestdo em Salde;

a) Diretor (a) de Gestdo em Salde;

b) Assessor(a) de Gestdo em Saude;

c) Assessor(a) de Financas, Prestacdo de Contas e Recursos;
d) Assessor(a) de Programas e Projetos Estratégicos;

e) Assessor(a) de Recursos Humanos;

lIl - Departamento de Atencdo Primaria;

a) Diretor (a) de Atenc¢do Primaria;

b) Assessor(a) de Atencdo Primaria;

c) Assessor(a) de Saude Bucal;

d) Assessor(a) de Vigilancia em Saude;

e) Assessor(a) de Atencdo Integral a Saude;

IV - Departamento de Atencdo Secundaria;

a) Diretor (a) Atengdo Secundaria;
b) Assessor(a) de Atencdo Secundaria;
c) Assessor(a) de Regulacao, Controle, Avaliacdo e Auditoria;

d) Assessor(a) Regulador;



e) Assessor(a) de Atencdo Domiciliar;
V - Chefia de Transporte e Frota da Saude;

a) Chefe de Transporte e Frota;

b) Assessor(a) do Transporte e Frota.

Secdo X

Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo - Smpu

A Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo compete organizar,
regular, controlar e acompanhar as diretrizes do Plano Diretor ; planejar a organizacao
municipal mediante a orientagdo normativa, metodoldgica e sistematica aos demais
Orgdos da administracdo; elaborar projetos e programas dos planos de governo;
planejar a pesquisa de dados e informagdes técnicas urbanisticas, sua consolidacao,
andlise e divulgacdo sistematica entre os diversos drgdos publicos e a comunidade;
atualizar cadastro técnico municipal e sistema cartografico; fiscalizar a aplicagdo da
legislacdo relativa ao uso do solo, loteamentos, cddigo de obras e postura; analisar,
vistoria e fiscalizar projetos de obras e edificagdes publicas e particulares; fiscalizar
obras ja construidas; atender e orientar o publico na aprovacgao e regularizacdo de obras
e edificagdes; conceder e revogar licengas para construcao, fornecer certiddes, expedir
Habite-se; controlar loteamentos e fiscalizar ocupagdes e construgdes clandestinas e/ou
irregulares; desenvolver programas e projetos de habitacdo de interesse social, bem
como elaborar legislacdo especifica e buscar parcerias entre governo federal, governo
estadual, cooperativas, associagdes e com o setor privado no intuito de viabilizar a
realizacdo dos projetos; coordenar e articular a politica de desenvolvimento integrado
do Municipio no ambito urbano e rural, através do Plano Diretor, cumprindo a

premissa constitucional da garantia da funcdo social da cidade e da propriedade urbana;



formular a politica de desenvolvimento urbano do Municipio; elaborar projetos e
orcamentos técnicos nas areas de engenharia, arquitetura e urbanismo, diretamente ou
por execucdo indireta; propor politicas de investimento dos recursos publicos em
infraestrutura; promover a integracao das politicas do Municipio com os 6rgdos da
esfera Estadual e Federal na captacao de recursos; viabilizar projetos de acesso a rede
mundial de computadores para a populagdo em geral; conceder ou permitir a
exploracdo dos servigos publicos de transporte coletivo, regulamentar e fiscalizar sua
execucao; regulamentar os servicos de transporte de passageiros individuais e coletivos
como: taxis, veiculos de aplicativo, fretamento, transporte de carga e motofrete; propor
tarifas e outros precos publicos remuneratérios dos servicos publicos sobre sua
administracdo; operacionalizar, regular e fiscalizar as concesses de transporte coletivo,
terminal rodoviario, servicos postais, dgua e esgoto; executar as demais atividades

pertinentes a sua area de atuacao.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Urbanismo, na qualidade Orgio
Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e
cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo;

a) Secretario Municipal de Planejamento e Urbanismo;

Il - Departamento de Planejamento;

a) Diretor (a) de Planejamento;

b) Assessor(a) de Planejamento Urbano;

Il - Departamento de Urbanismo;



a) Diretor (a) de Urbanismo;
b) Assessor(a) de Avaliacdo de Projetos e Fiscalizacdo de Obras em Execucdo e

Concluidas.
IV - Departamento de Habitacao;

a) Diretor (a) de Habitacao;

b) Assessor(a) de Habitac¢do.

Secgao Xl

Secretaria Municipal de Turismo - Smt

A Secretaria Municipal de Turismo compete planejar, executar e orientar as
acGes para promover os eventos turisticos do Municipio de Palmeira; incentivar o
turismo receptivo, turismo cultural, turismo rural, de eventos e o ecoturismo; estimular
e apoiar as iniciativas privadas ligadas ao servico de turismo e de recuperagdo e
conservacao de pontos turisticos de relevancia municipal; executar as demais atividades

pertinentes a sua area de atuacdo.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Turismo, na qualidade Orgdo
Administrativo de natureza fim é composta pelas seguintes Unidades Funcionais e
cargos vinculados:

| - Secretaria Municipal de Turismo;

a) Secretario(a) Municipal de Turismo;

Il - Departamento de Turismo;



a) Diretor (a) de Turismo;

b) Assessor(a) de Turismo.
TITULO I
DAS ATRIBUICOES BASICAS DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS E DEMAIS ORGAOS
EQUIVALENTES
S3do atribuicdes de cada Secretaria Municipal, Gabinete do Prefeito,
Controladoria-Geral do Municipio e Procuradoria-Geral do Municipio, através de seus

titulares:

| - Promover o desenvolvimento funcional dos servidores publicos lotados no érgao

e a sua integragao nas propostas do Governo Municipal;

Il - Despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribui¢des, distribuir o

trabalho, superintender sua execugao e controlar os resultados;

lll - Promover a administracdo geral da Secretaria em estreita observancia das
disposicGes legais e normativas da administracdo publica municipal e, quando aplicavel,
da estadual e federal;

IV - Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades;

V - Assessorar ao Prefeito e outros Secretdrios em assuntos de sua competéncia;

VI - Apreciar em grau de recurso quaisquer decisGes no seu ambito;

VIl - Emitir parecer final, de cardter conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua



decisdo;

VIl - Apresentar ao Prefeito Municipal bimestral e anualmente relatério das suas

atividades base nas metas e indicadores constantes do Plano Plurianual;

IX - Promover reunides periddicas de coordenagdo entre os servidores publico;

X - Autorizar a expedicdo de certidGes e atestados relativos a assuntos de sua

competéncia;

Xl - Promover a elaboracdo das propostas orcamentdria de sua area;

XIl - Atender a disciplina funcional, requisitar pessoal, servicos e meios

administrativos;

XIIl - Encaminhar a Secretaria competente as propostas da Secretaria que envolvam

licitagGes ou aquisicdes em geral, ainda que dispensados de licitacao;

XIV - Assinar contratos/atas e termos aditivos em que a Secretaria seja parte;

XV - Responsabilizar-se pelos atos de gestdo, fiscalizacdo e controle de suas

secretarias;

XVI - Desempenhar outras tarefas compativeis com a competéncia legal e as

determinadas pelo Prefeito.

§ 192 S3o atribuicdes dos titulares de direcdo reportar-se e atender o secretdrio
municipal; representar o titular da pasta em situa¢des peculiares inerentes ao cargo;

dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de



recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria Municipal,
bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os projetos
desenvolvidos pela Secretaria Municipal; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria Municipal, orientando e determinando os
procedimentos; assessorar o secretario municipal em suas relagdes publicas; dirigir o
processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da Secretaria

para atendimento ou solucdo de reivindicaces; executar competéncias afins.

§ 22 S3o atribuicdes dos titulares de Chefia comandar as atividades sob sua
responsabilidade; reportar-se e atender a direcao de sua unidade administrativa; chefiar
a execucdo e avaliacdo da politica municipal da secretaria, em consonancia com o Plano
Plurianual, promover agbes voltadas para o desenvolvimento atividades da secretaria;
supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes as atividades da
secretaria; modernizar e executar as agdes das atividades da secretaria com vistas ao
desenvolvimento administrativo, social e econdmico do Municipio; outras competéncias

afins.

§ 32 S3o atribuicbes dos titulares de Assessoramento atender, no ambito
administrativo, aos processos e consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito,
Secretarios e Diretor es das Autarquias Municipais; emitir pareceres e interpretacdes de
textos legais; confeccionar minutas contratos e outros documentos; atender a consultas,
no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, administrativas, orcamentarias, e
outras especialidades, submetidas a exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo
parecer, quando for o caso; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicages na legislagdo local, a medida que forem sendo expedidas, e providenciar
estudos para a adaptacao desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e
de responsabilidade, contratos de concessao, locacdo, comodato, loteamento, convénio
e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizacdo; proceder ao exame dos

documentos necessarios a formalizacdo de termos, contratos, pareceres ou estudos;



proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre
assuntos afins; exercer outras atividades compativeis com a func¢éo, de conformidade
com a disposicdo legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente
designados; representar a Municipalidade, quando investido do necessdrio mandato;
examinar, sob aspecto juridico, administrativo, orcamentario, estratégico ou financeiro,
todos os atos praticados nas secretarias e autarquias municipais; executar outras tarefas

correlatas.

§ 42 As atribuigGes especificas correspondentes a cada cargo constante desta Lei
encontram-se descritas no Anexo lll, parte integrante e indissocidvel deste diploma

legal.

Fica criado o Nucleo Administrativo e Financeiro - NAF, vinculado a cada uma
das Secretarias Municipais, como unidade gestora administrativa, com a competéncia
de coordenar e executar atividades relativas as areas de recursos humanos, orcamento,
financas, compras, patrimoOnio e servicos gerais, necessdrias ao funcionamento das

Secretarias Municipais.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

A Administragdo Municipal devera promover a integracdo da comunidade na
vida politico-administrativa do Municipio através de érgdos coletivos, compostos de
servidores municipais, representantes de outras esferas de Governo e municipes, com

atuacdo destacada na coletividade ou com conhecimento especifico da realidade local.

Dos cargos em comissdo existentes, 50% (cinqlienta por cento) deverdo,

obrigatoriamente, ser providos por servidores municipais efetivos e/ou detentores de

emprego publico, desde que contratados em virtude de aprovacdao em concurso publico,



na forma da Lei, excetuando-se deste percentual os Secretdrios Municipais.

Paragrafo Unico. O servidor efetivo, estatutario ou empregado publico, ocupante de
Cargo em Comissdo podera optar pelo vencimento do cargo para o qual foi designado
ou pelo vencimento do cargo que ocupa acrescido de Fungdo Gratificada de 30% (trinta
por cento) do valor do vencimento do cargo em comissao para o qual foi designado, nao
incidindo contribuicdo previdencidria sobre a gratificacdo concedida em nenhuma das

hipdteses.

As despesas de implantagdo desta Lei correrdo por conta de dotagdes

orcamentarias constantes do Orcamento vigente.

Cada secretario é responsavel pela manutencdo da atualizacdo das atribuicées
de sua secretaria municipal, com o auxilio da Procuradoria-Geral do Municipio, visando

a efetiva aplicabilidade da legislacdo que lhe é pertinente.

Cada secretdrio é responsdvel pela atualizagdo, manutengao e controle do
patrimonio publico pertencente a sua secretaria, devendo seguir as orienta¢des do
Departamento de Almoxarifado e Patrimonio Mobilidrio quanto ao inventario,

recebimento de bens, realocagdo fisica de bens e disponibilizacdo de bens inserviveis.

Paragrafo Unico. Cabe a Controladoria-Geral do Municipio coordenar a presta¢ao

de contas do inventdrio de bens moéveis e iméveis.
Os cargos criados por esta Lei possuem atribui¢cdes administrativas, sendo seu
exercicio incompativel com a contagem de tempo especial e com a concessdo de

adicionais de insalubridade, considerando o disposto no artigo 11.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no estatuto dos servidores publicos



municipais, quanto aos direitos e deveres, a todos os agentes nomeados em virtude

desta Lei, naquilo que for compativel.

Esta Lei entra em vigor na data de 12 de janeiro de 2026, ficando revogada Lei

n2 5.386, de 03 de setembro de 2021e demais disposicdes em contrario.

ANEXO | - DOS CARGOS EM COMISSAO NOMENCLATURA E SIMBOLOGIA

N. CARGO Codigo CC

1. Gabinete do Prefeito

1 Chefe de Gabinete Cc-03
2 Diretor (a)-Geral de Gabinete CC-05
3 Assessor(a)-Geral de Gabinete CC-06
4 Diretor (a) de Atendimento CC-05
5 Assessor(a) de Atendimento CC-06
6 Diretor (a) de Captag¢do de Recursos CC-05
7 Assessor(a) de Captacdo de Recursos CC-06
8 Diretor (a) de Defesa Civil CC-05
9 Assessor(a) de Defesa Civil CC-06

2. Controladoria Geral do Municipio

10 Controlador(a)-Geral do Municipio CC-02

11 Diretor (a) de Controle e Auditoria CC-05

Assessor(a) de Apoio Setorial de Controle Interno
12 CC-06
- Secretarias



https://leis.org/municipais/pr/palmeira/lei/lei-ordinaria/2021/5386/lei-ordinaria-n-5386-2021-dispoe-sobre-a-estrutura-organizacional-administrativa-do-poder-executivo-do-municipio-de-palmeira-e-da-outras-providencias

13 Ouvidor(a) Geral do Municipio CC-06

3. Procuradoria-Geral do Municipio

14 Procurador(a)-Geral do Municipio Cc-01

15 Chefe de Gabinete do Procurador-Geral Cc-03

16 Diretor (a) de Apoio Técnico e Administrativo CC-05

17 Assessor(a) de Publicacdo CC-06

18 Assessor(a) Juridico CC-04

19 Diretor (a) de Assuntos Juridicos CC-05

20 Assessor(a) Juridico CC-04
Assessor(a) Juridico de Atividade de Defesa do

21 CC-04
Consumidor

22 Assessor(a) Juridico da Area Fiscal CC-04

4. Secretaria Municipal de Finangas

23 Secretario(a) Municipal de Financgas Cc-01
Diretor (a) de Contabilidade, Financas e

24 CC-05
Orgcamento

25 Assessor(a) de Contabilidade e Finangas CC-06

26 Assessor(a) de Liquidacdo CC-06

27 Diretor (a) de Arrecadacdo Imobiliaria CC-05

28 Assessor(a) de Rendas Imobiliarias CC-06

29 Diretor (a) de Arrecada¢do Mobiliaria CC-05




30 Assessor(a) de Rendas Mobilidrias CC-06
31 Diretor (a) de Divida Ativa CC-05
32 Assessor(a) de Divida Ativa CC-06

5. Secretaria Municipal de Gestdo Publica

Secretédrio(a) Municipal de Gestdo | CC-
33
Publica 01
CC-
34 Diretor (a) de Administracdo
05
CC-
35 Assessor(a) de Protocolo
06
Assessor(a) de Gerenciamento e | CC-
36
Transparéncia 06
CC-
37 Assessor(a) Geral de Administragdo
06
CC-
38 Diretor (a) de Recursos Humanos
05
CC-
39 Assessor(a) de Provimento de Pessoal
06
CC-
40 Assessor(a) de Selecdo e Treinamento
06
CC-
41 Diretor (a) de Compras e LicitacGes

05




CC-

42 Assessor(a) de Cadastros e Compras
06
CC-
43 Diretor (a) de Patrimonio Imobiliario
05
Assessor(a) Juridico de Patrimonio | CC-
44
Imobilidrio 04
Diretor (a) de Almoxarifado e | CC-
45
Patrimdnio Mobiliario 05
CC-
46 Assessor(a) de Mobilidrio
06
Diretor(a) de  Tecnologia da | CC-
47
Informacdo 05
CC-
48 Assessor(a) de TI
06
6. Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria
Secretario(a) Municipal de | CC-
49
Agricultura e Pecuaria 01
CC-
50 Diretor (a) de Projetos e Programas
05
CC-
51 Assessor(a) de Projetos e Programas
06
CC-
52 Diretor (a) de Agricultura e Pecuaria

05




CC-

53 Assessor(a) de Agricultura Familiar
06
Assessor(a) de Producdo e | CC-
54
Abastecimento 06
7. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Secretario(a) Municipal de | CC-
55
Assisténcia Social 01
Diretora da Mulher e da Pessoa | CC-
56
Idosa 05
Assessora de Assuntos de Protecdo a | CC-
57
Mulher 06
Assessor(a) de Assuntos de Prote¢do | CC-
58
a Pessoa Idosa 06
CC-
59 Diretor (a) de Protegdo Social
05
CC-
60 Assessor(a) de Protegdo Social Basica
06
Assessor(a) de Protecdo Social | CC-
61
Especial 06
Assessor(a) de Gestdo do Cadastro | CC-
62
Unico 06
Assessor(a) de Gestdo do Programa | CC-
63
Bolsa Familia 06




Assessor(a) de Alta Complexidade e | CC-
64
Acolhimento 06
CC-
65 Diretor (a) de Gestdo do SUAS
05
Assessor(a) de Administracdo de | CC-
66
Gestdo do SUAS 06
Assessor(a) de Vigilancia | CC-
67
Socioassistencial 06
8. Secretaria Municipal de Cultura e Comunicagao
Secretdrio(a) Municipal de Cultura e | CC-
68
Comunicagao 01
CC-
69 Diretor (a) de Cultura
05
CC-
70 Assessor(a) de Cultura
06
cc-
71 Diretor (a) de Comunicagao
05
CC-
72 Assessor(a) de Comunicagdo Externa
06
CC-
73 Assessor(a) de Midias Eletronicas
06
9. Secretaria Municipal de Educacdo
CC-

74 Secretdrio(a) Municipal de Educacdo

01




CC-

75 Diretor (a) Administrativo
05
CC-
76 Assessor(a) de Secretaria Escolar
06
Assessor(a) de Controle e | CC-
77
Almoxarifado 06
CC-
78 Assessor(a) de Prestacdo de Contas
06
CC-
79 Diretor (a) de Educagao
05
Assessor(a) Pedagégico do Ensino | CC-
80
Fundamental 06
Assessor(a) Pedagégico da Educagdo | CC-
81
Infantil 06
CC-
82 Assessor(a) de Projetos Educacionais
06
Assessor(a) de Educacdo Especial e | CC-
83
Inclusao 06
Diretor (a) de Instrugdo Técnica em | CC-
84
Escola Civico Militar 05
Assessor(a) de Apoio a Gestdo Civico | CC-
85
Militar 06
Diretor (a) de Planejamento e | CC-
86
Organizacgao 05




CC-

87 Assessor(a) de Alimentacdo Escolar
06
CC-
88 Chefe do Transporte Escolar
03
Assessor(a) de Execuc¢do de Logistica | CC-
89
e Transporte Escolar 06
10. Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
Secretdrio(a) Municipal de Esporte e | CC-
90
Lazer 01
CC-
91 Diretor (a) de Esporte e Lazer
05
CC-
92 Assessor(a) de Esporte e Recreacdo
06
11. Secretaria Municipal de Industria e Comércio
Secretdrio(a) Municipal de Industria e | CC-
93
Comércio 01
CC-
94 Diretor (a) de Industria e Comércio
05
CC-
95 Assessor(a) de Comércio e Servico
06
Assessor(a) de Desenvolvimento | CC-
96
Econbmico 06
CC-
97 Diretor (a) do Trabalho e Emprego

05




CC-

98 Assessor(a) do Trabalho e Emprego
06
CC-
99 Diretor (a) de Inovacdo
05
CC-
100 Assessor(a) da Sala do Empreendedor
06
12. Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Secretdrio(a) Municipal de Meio | CC-
101
Ambiente 01
CC-
102 Diretor (a) de Fiscalizacdo Ambiental
05
CC-
103 Assessor(a) de Meio Ambiente
06
CC-
104 Diretor (a) de Recursos Naturais
05
CC-
105 Assessor(a) de Recursos Naturais
06
Diretor (a) de Protecdo e Bem-estar | CC-
106
Animal 05
Assessor(a) de Protecdo e Bem-estar | CC-
107
Animal 06
13. Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura
Secretdrio(a) Municipal de Obras e | CC-
108
Infraestrutura 01




Diretor (a) de Obras e Infraestrutura | CC-
109
Urbana 05

CC-
110 Assessor(a) de Servigos Urbanos

06

CC-
111 Chefe de Administracdo da Frota

03

CC-
112 Assessor(a) de Manutencgdo Veicular

06

CC-
113 Diretor (a) de Infraestrutura Rural

05

CC-
114 Assessor(a) de Estradas Rurais

06

CC-
115 Diretor (a) de Seguranca e Transito

05

CC-
116 Assessor(a) de Transito

06
14. Secretaria Municipal de Saude

CC-
117 Secretdrio(a) Municipal de Saude

01

CC-
118 Diretor (a) de Gestdo em Saude

05

CC-
119 Assessor(a) de Gestdo em Saude

06




Assessor(a) de Financas, Prestacdo de | CC-
120
Contas e Recursos 06
Assessor(a) de Programas e Projetos | CC-
121
Estratégicos 06
CC-
122 Assessor(a) de Recursos Humanos
06
CC-
123 Diretor (a) Atencdo Primaria
05
CC-
124 Assessor(a) de Ateng¢do Primaria
06
CC-
125 Assessor(a) de Saude Bucal
06
CC-
126 Assessor(a) de Vigilancia em Saude
06
Assessor(a) de Atencdo Integral a | CC-
127
Saude 06
CC-
128 Diretor (a) de Atenc¢do Secundaria
05
CC-
129 Assessor(a) de Atencdo Secundaria
06
Assessor(a) de Regulagdo, Controle, | CC-
130
Avaliacao e Auditoria 06
CC-
131 Assessor(a) Regulador

06




CC-

132 Assessor(a) de Atenc¢do Domiciliar
06
CC-
133 Chefe de Transporte e Frotas
03
CC-
134 Assessor(a) de Transporte e Frotas
06
15. Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo
Secretario(a) Municipal de | CC-
135
Planejamento e Urbanismo 01
CC-
136 Diretor (a) de Planejamento
05
CC-
137 Assessor(a) de Planejamento Urbano
06
CC-
138 Diretor (a) de Urbanismo
05
Assessor(a) de Avaliagdo de Projetos
CC-
139 e Fiscalizacdo de Obras em execucdo
06
e concluidas
CC-
140 Diretor (a) de Habitacdo
05
CC-
141 Assessor(a) de Habitacdo
06

16. Secretaria Municipal de Turismo




CC-
142 Secretdrio(a) Municipal de Turismo
01
CC-
143 Diretor (a) de Turismo
05
CC-
144 Assessor(a) de Turismo
06
ANEXO Il - DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DESCRIC()ES, QUANTIDADES E VENCIMENTOS
Carga Hordria
Nomenclatura Vagas Simbologia | Vencimento
Semanal
Secretario Municipal 13 40 CC-01 RS 9.806,95
Procurador-Geral do
1 40 CC-01 RS 9.806,95
Municipio
Controlador-Geral do
1 40 CC-02 RS 9.563,04
Municipio
Chefe de Gabinete 1 40 CC-03 RS 7.204,77
Chefe 4 40 CC-03 RS 7.204,77
Assessor Juridico 5 40 CC-04 RS 4.884,01
Diretor 45 40 CC-05 RS 4.884,01
Assessor 74 40 CC-06 RS 2.984,99

ANEXO 11l - DAS ATRIBUIGOES GABINETE DO PREFEITO




1. Chefe de Gabinete

Compete ao Chefe de Gabinete assistir diretamente ao Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribui¢des politico-administrativas, atuando como elo estratégico
entre o Chefe do Executivo e os demais drgdos da administragcao publica, o Poder
Legislativo, autoridades governamentais, entidades representativas da sociedade civil e
a populacdo em geral. Cabe ao Chefe de Gabinete planejar, coordenar, supervisionar e
assegurar a execucdo das atividades administrativas, cerimoniais, institucionais e de
representacdo do Gabinete do Prefeito, garantindo a efetividade e a celeridade no
atendimento as demandas recebidas pelo Executivo Municipal. E responsabilidade do
cargo organizar e controlar a agenda oficial do Prefeito, incluindo compromissos
internos e externos, audiéncias, reunides, solenidades e visitas institucionais, bem como
promover a articulagdo com cidadaos, liderangas politicas, empresariais, comunitdrias e
com os diversos setores da administracdo direta e indireta. Também compete ao Chefe
de Gabinete proceder a triagem, andlise, encaminhamento e resposta das
correspondéncias fisicas e eletronicas dirigidas ao Prefeito, zelando pelo sigilo, pela
legalidade e pela prioridade no atendimento. O Chefe de Gabinete deve ainda
coordenar o relacionamento politico-institucional do Prefeito com o Poder Legislativo,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Gestdo Publica, prestando suporte ao Lider
do Governo, acompanhando a tramitacdo de projetos de lei e demais proposicées de
interesse do Executivo, elaborando respostas a requerimentos, oficios e indicagdes de
vereadores, e promovendo a articulacdo necessaria para o bom andamento das pautas
governamentais. Compete também ao Chefe de Gabinete representar o Prefeito,
guando designado, em eventos oficiais, reunides de trabalho, audiéncias publicas e
demais compromissos institucionais, zelando pela imagem do Governo Municipal. Além
disso, é atribuicdo do cargo administrar as dependéncias fisicas e os recursos do
Gabinete, coordenar a equipe técnica e administrativa que presta suporte direto ao

Prefeito, garantir o arquivamento, controle e seguranca dos documentos oficiais sob



responsabilidade do Gabinete, e apoiar a comunicag¢do institucional em alinhamento
com os demais 6rgdos do Municipio. O Chefe de Gabinete deve ainda monitorar e
acompanhar o cumprimento das demandas internas e externas recebidas pelo
Gabinete, propor melhorias nos fluxos administrativos, manter a integracdo com as
secretarias municipais e com os setores estratégicos do Governo, e desempenhar todas
as demais atividades que lhe forem delegadas diretamente pelo Prefeito, com ética,
responsabilidade, discricdo e compromisso com a gestdo publica. Além das atribuicGes
acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua fungdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

2. Diretor (a) - Geral de Gabinete

Compete ao Diretor Geral de Gabinete coordenar, supervisionar e executar as
atividades administrativas, operacionais e institucionais do Gabinete do Prefeito,
garantindo a integracdo e o bom funcionamento da equipe, o cumprimento dos prazos
e a eficiéncia na gestdo interna. Cabe ao diretor organizar a agenda institucional do
Chefe do Executivo, controlar o fluxo de compromissos oficiais, coordenar os
atendimentos e audiéncias, priorizando o alinhamento entre as demandas recebidas e a
capacidade de resposta do Gabinete. E sua responsabilidade promover a articulacdo
entre os setores internos do gabinete, os drgaos da administragdo publica municipal, os
poderes Legislativo e Judiciario, bem como entidades da sociedade civil, assegurando
uma comunicacdo clara, eficiente e institucionalmente adequada. O diretor deve
também supervisionar a equipe de apoio do gabinete, delegar tarefas, acompanhar o
desempenho das fun¢des, manter o ambiente de trabalho funcional e cooperativo, e
garantir a fluidez nos processos administrativos e de atendimento. Além disso, compete
ao Diretor Geral de Gabinete gerenciar a comunica¢do interna e externa do Gabinete

do Prefeito, acompanhar a elaboragdo e encaminhamento de oficios, despachos,



memorandos e demais documentos oficiais, assegurar o protocolo e o arquivamento
adequado das informacgdes, e manter sob controle os dados e registros pertinentes as
atividades do Executivo. Também é atribuicdo do cargo prestar assessoria direta ao
Chefe de Gabinete e ao Prefeito nas decisdes de ordem administrativa, institucional e
estratégica, colaborar com a formulacdo de pautas de reunides, relatdrios gerenciais,
pronunciamentos e discursos oficiais, acompanhar reunides e representar o gabinete
guando designado. O Diretor deve ainda garantir a confidencialidade das informacdes
tratadas no ambito do Gabinete e desempenhar todas as demais fun¢bes que Ihe forem
conferidas, observando os principios da legalidade, eficiéncia e transparéncia da
administracdo publica. Além das atribuicbes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

3. Assessor(a)-Geral de Gabinete

Compete ao Assessor Geral de Gabinete prestar auxilio/assessoramento, institucional e
estratégico ao Prefeito Municipal, ao Chefe de Gabinete e as demais autoridades do
Executivo, contribuindo para a coordenacdo das a¢des administrativas, politicas e de
representacdo do Gabinete. Cabe ao assessor organizar e gerenciar o fluxo de
informacdes, apoiar o planejamento de atividades institucionais, acompanhar a
tramitacdo de documentos oficiais e auxiliar na articulagdo entre o Gabinete do Prefeito
e os diversos 6rg3os e setores da administracdo publica. E de sua responsabilidade atuar
como elo de comunicacdo entre o Gabinete e as secretarias, autarquias, Poder
Legislativo, entidades publicas e privadas, liderangas comunitarias e demais
interlocutores institucionais, zelando pela agilidade, clareza e correcao das informacgoes
transmitidas. O assessor deve ainda auxiliar na elaboracdo de oficios, notas técnicas,
relatdrios, agendas e demais documentos, garantindo a organizagao e a atualizacdo dos

registros e arquivos do Gabinete. Também compete ao Assessor Geral de Gabinete



prestar suporte nas atividades de representacao institucional do Prefeito, acompanhar o
cumprimento de compromissos oficiais, participar de reunides e eventos quando
designado, coletar e repassar dados relevantes para a tomada de decisdes e monitorar
demandas recebidas de diferentes setores da sociedade civil, sugerindo
encaminhamentos ou providéncias cabiveis. Além disso, o assessor deve apoiar a
organizagdo interna do gabinete, atuar no controle e priorizagdo de agendas, colaborar
com a elaboracdo de pautas e relatérios gerenciais, manter sigilo das informacdes
estratégicas e prestar suporte as acdes governamentais, de acordo com os principios da
ética, legalidade, eficiéncia e interesse publico. Outras atribuicGes correlatas poderao
ser exercidas conforme as diretrizes da chefia imediata e a legisla¢do vigente. Além das
atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes

inerentes ao cargo.

4. Diretor (a) de Atendimento

Compete ao Diretor de Atendimento prestar suporte técnico (planejar, coordenar,
supervisionar), além de prestar apoio estratégico a coordenac¢do das atividades de
atendimento ao publico no ambito da administragdo municipal, assegurando a
gualidade, eficiéncia e padronizacdo dos servicos prestados aos municipes. Cabe ao
Diretor colaborar na definigcdo de politicas e procedimentos de atendimento, participar
da elaboragdo e atualizagdo de protocolos de relacionamento com o cidadao,
acompanhar e analisar métricas de desempenho e indicadores de satisfacdo, além de
propor melhorias continuas nos fluxos de atendimento e canais de comunicagdo
institucional. Também é de sua responsabilidade realizar o atendimento direto ao
publico, de forma presencial, telefonica ou digital, prestando informacdes claras e
precisas, acolhendo demandas e promovendo os devidos encaminhamentos aos setores

competentes. Deve ainda organizar registros de atendimentos, manter controle sobre o



cumprimento de prazos e retorno das solicitagdes, e zelar pela boa imagem institucional
da administracdo municipal no contato com a populacdo. O Diretor atua ainda na
mediacdo de conflitos, no levantamento de necessidades de informacdo e orientacao
aos municipes, no acompanhamento das demandas mais recorrentes e no suporte a
campanhas e a¢des de utilidade publica, conforme determinacdo da chefia imediata e

da legislagdo vigente e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

5. Assessor(a) de Atendimento

O Assessor de Atendimento tem como responsabilidade auxiliar diretamente no
funcionamento didrio das atividades de atendimento ao publico, garantindo que as
orientagGes da chefia sejam cumpridas de forma pratica e eficiente. Cabe-lhe organizar
informacdes recebidas dos municipes, registrar as demandas em sistemas proprios,
preparar relatérios de acompanhamento e fornecer subsidios técnicos que auxiliem a

tomada de decisao pela coordenacgao e diregao.

Compete-lhe ainda apoiar a padronizagdo do atendimento, contribuindo com a
elaboracdo de materiais de orientagdao, manuais simplificados e fluxos operacionais,
assegurando que os servidores responsdveis pela linha de frente disponham de
informagGes claras e atualizadas para prestar um servico de qualidade. O Assessor
também atua na triagem inicial das solicitagdes, classificando a natureza das demandas,
identificando prioridades e propondo encaminhamentos aos setores competentes. Deve
realizar pesquisas de satisfacdo, levantar dados sobre as principais reclamacgbes e
sugestdes da populacdo, além de monitorar os prazos de resposta para subsidiar
relatdrios gerenciais. Além disso, cabe ao Assessor desenvolver acdes de orientagao
direta ao cidaddo, esclarecendo duvidas sobre servicos e programas municipais,
auxiliando no uso de canais digitais e promovendo campanhas educativas de
atendimento ao publico. E igualmente sua atribuicdo manter interface com outras

secretarias quando solicitado, colaborando para a integracdo entre setores e a melhoria



do fluxo de informagdes dentro da administracdo. O Assessor exerce ainda fungdes de
apoio em reuniGes e eventos institucionais, elaborando registros, atas, relatérios e
relatérios de acompanhamento, sempre sob a supervisdo do Diretor e da chefia
imediata, desempenhando suas atribuicdes em conformidade com a legislacdo vigente

e os regulamentos internos.

6. Diretor (a) de Captacdo de Recursos

Compete ao Diretor de Captacao de Recursos planejar, coordenar e supervisionar todas
as acOes relacionadas a identificacdo, articulagcdo, formalizagdo e monitoramento de
fontes de financiamento e parcerias que contribuam para o desenvolvimento de
politicas publicas e projetos estratégicos da administracdo municipal. Cabe ao diretor
prospectar oportunidades de convénios, contratos, acordos de cooperacgao,
financiamentos e emendas parlamentares junto aos governos estadual, federal e
organismos internacionais, bem como articular com entidades privadas, organizacdes da
sociedade civil e instituicdes financeiras, com foco na ampliacdo da capacidade de
investimento do Municipio. E também sua responsabilidade coordenar a elaborag3o e
submissdo de projetos técnicos, planos de trabalho, cronogramas e propostas
orcamentarias, acompanhar a tramitacdo de processos de captagdo, assegurar o
cumprimento das exigéncias legais e regulatérias dos instrumentos firmados, e atuar
em conjunto com as secretarias municipais no levantamento de demandas e na
execucdo dos projetos captados. O diretor deve ainda monitorar prazos, metas e
resultados das ag¢des financiadas, garantir a correta aplicacdo dos recursos, apoiar os
processos de prestacdo de contas aos drgdaos concedentes, manter atualizados os
sistemas de gestdo de convénios, elaborar relatérios gerenciais e prestar
assessoramento técnico a alta gestdo municipal na tomada de decisdes estratégicas
relativas a captacdo de recursos. Também lhe compete desenvolver outras atividades
correlatas ao fortalecimento da sustentabilidade financeira e institucional da

administracao publica local. Além das atribui¢cdes acima descritas, compete ao ocupante



do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

7. Assessor(a) de Captacdo de Recursos

Compete ao Assessor de Captacdo de Recursos prestar auxilio/assessoramento ao
Diretor imediato, contribuindo para a coordenacdo das acdes administrativas, politicas
e de representacdo do setor. Cabe ao assessor organizar e gerenciar o fluxo de
informacdes, apoiar o planejamento de atividades institucionais, acompanhar a
tramitacdo de documentos oficiais, planejar, coordenar e supervisionar todas as acées
relacionadas a identificacdo, articulagdo, formalizacdo e monitoramento de fontes de
financiamento e parcerias que contribuam para o desenvolvimento de politicas publicas
e projetos estratégicos da administragdo municipal. E também sua responsabilidade
coordenar a elaboracdo e submissdo de projetos técnicos, planos de trabalho,
cronogramas e propostas orcamentdrias, acompanhar a tramitagdo de processos de
captacdo, assegurar o cumprimento das exigéncias legais e regulatérias dos
instrumentos firmados, e atuar em conjunto com as secretarias municipais no
levantamento de demandas e na execucdo dos projetos captados. O Assessor(a) deve
ainda monitorar prazos, metas e resultados das a¢des financiadas, garantir a correta
aplicacdo dos recursos, apoiar os processos de prestacdio de contas aos drgaos
concedentes, manter atualizados os sistemas de gestdo de convénios, elaborar
relatdrios gerenciais e prestar assessoramento técnico a alta gestdo municipal na
tomada de decisGes estratégicas relativas a captacao de recursos. Também lhe compete
desenvolver outras atividades correlatas ao fortalecimento da sustentabilidade
financeira e institucional da administra¢do publica local e demais atribuicdes inerentes

a0 cargo.

8. Diretor (a) de Defesa Civil



Compete ao Diretor de Defesa Civil planejar, coordenar, supervisionar e garantir a
execucao de todas as atividades relacionadas a protecdo e defesa civil no ambito do
Municipio, abrangendo as ag¢bes de prevencdo, mitigacdo, preparagdo, resposta e
recuperacdo diante de situacdes de emergéncia e desastres naturais ou provocados por
acdo humana. Cabe ao diretor elaborar e implementar o Plano Municipal de Defesa
Civil, realizar o mapeamento de areas de risco, promover a articulacdo intersetorial com
os demais 6rgdos da administracdo publica e com entidades estaduais e federais de
defesa civil, bem como com organizacbes da sociedade civil, visando a atuacao
integrada em acdes preventivas e emergenciais. E também sua responsabilidade
coordenar campanhas educativas junto a populacdo, promover a capacitacdo de
agentes e voluntdrios da defesa civil, manter atualizados os sistemas de alerta e
comunicacdo de risco, fiscalizar o cumprimento de normas de seguranca em dareas
vulneraveis, acompanhar ocorréncias e elaborar relatérios técnicos e operacionais. O
diretor deve ainda monitorar eventos climaticos e geoldgicos, organizar e executar
planos de contingéncia, garantir a mobilizacdo e a logistica de recursos humanos e
materiais em situacGes de emergéncia, apoiar a realocacdo de familias em areas de
risco, supervisionar a execucdo de acGes de socorro, assisténcia e reconstrucdo, além de
representar o Municipio em instancias colegiadas e féruns de gestdo de riscos e
desastres. Também |he compete desempenhar outras atribuicGes correlatas que
assegurem a protecao da populacdo e a reducdo de vulnerabilidades no territério
municipal. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacgao,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

9. Assessor(a) de Defesa Civil

Compete ao Assessor de Defesa Civil prestar auxilio/assessoramento as acbes da



Diretoria de Defesa Civil, atuando diretamente na elaboragdo, execugdo e
monitoramento das estratégias voltadas a prevencdo, preparacdo, resposta e
recuperacdo em situacdes de risco e desastres no ambito do Municipio. Cabe ao
assessor colaborar no planejamento e na coordenagdo das operagdes de defesa civil,
apoiar a organizacao logistica de acBes emergenciais, participar da elaboracdo e
atualizagdo dos planos de contingéncia e de resposta a desastres, bem como prestar
suporte nas atividades de assisténcia as vitimas, acolhimento de desabrigados,
distribuicdo de suprimentos e restabelecimento de servicos essenciais. Também é sua
responsabilidade acompanhar o mapeamento de areas de risco, coletar e organizar
informacGes sobre eventos adversos, elaborar relatdrios e registros operacionais,
manter articulacio com equipes das demais secretarias e orgdos parceiros, apoiar
campanhas educativas de prevencdo junto a populagdo e participar de capacitacbes e
treinamentos voltados a atuacdo em campo. O assessor deve ainda auxiliar na
mobilizacdo de recursos humanos e materiais em casos de emergéncia, no
monitoramento de eventos climaticos e geoldgicos, na fiscalizacdo de areas vulnerdveis
e no suporte técnico as acdes integradas de defesa civil. Compete-lhe, por fim, executar
outras atividades correlatas que contribuam para a reducdo de riscos, protecdo da vida
e promocado da resiliéncia no territério municipal e demais atribuicdes inerentes ao

cargo.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

10. Controlador(a) Geral do Municipio

Conforme os termos da Lei Complementar n2 29, de 29 de setembro de 2023, compete
ao Controlador Geral do Municipio exercer o controle interno da Administra¢do Publica
Municipal, atuando na fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamentaria, patrimonial e
operacional dos 6rgdos e entidades da administracdo direta e indireta, em

conformidade com os principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,


https://leis.org/municipais/pr/palmeira/lei/lei-complementar/2023/29/lei-complementar-n-29-2023-institui-a-lei-organica-da-controladoria-geral-do-municipio-de-palmeira-e-da-outras-providencias

eficdcia e moralidade administrativa. Cabe ao controlador verificar a correta aplicacao
das subvencdes e renuncias de receitas, avaliar o cumprimento das metas estabelecidas
no Plano Plurianual (PPA), a execucdo dos programas de governo e o desempenho da
execugido orcamentdria e financeira do Municipio. E de sua responsabilidade comprovar
a legalidade e avaliar os resultados da gestdo municipal, inclusive quanto a eficacia e
eficiéncia na utilizagdo de recursos publicos, inclusive quando repassados a entidades
privadas, bem como exercer o controle das operagbes de crédito, avais, garantias e
demais instrumentos financeiros, assegurando a preservacao dos direitos e haveres do
Municipio. Compete ainda ao Controlador apoiar tecnicamente o controle externo
exercido pelo Tribunal de Contas, inclusive dando ciéncia imediata aquele 6rgédo sobre
gualquer irregularidade ou ilegalidade detectada, sob pena de responsabilidade
solidaria. Deve, também, cientificar as autoridades competentes sobre desvios ou falhas
apuradas, propor medidas corretivas e acompanhar sua implementacdo. Cabe-lhe
assinar, ao final de cada quadrimestre, o Relatério de Gestdo Fiscal juntamente com as
demais autoridades financeiras, conforme exige a Lei Complementar n2 101/2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal - LRF), assegurando especial atencdo ao: Atingimento das
metas da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO); Limites legais para operagdes de
crédito, restos a pagar, despesa com pessoal, divida consolidada e mobiliaria; Aplicacdo
dos recursos provenientes da alienacdo de ativos; Reconducdo das despesas e dividas
aos limites legais. O controlador também deve realizar o controle prévio, concomitante
e subseqiiente dos atos administrativos que impliguem arrecadacdo de receitas,
realizacao de despesas, nascimento ou extin¢do de direitos e obriga¢des, bem como da
fidelidade funcional dos agentes publicos e da efetiva execugdo das metas fisicas e
financeiras do orcamento publico, compreendendo obras, servicos e aquisicao de bens.
E igualmente funcdo do Controlador promover a integridade publica e fortalecer os
mecanismos de controle social sobre a execu¢do orcamentdria, garantir a transparéncia
dos atos da Administracdo e fomentar a cultura da responsabilidade fiscal e da boa
governanca. Além disso, cabe a Controladoria: Examinar atos administrativos

denunciados por suspeicao; Zelar pela eficiéncia e legalidade dos atos administrativos e


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-complementar/2000/101/lei-complementar-n-101-2000-estabelece-normas-de-financas-publicas-voltadas-para-a-responsabilidade-na-gestao-fiscal-e-da-outras-providencias

sua compatibilidade com o PPA, LDO e LOA; Coordenar, regulamentar e acompanhar as
demandas da Ouvidoria Municipal, promovendo a adequada recepc¢do e resposta as
manifestacGes dos cidaddos (reclamagdes, denuncias, sugestdes e elogios); Executar
outras atividades previstas em regulamento ou determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo, que guardem relagcdo com o controle interno, auditoria, correicao, ouvidoria,
integridade e governanga publica. Além das atribuigdes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua func¢do e
area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administragdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

11. Diretor (a) de Controle e Auditoria

Compete ao Diretor de Controle e Auditoria planejar, coordenar, supervisionar e
executar as atividades vinculadas a Controladoria Geral do Municipio, assegurando a
conformidade, a legalidade e a eficiéncia dos atos administrativos da administracdo
direta e indireta. Cabe ao departamento estruturar e organizar os fluxos e
procedimentos internos da Controladoria, zelando pelo seu regular funcionamento e
pelo cumprimento das normas legais e regulamentares. E de sua atribuicdo realizar
inspecdes, andlises e auditorias contdbeis, financeiras, operacionais e patrimoniais de
oficio ou mediante solicitacdo do controle interno ou externo, com o objetivo de
verificar a legalidade, legitimidade e economicidade da aplicagao dos recursos publicos.
Também compete regulamentar as atividades de controle interno por meio da
elaboracdo e publicacdo de instru¢bes normativas, notas técnicas, manuais de
procedimentos e demais instrumentos orientativos. O Departamento exerce a
coordenagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, promovendo a articulagao
entre os diversos drgdos e unidades da Administracdo Publica Municipal que atuam
como unidades de controle interno setorial. Nesse papel, deve difundir o conceito de
controle interno como instrumento de apoio a boa gestdo e a governanca publica,

incentivando a ado¢do de praticas preventivas e de autocontrole. E ainda



responsabilidade do Departamento oferecer suporte técnico as unidades
administrativas na identificacdo de fragilidades e riscos que possam gerar prejuizos ao
erario ou comprometer a qualidade dos servicos publicos prestados a sociedade,
atuando de forma preventiva e orientadora. Deve, igualmente, estimular a atuacdo
responsavel e proativa dos servidores no cumprimento dos principios da administracao
publica. Cabe também ao Departamento zelar pela consisténcia entre o Plano Plurianual
(PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA),
verificando sua coeréncia e adequacdo, bem como monitorar a eficacia dos
instrumentos de planejamento e execu¢do orcamentdria. Por fim, o Departamento de
Controle e Auditoria deve executar outras atividades compativeis com sua natureza, que
Ihe forem atribuidas por regulamento, deliberacdo superior ou em articulacdo com o
Tribunal de Contas e demais O6rgdos de fiscalizacdo externa, contribuindo para a
transparéncia, o controle social e o aperfeicoamento continuo da gestdo publica
municipal. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuacgao,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

12. Assessor(a) de Apoio Setorial de Controle Interno - secretarias

Compete ao Assessor de Apoio Setorial de Controle Interno - Secretarias prestar
auxilio/assessoramento, atuar como elo entre a Controladoria Geral do Municipio e as
diversas secretarias municipais, com o objetivo de orientar, acompanhar e fiscalizar a
correta aplicacdo dos recursos publicos, bem como o cumprimento das normas legais,
regulamentares e administrativas que regem a administracao publica. Cabe ao assessor
auxiliar os gestores e servidores das secretarias na interpretacao e aplicacao das normas
de controle interno, promovendo o fortalecimento da cultura de integridade,
transparéncia e responsabilidade administrativa. E sua atribuicdo verificar a

conformidade dos atos e processos administrativos, orientar quanto a elaboracdo e



instrucdo de processos, apoiar a realizagdo de prestagdes de contas, acompanhar a
execucao fisica e financeira das a¢des programadas e contribuir para a prevencao e
correcdo de falhas e irregularidades. Também compete ao assessor realizar o
monitoramento e a andlise dos procedimentos de compras publicas, contratos,
convénios, licitacdes, folha de pagamento, almoxarifado, patrimonio, controle de
freqliéncia e demais atos administrativos, garantindo a observancia aos principios da
legalidade, eficiéncia, economicidade e publicidade. Deve colaborar com a padroniza¢do
de rotinas internas, sugerir melhorias nos fluxos de trabalho, apoiar auditorias e
inspeg¢des internas, bem como contribuir com a elaboragdo de relatérios técnicos e
informativos destinados a Controladoria. O Assessor de Apoio Setorial deve ainda
participar de reuniGes técnicas, capacitacdes e eventos promovidos pelo sistema de
controle interno, atuar na interlocugdo direta com a Controladoria Geral e zelar pela
conformidade dos procedimentos em sua area de atuacdo, promovendo a melhoria da
gestdao publica municipal. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante
do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administragdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

13. Ouvidor(a) Geral do Municipio

Compete ao Ouvidor Geral do Municipio receber, registrar, analisar, encaminhar e
acompanhar as manifestagdes dos cidaddos - tais como reclamag¢des, denuncias,
elogios, sugestdes e solicitacdes - recebidas por meio dos canais oficiais da Prefeitura,
incluindo o site institucional, atendimento telefénico e protocolo presencial. Cabe ao
Ouvidor assegurar que todas as manifestacdes recebidas sejam tratadas com
celeridade, sigilo, transparéncia e imparcialidade, promovendo a resposta clara, objetiva
e dentro dos prazos legais estabelecidos. E de sua atribuicio regulamentar os
procedimentos internos da Ouvidoria, padronizando os fluxos de comunicag¢do entre o

cidadao e a Administracdo Publica, de forma a fortalecer a relacdo entre a sociedade e o



Poder Executivo Municipal. O Ouvidor deve fomentar uma cultura de escuta ativa e
gestdo participativa, promovendo a melhoria continua dos servicos publicos e
contribuindo para o aperfeicoamento das rotinas, praticas administrativas e politicas
publicas municipais. Também cabe ao Ouvidor desenvolver a articulacdo e integra¢ao
sistémica entre os diversos 6rgdos e entidades da administracdo direta e indireta,
visando a efetividade das respostas institucionais as manifestacdes recebidas. Deve
zelar pela coeréncia, qualidade e tempestividade das respostas prestadas ao cidadao,
monitorando indicadores de desempenho da Ouvidoria, como tempo médio de
resposta, taxa de resolutividade e grau de satisfacdo dos usuarios. O Ouvidor Geral é
responsdvel por organizar e manter atualizados os registros e arquivos das
manifestacGes recebidas e tratadas, garantir o tratamento adequado de dados pessoais
nos termos da legislacdo vigente, e elaborar relatérios periddicos de atividades com
analise critica e recomendacgdes, os quais deverao ser publicados em meio oficial, em
respeito ao principio da publicidade e a promog¢do da transparéncia ativa. Além disso,
compete-lhe convocar reunides de trabalho com as unidades administrativas envolvidas
nas manifesta¢des, debater temas relevantes e propor melhorias concretas a prestacao
dos servigos publicos. O Ouvidor deve atuar com base nos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, pautando sua conduta
pela integridade, ética, justica e respeito ao cidadado, exercendo papel fundamental na
consolidacdo da governancga publica democratica e responsavel no Municipio. Além das
atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagao, conforme determinagdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes
inerentes ao cargo.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

14. Procurador-Geral Municipal.

As competéncias do Procurador-Geral do Municipio sdo aquelas que se encontram



definidas pela Lei Complementar n? 27, de 13 de junho de 2023, que institui a Le

Organica da Procuradoria-Geral do Municipio de Palmeira.

15. Chefe de Gabinete do Procurador

Compete ao Chefe de Gabinete do Procurador-Geral planejar, coordenar, supervisionar
e executar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete da Procuradoria-
Geral do Municipio, prestando suporte direto ao Procurador-Geral no desempenho de
suas atribuicdes institucionais. E de sua responsabilidade assegurar a organizag3o,
fluidez e eficiéncia dos trabalhos internos do gabinete, garantindo o cumprimento dos
prazos e a observancia das normas legais e administrativas. Cabe-lhe atuar como elo
entre a Procuradoria e os demais 6rgdos da Administracdo Publica, promovendo a
comunicacdo institucional e facilitando a articulacdo das a¢Ges estratégicas, além de
acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse do Municipio, zelando
pela tramitacao adequada e pela atualizagdo dos registros. Deve organizar e manter
atualizada a agenda de compromissos do Procurador Geral, realizar o controle de prazos
e diligéncias, coordenar a recep¢do e expedicdo de documentos, oficios, minutas,
pareceres e despachos, bem como controlar e monitorar o fluxo de informagdes que
circulam no ambito da Procuradoria. Compete-lhe, ainda, supervisionar o atendimento
ao publico interno e externo, assegurando a exceléncia no acolhimento e no repasse de
informacdes, sempre com base nos principios da legalidade, impessoalidade e
eficiéncia. E também atribuicdo do Chefe de Gabinete promover o arquivamento
adequado dos processos e documentos fisicos e digitais da Procuradoria, colaborar com
a elaboracdo de relatérios institucionais, subsidiar a Procuradoria com informacdes de
apoio técnico e administrativo, além de acompanhar e apoiar a execuc¢do de projetos e
acbes de interesse juridico do Municipio. Por fim, possuindo formagdo juridica
necessdria, compete-lhe exercer outras atividades correlatas ao cargo e a drea de
atuacdo, ou que venham a ser determinadas pela autoridade superior, no ambito das

competéncias da Procuradoria-Geral do Municipio, conforme as necessidades da
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Administragao Publica Municipal.

16. Diretor (a) de Apoio Técnico e Administrativo

Compete ao Diretor de Apoio Técnico e Administrativo planejar, coordenar,
supervisionar e executar as atividades juridicas da Procuradoria-Geral do Municipio.
Apoiar a gestdo de processos judiciais e administrativos, fornecendo insumos e suporte
necessario. Supervisionar servidores ou equipes que atuam no apoio as atividades
juridicas (assessores juridicos, auxiliares administrativos, estagidrios). Garantir o fluxo
eficiente de trabalho entre os setores técnicos e juridicos. Coordenar as atividades
administrativas internas da area juridica (controle de documentos, agenda de prazos
processuais, protocolo de pecgas juridicas). Zelar pela tramitacdo regular dos
expedientes internos e externos. Apoiar a producdo e revisdo de pareceres, notas
técnicas, minutas de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos. Controlar a
padronizacdo e qualidade técnica dos documentos. Dar suporte a area juridica na
analise de processos de contratacdo publica. Auxiliar na conferéncia de conformidade
legal dos processos administrativos. Facilitar a comunicacao entre a dire¢do juridica e
outras areas da instituicdo (RH, financeiro, tecnologia, etc.) Representar o setor juridico
em comissdes, reunides técnicas e administrativas. Elaborar relatérios gerenciais sobre
desempenho da unidade juridica. Controlar indicadores de produtividade, prazos e
gualidade dos servicos juridicos. Contribuir com a definicdo de metas e estratégias para
melhorar a eficiéncia do setor juridico-administrativo. Participar do planejamento

orcamentario da unidade juridica e demais atribuicOes inerentes ao cargo.

17. Assessor(a) de Publicacao

Compete ao Assessor de Publicacdo prestar auxilio/assessoramento a Procuradoria-

Geral do Municipio na coordenacdo, execucao, conferéncia e controle das publica¢cdes

oficiais de sua competéncia, bem como dos atos normativos e administrativos



encaminhados pelas demais Secretarias e 6rgaos da Administracdo Municipal. Cabe ao
assessor organizar o fluxo de recebimento, andlise e envio dos documentos a serem
publicados nos veiculos oficiais de divulgacdo, como diarios oficiais, murais publicos e
plataformas eletronicas institucionais. Também é sua responsabilidade assegurar que as
publicacdes sejam realizadas em conformidade com a legislacdo vigente, com clareza,
precisdo e dentro dos prazos legais; revisar e conferir resolugdes, pareceres, regimentos
internos, normativas, editais e demais instrumentos a serem tornados publicos; manter
arquivo sistematizado das publica¢des realizadas; atender as demandas das unidades
administrativas quanto ao acompanhamento das divulga¢Ges; e propor melhorias nos
procedimentos internos de gestao das publicacdes oficiais. O assessor deve ainda atuar
em articulacdo com os setores juridicos e administrativos, zelar pela transparéncia e
publicidade dos atos da administragdo publica e garantir a integridade e a acessibilidade
das informacdes disponibilizadas oficialmente a populagdo. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

18. Assessor(a) Juridico

Compete ao Assessor Juridico prestar auxilio/assessoramento técnico e juridico a
Procuradoria-Geral do Municipio no apoio aos 6rgdos da Administragdo Direta e
Indireta, bem como as comissGes permanentes ou temporarias, quando solicitado. Cabe
ao assessor auxiliar na andlise e emissdo de pareceres em processos administrativos,
contratos, convénios, editais de licitacdo, termos de cooperagdo, instrumentos
normativos e demais atos administrativos e legais de interesse da Administracao Publica
Municipal. E de sua responsabilidade realizar estudos juridicos, interpretar e aplicar a
legislacdo vigente, auxiliar na elaboracdo de minutas e projetos de leis, decretos,

portarias e regulamentos, bem como prestar suporte técnico em procedimentos



disciplinares, sindicancias e processos administrativos internos. Deve ainda acompanhar
a tramitacdo de processos judiciais e extrajudiciais em conjunto com a Procuradoria,
contribuir para a uniformizacdo de entendimentos juridicos no ambito municipal
voltado a garantir a conformidade legal dos atos administrativos. Cabe ao Assessor
Juridico manter-se atualizado quanto as normas legais e jurisprudéncia aplicavel a
gestdo publica, propor medidas preventivas para evitar litigios, orientar os servidores
sobre procedimentos juridicos pertinentes as suas areas de atuac¢do e zelar pela
legalidade, ética, eficiéncia e seguranca juridica dos atos praticados pela Administracao
Municipal. Também podera representar o Municipio, quando expressamente designado,
em reunides, audiéncias ou eventos juridicos, contribuindo para a defesa do interesse
publico. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuacgao,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

19. Diretor (a) de Assuntos Juridicos

Compete ao Diretor de Assuntos Juridicos planejar, coordenar e supervisionar no
ambito da Procuradoria-Geral do Municipio, atuando como suporte direto ao
Procurador-Geral do Municipio no atendimento as Secretarias Municipais e as
Comissdes Administrativas permanentes ou tempordrias, com a finalidade de garantir a
legalidade e a seguranca juridica dos atos praticados pela gestdo publica. E atribui¢do do
diretor, atuar na elaboracdo de pareceres juridicos fundamentados em processos
administrativos, minutas de contratos, convénios, termos aditivos, acordos,
instrumentos normativos e demais documentos que demandem andlise legal, zelando
pela observancia da legislacdo vigente, principios constitucionais e normas de controle
externo. Cabe-lhe ainda auxiliar a orientacdo juridica dos gestores publicos nas decisGes
administrativas, auxiliar na emissdo de manifestagcdes em procedimentos licitatdrios e

de dispensa/inexigibilidade, auxiliar na analise de projetos de lei, decretos, portarias e



demais atos normativos propostos pelo Executivo Municipal. O Diretor também podera
participar de comissées de sindicancia, processos administrativos disciplinares e outras
comissdes especiais, prestando suporte juridico auxiliar quanto aos ritos processuais e a
aplicacdo das normas legais pertinentes. Exercer outras atividades correlatas a sua area
de atuacdo, ou que venham a ser determinadas pela autoridade superior, conforme as

necessidades da Administragao Publica Municipal.

20. Assessor(a) Juridico

Compete ao Assessor Juridico prestar auxilio/assessoramento técnico e juridico a
Procuradoria-Geral do Municipio no apoio aos 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta, bem como as comissGes permanentes ou temporarias, quando solicitado. Cabe
ao assessor auxiliar na andlise e emissdo de pareceres em processos administrativos,
contratos, convénios, editais de licitagdo, termos de cooperagdo, instrumentos
normativos e demais atos administrativos e legais de interesse da Administra¢do Publica
Municipal. E de sua responsabilidade realizar estudos juridicos, interpretar e aplicar a
legislacdo vigente, auxiliar na elaboragdo de minutas e projetos de leis, decretos,
portarias e regulamentos, bem como prestar suporte técnico em procedimentos
disciplinares, sindicancias e processos administrativos internos. Deve ainda acompanhar
a tramitagdo de processos judiciais e extrajudiciais em conjunto com a Procuradoria,
contribuir para a uniformizacdo de entendimentos juridicos no ambito municipal
voltado a garantir a conformidade legal dos atos administrativos. Cabe ao Assessor
Juridico manter-se atualizado quanto as normas legais e jurisprudéncia aplicavel a
gestdo publica, propor medidas preventivas para evitar litigios, orientar os servidores
sobre procedimentos juridicos pertinentes as suas areas de atuacdo e zelar pela
legalidade, ética, eficiéncia e seguranca juridica dos atos praticados pela Administra¢do
Municipal. Também podera representar o Municipio, quando expressamente designado,
em reunides, audiéncias ou eventos juridicos, contribuindo para a defesa do interesse

publico. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o



desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuacgdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribuicOes inerentes ao cargo.

21. Assessor Juridico(a) de Atividade de Defesa do Consumidor

Compete ao Assessor Juridico de Atividade de Defesa do Consumidor, prestar
auxilio/assessoramento técnico e juridico no planejamento, elaboracio e execucdo da
politica municipal de protecao e defesa do consumidor, em conformidade com o Cédigo
de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078/1990) e demais normativas aplicaveis. Cabe ao
assessor receber, analisar, avaliar e instruir consultas, reclamacbes e dendncias
apresentadas por consumidores individuais, entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito publico ou privado, zelando pela regular apuracdo dos fatos e pela
adequada aplicacdo das normas de consumo. E sua responsabilidade prestar orientagdo
permanente e qualificada aos consumidores sobre seus direitos e garantias, promover a
educacdo para o consumo consciente por meio de campanhas, materiais informativos e
meios de comunica¢do diversos, bem como realizar, de forma técnica e imparcial, a
mediacdo e conciliacgdo de conflitos individuais ou coletivos entre consumidores e
fornecedores. O assessor deve ainda elaborar pareceres juridicos e relatdrios técnicos,
colaborar na proposicdo de medidas administrativas e legais de interesse da protecao
do consumidor, fiscalizar praticas abusivas e cldusulas contratuais lesivas, acompanhar
processos administrativos e judiciais relacionados ao tema, representar o dérgao em
audiéncias e reunides, articular acdes com o Ministério Publico, Defensoria Publica,
Procon Estadual e demais 6rgdos do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor, além
de desenvolver outras atividades correlatas compativeis com as finalidades
institucionais e administrativas da funcdo, sempre pautado pela defesa do interesse
publico e pela promocdo da cidadania. Além das atribuicGes acima descritas, compete
ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcao

e area de atuacao, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da
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Administragdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

22. Assessor Juridico(a) da Area Fiscal

Compete ao Assessor Juridico da area Fiscal, prestar auxilio/assessoramento as
atividades relacionadas a gestdo da divida ativa e aos procedimentos administrativos e
judiciais de cobrancga de créditos tributdrios e ndo tributarios do Municipio. Desenvolver
estratégias para a recuperacao de receitas publicas, promover a arrecadacdo eficiente
dos débitos inscritos em divida ativa, garantir a correta instru¢do dos processos de
execucdo fiscal e assegurar o cumprimento da legislacdo tributaria, orcamentdria e
financeira vigente. E de sua responsabilidade analisar informacdes fiscais, econdmicas e
cadastrais dos contribuintes inadimplentes, estruturar agbes de fiscalizacdo e
recuperacdo de créditos, promover o cruzamento de dados fiscais e contdbeis, elaborar
notificacGes e termos de cobranga, acompanhar parcelamentos e renegocia¢des, além
de apoiar a Procuradoria-Geral do Municipio na propositura e tramitacdo de execuc¢des
fiscais junto ao Poder Judicidrio. Ao Assessor também cabe implementar e gerenciar
sistemas informatizados voltados a gestdo da divida ativa e a automacdo de rotinas
fiscais, garantindo maior eficiéncia, controle e transparéncia nas acbes de cobranca.
Orientar equipes técnicas, elaborar relatdrios gerenciais e estatisticos sobre a
arrecadacdo e a inadimpléncia, propor medidas de modernizacdo dos processos de
cobranga e de combate a evasao fiscal, prestar suporte as secretarias em matéria fiscal
dentro das competéncias da Procuradoria-Geral do Municipio, e representar o
Municipio em reunibes, audiéncias e outras instancias voltadas a gestdo fiscal e
arrecadatodria. Deve atuar em conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e responsabilidade na gestdo dos recursos publicos municipais. Além
das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e d4rea de atuacdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicOes inerentes ao cargo.



SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

23. Secretario(a) Municipal de Finangas

Compete ao Secretdrio(a) Municipal de Financas exercer a coordenagdo, supervisio e
execucao da politica fiscal, orcamentaria, financeira, contabil e tributdria do Municipio,
em conformidade com as normas constitucionais, legais e regulamentares aplicaveis a
administracdo publica. Cabe ao titular da pasta garantir o equilibrio fiscal e a boa gestao
dos recursos publicos, promovendo o planejamento eficiente da arrecada¢do e da
aplicacdo das receitas municipais. S3o de sua responsabilidade a elaboracao,
acompanhamento e execu¢do da Lei Orcamentaria Anual (LOA), da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias (LDO) e do Plano Plurianual (PPA); a gestdo da arrecadacdo de tributos
municipais; o controle da execug¢do orcamentaria e financeira; a administracao da divida
ativa; a coordenagdo dos processos de prestacdao de contas; o planejamento e controle
das despesas publicas; a emissdo de relatdrios de gestdo fiscal; e o cumprimento das
exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n2 101/2000). Também
compete ao Secretdrio supervisionar os setores de contabilidade, tesouraria, tributacao,
fiscalizacdo, arrecadacgdo e divida ativa, assegurando a eficiéncia dos procedimentos
administrativos e financeiros; promover a modernizacdo dos sistemas de arrecadacdo e
controle; implementar politicas de justica fiscal, com foco na ampliacdo da base de
contribuintes e na reducao da inadimpléncia; zelar pela transparéncia e legalidade dos
atos financeiros; representar o Municipio junto aos 6rgdos de controle interno e
externo; e propor agbes voltadas a sustentabilidade financeira da administracdo
municipal. O Secretario deve ainda articular-se com os demais drgaos da administracao
publica municipal para garantir a integracao das a¢des de planejamento e execug¢do
financeira, contribuindo para a promogdo de uma gestdo publica responsavel, eficiente
e comprometida com os principios da legalidade, economicidade, publicidade e
moralidade. Além das atribuicOes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o

desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacao,
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conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracao

Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

24. Diretor (a) de Contabilidade, Finangas e Orcamento

Compete ao Diretor de Contabilidade, Finangas e Orgamento coordenar, supervisionar
e executar as atividades relacionadas a gestdo contdbil, financeira e orcamentaria no
ambito da Secretaria Municipal de Financgas, assegurando a conformidade dos registros
com as normas legais e os principios da administracdo publica. Cabe ao diretor garantir
a precisdo, integridade e transparéncia das informacOes contdbeis e financeiras do
Municipio, promovendo o controle e a responsabilidade na aplicacdo dos recursos
publicos. E de sua responsabilidade organizar e acompanhar os processos de
planejamento, execucdao e controle do orcamento publico municipal; supervisionar a
elaboracdo das demonstragdes contdbeis e relatérios de gestdo fiscal; coordenar os
procedimentos de fechamento contabil mensal, bimestral e anual; assegurar o correto
registro dos atos e fatos administrativos; e zelar pela consisténcia das informacdes nos
sistemas oficiais de contabilidade e finangas. Também compete ao Diretor garantir o
cumprimento das obriga¢des legais e fiscais relativas a escrituracdo contabil publica,
apoiar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual em conformidade com o PPA e a
LDO, acompanhar a execugdo orcamentdria e financeira dos drgdos municipais, orientar
os setores administrativos quanto as normas contdbeis e fiscais, coordenar a conciliacdo
bancaria e o controle de saldos, e atuar na interlocu¢do com os érgaos de controle
interno e externo, bem como com os auditores e demais instancias fiscalizadoras. O
Diretor deve ainda manter atualizado o registro patrimonial, colaborar na formulacao
de politicas de melhoria da gestdo fiscal e orgamentdria, acompanhar os limites legais
de despesa com pessoal e endividamento, e prestar suporte técnico a Secretaria
Municipal de Financas, contribuindo para a eficiéncia, legalidade e transparéncia da
gestdo publica. Além das atribui¢Ges acima descritas, compete ao ocupante do cargo o

desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacao,



conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracao

Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

25. Assessor(a) de Contabilidade e Finangas

Compete ao Assessor de Contabilidade e Financgas prestar auxilio/assessoramento das
atividades do Departamento de Contabilidade, Finangas e Orcamento, com foco na
execucdo dos procedimentos operacionais relacionados a gestdo orcamentaria,
financeira e contdbil do Municipio. Cabe ao assessor atuar diretamente na emissao de
notas de empenho, anulagdes de empenhos, abertura e acompanhamento de processos
administrativos voltados as areas de contabilidade, orcamento e financas, bem como
prestar apoio a execugdo orgamentaria vinculada a procedimentos licitatérios. E de sua
responsabilidade auxiliar no controle e organizacdo dos documentos e formularios
utilizados na formalizagdo e execugdo das despesas publicas, acompanhar a tramitagao
de processos administrativos no ambito do departamento, contribuir na elaboracdo de
relatérios técnicos e financeiros, apoiar a conferéncia de documentos fiscais e
orcamentarios, zelar pela conformidade dos dados inseridos nos sistemas de gestao
publica e manter atualizados os registros necessarios ao bom funcionamento da
execucao orcamentdria. O assessor deve ainda colaborar com a equipe técnica na
andlise e acompanhamento das dota¢des orcamentdrias, auxiliar na verificacdo do
cumprimento das normas legais e regulamentos pertinentes a area financeira, e prestar
apoio a Secretaria Municipal de Finangas no atendimento as demandas dos érgaos de
controle interno e externo. Suas atividades devem ser desempenhadas com atenc¢do a
legalidade, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos. Além das
atribui¢cdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes

inerentes ao cargo.



26. Assessor(a) de Liquidagao

Compete ao Assessor de Liquidacdo prestar apoio as atividades de controle, conferéncia
e formalizagdo da liquidagdo das despesas publicas, com foco prioritdrio no
atendimento das demandas da Secretaria Municipal de Educacdo e da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social. Cabe ao assessor atuar na andlise da disponibilidade
financeira para a execucdo de despesas oriundas de processos licitatérios e
contratacdes diretas, bem como no levantamento de saldos bancdrios e registros
contdbeis e financeiros correspondentes. E de sua responsabilidade conferir a
documentacdo exigida para o reconhecimento da liquidacdo da despesa, verificar a
conformidade das assinaturas dos fiscais de contrato e dos ordenadores de despesa,
além de assegurar a exatidao das informacdes relativas a origem, objeto, valor e credor
das obrigacbes assumidas. Quando se tratar de notas fiscais de servicos, deve verificar a
incidéncia de retengdes tributarias e auxiliar na emissdao das respectivas notas de
despesa extra-orgamentdaria para registro dessas reten¢des. O assessor também presta
suporte técnico as secretarias e setores integrados a Prefeitura, zelando pela legalidade,
regularidade e transparéncia dos atos administrativos vinculados a execu¢do da despesa
publica, colaborando na organizacdo e sistematiza¢do dos dados e no cumprimento das

normas contabeis, fiscais e orcamentarias.

27. Diretor (a) de Arrecadacdo Imobiliaria

Compete ao Diretor (a) de Arrecadacdo Imobilidria coordenar, supervisionar e executar
as atividades de arrecadacdo de impostos e taxas relacionadas a imdveis, incluindo o
IPTU e o ITBI. Essa fun¢do envolve a gestdao do cadastro imobilidrio, a emissdo de carnés
e documentos de arrecadacdo, a fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo tributaria e
a cobranca de débitos e demais atribuicGes pertinentes ao cargo. Além das atribuicGes
acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades

compativeis com sua funcdo e drea de atuacao, conforme determinacdo da autoridade
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superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao

cargo.

28. Assessor(a) da Renda Imobiliaria

Compete ao Assessor da Renda Imobilidria prestar auxilio/assessoramento as atividades
desenvolvidas no ambito da gestdo da receita imobilidria municipal, assessorando o
Diretor do Departamento no planejamento, organizacdo, supervisdo e controle dos
servicos relacionados ao langamento, arrecadagao e fiscalizagdo dos tributos vinculados
ao patrimonio imobilidrio, em especial o Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) e o
Imposto sobre Transmissdo de Bens Imdveis (ITBI). E de sua responsabilidade atuar no
apoio a emissdo de certiddes diversas, tais como: certidées negativas, certidOes de
confrontantes, certiddes de ndo incidéncia de ITBI e certidGes especificas de IPTU e ITBI.
Compete também assessorar a elaboragdo de guias e calculos de ITBI, emissdo de
carnés de IPTU, revisdo de lancamentos e célculos tributdrios, atualizacdo e revisdo
cadastral de imdveis, bem como prestar atendimento direto aos contribuintes e ao
produtor rural, orientando quanto aos procedimentos, obrigacGes e beneficios fiscais. O
assessor participa ainda da analise de requerimentos de isencdo de IPTU e ITBI, do
parcelamento de débitos de exercicios anteriores, do cadastramento e recadastramento
de iméveis, e da instrucdo de processos administrativos tributarios. Atua em articulacao
com os setores de fiscalizacdo, arrecadacdo e atendimento, visando garantir a
efetividade da politica de receita municipal, combater a evasdo fiscal e assegurar a
correta aplicacdo da legislacdo tributdria vigente. Também é de sua competéncia
contribuir para o aprimoramento dos sistemas de gestdo da receita imobiliaria,
colaborar com a definicdo de estratégias para a ampliagcdo da arrecadagdo, fornecer
subsidios técnicos para relatérios gerenciais e tomada de decisGes, e desempenhar
demais atividades inerentes a funcdo, sempre em conformidade com os principios da
administracdo publica e as diretrizes da Secretaria Municipal de Finangas. Além das

atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras



atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinacgdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes

inerentes ao cargo.

29. Diretor (a) de Arrecadacdo Mobilidria

Compete ao Diretor de Arrecadacdao Mobilidria planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar todas as atividades do Departamento de Arrecadacdo Mobilidria, respondendo
diretamente ao Secretdrio Municipal de Financas pelo desenvolvimento das a¢des, pela
organizacdo dos servicos e pelos resultados obtidos, com poder de decisdo no dmbito
da divisdo sob sua responsabilidade. Cabe ao diretor liderar a equipe de trabalho,
distribuir funcdes, zelar pela qualidade do atendimento prestado aos contribuintes e
garantir a correta aplicacdao da legislacdo tributdria e fiscal vigente. O Departamento de
Arrecada¢do Mobilidria é responsavel pelo gerenciamento dos cadastros mobilidrios de
empresas, autdbnomos e Microempreendedores Individuais (MEIs), compreendendo a
abertura, alteracdo, baixa e atualizacdo cadastral. Compete ao diretor assegurar o
correto lancamento de guias tributarias, acompanhamento da arrecadacdo e integracao
contabil, bem como orientar os contribuintes quanto aos procedimentos para
formalizacdo e regularizacdo de suas atividades econOmicas. Também é de sua
competéncia coordenar o apoio a emissdo de notas fiscais eletrénicas de servigos e de
comeércio, a emissdo e regularizacao de guias DAS-MEI, a entrega da Declaracdo Anual
do Simples Nacional do MEI (DASN-MEI). O diretor deve ainda supervisionar os
processos vinculados ao Cadastro de Produtor Rural (SEFANET), e orientar os
contribuintes quanto as normas fiscais aplicaveis ao setor, gerenciar a tramitacdo dos
processos administrativos relacionados ao alvard de funcionamento, alvara de taxi,
licencas eventuais para eventos, além de processos de restituicdes, compensacdes,
abatimentos e revisGes cadastrais, cabe ainda, ao diretor garantir o cumprimento dos
prazos, a eficiéncia dos fluxos internos, a integracdo com os demais setores da

Secretaria Municipal de Financas e a constante busca pela moderniza¢do e humanizacao


https://leis.org/municipais/pr/palmeira/lei/lei-complementar/2023/29/lei-complementar-n-29-2023-institui-a-lei-organica-da-controladoria-geral-do-municipio-de-palmeira-e-da-outras-providencias

do atendimento ao contribuinte, contribuindo para o fortalecimento da arrecadacao
municipal e para a sustentabilidade fiscal do Municipio e demais atribui¢cdes inerentes

a0 cargo.

30. Assessor(a) de Rendas Mobiliarias

Compete ao Assessor de Rendas Mobilidrias prestar auxilio/assessoramento nao
Departamento de Arrecadacdao Mobilidria, contribuindo para a execucdo eficaz das
atividades relativas a gestdo tributdria e ao atendimento ao contribuinte no ambito do
setor mobilidrio do Municipio. Cabe ao assessor colaborar diretamente com os
servidores e a direcdo do Departamento na organizacdo e no desenvolvimento dos
fluxos de trabalho, com foco na eficiéncia dos servicos prestados e na melhoria da
arrecadacdo municipal. E de sua responsabilidade assessorar nas rotinas de
atendimento aos contribuintes, prestando informagbes e orientagdes sobre abertura,
alteracdo, baixa e regularizacdo de cadastros de pessoas juridicas e auténomos.
Também compete ao assessor prestar suporte na andlise e tramitacdo de processos
administrativos relacionados ao alvard de funcionamento (emissao, alteracdo, segunda
via, cancelamento), emissdo de certidoes negativas, parcelamentos de tributos
municipais, revisdes e compensacfes de débitos e atualizacdo de informacbes
cadastrais. Adicionalmente, o assessor deve atuar no apoio a emissdo de notas fiscais
eletrénicas de servico e de comércio, acompanhamento das solicitacbes de
cancelamento de guias, revisdes cadastrais, parcelamentos de ISS de exercicios
anteriores e demais demandas tributdrias do setor mobiliario. Compete-lhe ainda
intermediar a comunicacdo interna do Departamento, auxiliar na organizacdo de
cronogramas de trabalho, monitorar o andamento das atividades e colaborar na
implementacdo de estratégias para ampliar o acesso as informacbes fiscais e
administrativas por parte dos contribuintes. Por fim, cabe ao Assessor de Rendas
Mobilidrias prestar recepg¢do ao publico interno e externo com cordialidade, agilidade e

precisdo, disseminando informacdes relevantes e sanando duvidas relacionadas as



rotinas do setor, além de prestar apoio nos processos vinculados ao alvard de
funcionamento e a nota fiscal do produtor rural, contribuindo para a eficiéncia
administrativa e o fortalecimento da relacdo entre o Municipio e os cidaddos. Além das
atribuicbes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdao Publica e demais atribuicdes

inerentes ao cargo.

31. Diretor (a) de Divida Ativa

Compete ao Diretor de Divida Ativa coordenar, supervisionar e executar as atividades
voltadas a gestdo da divida ativa tributaria e ndo tributaria do Municipio, com foco na
maximizacdo da arrecadacao dos créditos municipais e na garantia da efetividade das
acles de cobranga administrativa e judicial. Cabe ao diretor elaborar diretrizes que
otimizem o recebimento das receitas, assegurar a integridade das informacdes
cadastrais e financeiras, e prevenir a prescricdo de créditos, contribuindo diretamente
para o equilibrio fiscal e a sustentabilidade das contas publicas. E de sua
responsabilidade organizar e conduzir os servicos de inscricdo, manutencao e controle
dos créditos municipais inscritos em divida ativa; validar as inscricGes, promovendo a
revisdo dos créditos quanto a sua certeza, liquidez e exigibilidade; emitir as Certiddes de
Divida Ativa (CDAs) e remeté-las a Procuradoria Geral do Municipio para fins de
cobranca judicial, respeitando os prazos legais e os critérios estabelecidos no Cdédigo
Tributario Nacional (CTN). Cabe ainda ao Diretor acompanhar os créditos vencidos,
realizar notificacGes e protestos extrajudiciais, efetuar o envio para execucdo fiscal,
organizar e aplicar politicas publicas de negociagdo e reparcelamentos de dividas, com
destaque para programas como o REFIS, observando os normativos de remissao,
cancelamento por valores irrisérios e baixa por prescricdo, conforme previsto em
legislacdo vigente. O Diretor deve preparar relatérios gerenciais e demonstrativos

anuais do saldo da divida ativa, responder as solicitacdes da contabilidade municipal,



emitir pareceres em processos administrativos, acompanhar os reparcelamentos em
aberto e propor melhorias continuas nos sistemas informatizados de controle da divida
ativa. E fundamental que atue preventivamente, estabelecendo procedimentos internos
gue evitem renuncias indevidas de receitas e assegurem a cobran¢a tempestiva e
eficiente dos débitos. Também integra suas atribuicGes zelar pela capacitacdo da equipe
técnica, orientar os contribuintes quanto aos seus débitos e direitos, garantir um
atendimento humanizado, agil e eficiente, bem como coordenar a¢des educativas e de
divulgacdo de campanhas de regularizacdo fiscal. Deve ainda atuar em articulacdo com
a Procuradoria Geral do Municipio e com dérgdos externos, como a Receita Federal (no
caso do Simples Nacional) e cartdrios (por meio do convénio com a Central de Remessas
de Arquivos - CRA), promovendo a recuperagdo de créditos inscritos com base em
critérios legais, técnicos e éticos. Por fim, compete ao Diretor assegurar o adequado
funcionamento do Departamento de Divida Ativa, com responsabilidade sobre o
cumprimento das metas de arrecadagao, a conformidade dos atos administrativos e o
alinhamento as politicas publicas municipais de justica fiscal, equidade e transparéncia.
Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuagdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicOes inerentes ao cargo.

32. Assessor(a) de Divida Ativa

Compete ao Assessor de Divida Ativa prestar auxilio/assessoramento na gestdo,
fiscalizacdo e controle da divida ativa tributdria e ndo tributdria do Municipio,
colaborando com os processos de inscri¢do, atualizagdo, cobranca e regularizagdo de
créditos municipais vencidos. Cabe ao assessor auxiliar na andlise de débitos a serem
inscritos, verificar a conformidade legal das informac¢des e documentos, acompanhar os
prazos prescricionais e prestar suporte na emissdo de Certiddes de Divida Ativa (CDAs),

respeitando as normativas vigentes. Também é de sua responsabilidade auxiliar nas



atividades de cobranga administrativa e extrajudicial, realizando notificag¢Oes,
orientando contribuintes sobre seus débitos e formas de regularizacdo, participando da
organizacdo de campanhas de recuperacdo fiscal e dando suporte a elaboracdo de
parcelamentos e reparcelamentos de débitos. Deve ainda registrar e acompanhar os
créditos protestados, prestar apoio a elaboracdo de relatdrios gerenciais e
demonstrativos, além de auxiliar no envio das CDAs a Procuradoria Geral do Municipio
para fins de cobranca judicial. O assessor deve atuar em conformidade com os
principios da administracdo publica, zelando pela legalidade, eficiéncia e economicidade
das acbes desenvolvidas, bem como manter-se atualizado quanto as legislacdes
aplicadveis ao setor, especialmente o Cdédigo Tributario Nacional (CTN) e as leis
municipais correlatas. Cabe-lhe ainda colaborar com a organizacdo de documentos e
processos administrativos, apoiar o atendimento aos contribuintes, orientar sobre
procedimentos e direitos, e garantir suporte a equipe técnica e a direcao do
departamento. Por fim, compete ao Assessor de Divida Ativa executar outras atividades
correlatas que venham a ser delegadas pela chefia imediata, contribuindo para a
efetividade das acdes de arrecadacdo e para a boa gestdo dos créditos publicos
municipais. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuacgdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo
Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA

33. Secretério(a) Municipal de Gestdo Publica

Compete ao(a) Secretdrio(a) Municipal de Gestdo Publica planejar, coordenar,
supervisionar e executar as politicas publicas voltadas a gestdo administrativa do
Municipio, abrangendo os setores de recursos humanos, patrimbnio, tecnologia da
informacdo, compras e licitagdes. Cabe ao Secretdrio articular e implementar a¢des que

garantam a eficiéncia dos servicos administrativos, promovendo a racionalizacdo de



processos, o uso responsavel dos recursos publicos e a modernizacdo da estrutura
organizacional da administragdo municipal. E de sua responsabilidade coordenar as
tratativas relacionadas ao controle, uso e manutencdo da frota municipal,
supervisionando os sistemas de monitoramento de veiculos e promovendo o uso
eficiente e sustentavel dos recursos logisticos. Também compete ao Secretdrio gerir os
recursos humanos da Prefeitura, coordenando politicas de pessoal, concursos,
capacitacdo de servidores, folha de pagamento e a¢Ges voltadas ao desenvolvimento e
valorizacdo do funcionalismo publico. No ambito da administracdo geral, deve organizar
0s processos administrativos internos, assegurar a adequada gestdo documental,
promover a padronizacdo de procedimentos e garantir o funcionamento eficaz das
unidades administrativas. Em relacdo as compras publicas, compete ao Secretario
supervisionar os processos de aquisicio de bens e servigos, elaborar editais,
acompanhar licitacGes, formalizar contratos administrativos e assegurar o cumprimento
da legislagdo vigente, especialmente a Lei n2 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes). Cabe
ainda ao Secretdrio Municipal de Gestdo Publica atuar de forma integrada com as
demais secretarias e 6érgdos da administracdo direta e indireta, promovendo ac¢ées
intersetoriais que favoregam a gestdo publica eficiente, transparente e orientada por
resultados. Deve também assegurar a conformidade legal e a observancia aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Por fim, compete-
Ihe executar outras atividades previstas em regulamento ou que lhe forem atribuidas
pelo Prefeito Municipal, no ambito de sua competéncia e demais atribuicdes inerentes

ao cargo.

34. Diretor (a) de Administracdo

Compete ao Diretor de Administracao planejar, coordenar, supervisionar e executar as
atividades administrativas no ambito da Secretaria Municipal de Gestdo Publica, com
foco na eficiéncia organizacional, otimiza¢do de recursos e cumprimento das diretrizes

estabelecidas pelo titular da pasta. Cabe ao Diretor representar o Secretario em


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-ordinaria/2021/14133/lei-ordinaria-n-14133-2021-lei-de-licitacoes-e-contratos-administrativos

situagBes especificas, sempre que designado, bem como assegurar o bom andamento
das rotinas administrativas e o funcionamento eficaz dos setores sob sua
responsabilidade. E de sua atribuicdo dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho e
acompanhar sua execuc¢do, garantindo a racionalizacdo de recursos e a economicidade
dos projetos e acdes desenvolvidas pela Secretaria. Deve também dirigir e supervisionar
os projetos institucionais, zelando pelo cumprimento dos objetivos propostos e
assegurando o alinhamento com o planejamento estratégico da administracdo
municipal. No que se refere a gestdo de setores especificos, cabe ao Diretor
administrar e prestar apoio técnico as atividades desenvolvidas pelo Protocolo Geral,
Junta de Servico Militar e Instituto de Identificacdo, assegurando a organizacao,
padronizacdo e qualidade dos atendimentos prestados a populacdo. Também compete a
este cargo coordenar os servicos relacionados a Administracdo Geral da Prefeitura,
especialmente no tocante ao expediente, arquivo, zeladoria e demais servicos de
suporte técnico-operacional. Entre suas responsabilidades, incluem-se ainda: realizar
analises, estudos, interpretagdes e planejamentos administrativos; elaborar pareceres,
relatérios técnicos e informativos em processos administrativos; acompanhar e avaliar a
execucdo dos servigos internos, propondo melhorias continuas; solicitar a aquisicao de
materiais e equipamentos; atender ao publico interno e externo com cordialidade,
eficiéncia e responsabilidade; definir prioridades operacionais com senso de
oportunidade, organizacdo e proatividade. Cabe-lhe, por fim, executar outras tarefas
correlatas que |he forem atribuidas por seus superiores hierdrquicos, em conformidade
com as normas legais e regulamentares vigentes, contribuindo para o fortalecimento da
estrutura administrativa e institucional do Municipio. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua fungdo e drea de atuac¢do, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

35. Assessor(a) de Protocolo



Compete ao Assessor(a) de Protocolo prestar auxilio/assessoramento, além de
desempenhar atividades voltadas a recepcdo, registro, classificacdo, tramitacdo,
controle e arquivamento de documentos e processos no ambito da Administracao
Pdblica Municipal, assegurando a organizacdo, rastreabilidade e a integridade das
informagdes documentais. Cabe ao assessor garantir o fiel cumprimento das normas
internas e legais referentes a gestdo documental e aos procedimentos de protocolo
administrativo, promovendo a fluidez e transparéncia nos fluxos de comunicacao
oficial. Entre suas atribuicdes, destaca-se o recebimento e conferéncia de
correspondéncias, oficios, requerimentos, notificacées, memorandos e demais
expedientes administrativos; o correto encaminhamento desses documentos aos
setores competentes; o controle do andamento de processos administrativos; a
manutencao de registros atualizados em sistemas fisicos e digitais; e o zelo pelo arquivo
de documentos ativos e inativos, de acordo com os critérios de temporalidade e sigilo
estabelecidos. Além disso, o assessor poderd colaborar na organizacdo de atos
institucionais e eventos oficiais, zelando pela observancia do cerimonial publico, pela
correta aplicagdo das normas de protocolo e etiqueta institucional, e pelo suporte
logistico necessario as solenidades ou reunides administrativas. Cabe-lhe, por fim,
prestar atendimento ao publico interno e externo, esclarecer duvidas sobre
procedimentos administrativos, oferecer suporte aos demais setores da secretaria em
assuntos relacionados a tramitacdo de documentos, além de executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas, sempre com foco na eficiéncia, transparéncia e
legalidade das acOes administrativas. Assessor de Gerenciamento e transparéncia:
Assessora e auxiliar na gestdo de processos, acompanhar a execucdo de politicas,
assessorar na elaboracdo de relatérios e documentos, além de garantir o cumprimento
da legislacdo sobre transparéncia e acesso a informacdo e demais atribuicdes
pertinentes ao cargo. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de

atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da



Administragdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

36. Assessor(a) de Gerenciamento de Transparéncia

Compete ao Assessor, inserir, supervisionar e acompanhar a divulgacdo de informacdes
nos portais da transparéncia institucional. Garantir o cumprimento da transparéncia
ativa (informacgOes publicadas espontaneamente) e passiva (informacbes fornecidas
mediante solicitacdo). Apoiar o funcionamento do Servico de Informac¢do ao Cidadao
(SIC). Receber, analisar e acompanhar os pedidos de acesso a informacgdo. Elaborar
relatdrios estatisticos de atendimento a LAIl. Auxiliar na consolidagdo e envio de
informacGes para 6rgdos de controle (CGU, TCU, Tribunais de Contas, Ministérios
Plblicos). Apoiar a producdo de relatérios de gestdo e de auditoria. Atualizar
periodicamente os dados e informacbes dos portais institucionais de transparéncia.
Garantir a clareza, acessibilidade e tempestividade das informacdes publicadas.
Acompanhar os indices e rankings de transparéncia. Propor melhorias com base em
diagndsticos e avaliacGes externas. Promover acbes de capacitacdo e orientacdo de
servidores sobre transparéncia e acesso a informagdo. Atuar em parceria com as areas
de comunicacdo, tecnologia da informacgao, controle interno e ouvidoria e demais

atribuicGes inerentes ao cargo.

37. Assessor(a) Geral de Administra¢do

Compete ao Assessor Geral de Administracdo prestar auxilio/assessoramento ao
Departamento de Administracdo, colaborando com o planejamento, organizacao,
execucdo e controle de processos administrativos, com vistas a eficiéncia, legalidade e
alinhamento com as diretrizes estratégicas da Administracdo Publica Municipal. Cabe ao
assessor participar do desenvolvimento, implementacdo e monitoramento de politicas,
rotinas e procedimentos administrativos, promovendo a integragao entre os setores e a

racionalizacdo do uso de recursos publicos. Entre suas atribuicdes, destaca-se o apoio



direto as unidades vinculadas ao departamento, incluindo o Setor de Protocolo, Junta
de Servico Militar, Instituto de Identificacdo e Departamento de Transparéncia,
contribuindo para o aprimoramento da prestacdo de servicos, padronizacdo de
processos e cumprimento das metas estabelecidas. Compete-lhe ainda avaliar
continuamente os processos internos, identificando oportunidades de melhoria,
propondo solugBes inovadoras e promovendo o aperfeicoamento das praticas
administrativas. Também é sua responsabilidade colaborar na elaboragdo e revisdo do
orcamento do departamento, subsidiando com dados, andlises e projecbes que
garantam a alocacgdo eficiente e responsavel dos recursos publicos. Deve ainda auxiliar
no controle e acompanhamento de prazos relacionados a contratos, licitacdes,
convénios e demais obrigacGes administrativas, garantindo sua renovacdo, adequacao
ou encerramento tempestivo. Além disso, o assessor deve manter comunica¢do eficaz
e articulada entre os diversos setores da administracdo, promovendo a cooperacdo
interdepartamental e a transparéncia na gestdo. Compete-lhe também preparar
relatdrios técnicos e gerenciais, elaborar andlises de desempenho e subsidiar a tomada
de decisdes estratégicas, bem como desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas, em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes da chefia
imediata. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracao

Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

38. Diretor (a) de Recursos Humanos

Compete ao Diretor (a) de Recursos Humanos planejar, coordenar, supervisionar e
executar a politica geral de gestdo de pessoas no ambito da Administragdo Publica
Municipal, assegurando a legalidade, a eficiéncia, a valorizacdo do servidor e a
adequacao dos recursos humanos as necessidades institucionais. Cabe ao diretor atuar

em todas as fases da vida funcional do servidor publico, abrangendo processos de



admissdo, contratacdo, nomeacgdo, posse, lotagdo, movimentagdo, licencas,
aposentadorias e desligamentos, sob qualquer regime juridico. E de sua
responsabilidade orientar a elaboracdo da folha de pagamento, controlar e validar os
atos formais de pessoal, bem como prestar assessoramento técnico a administracao
municipal quanto a legislacdo trabalhista, previdencidaria e funcional. Deve ainda
garantir o envio regular das informagdes funcionais aos sistemas oficiais, como os do
Tribunal de Contas, Ministério do Trabalho, e demais drgdos competentes, zelando pela
conformidade dos registros e prestacdes de contas. Cabe ao diretor também gerir o
processo de recrutamento e selecdo, inclusive de estagidrios e contratos temporarios,
bem como estruturar e implementar politicas de cargos, carreiras e saldrios, avaliacdo
de desempenho, planos de desenvolvimento individual e institucional, programas de
capacitacdo, treinamento e qualificacdo profissional. Compete-lhe ainda estabelecer
diretrizes para a promocao da saude ocupacional e da seguranca do trabalho, por meio
da implantagdo de programas e a¢des de medicina e salde do servidor. Deve gerir o
orcamento do Departamento de Recursos Humanos com responsabilidade fiscal e
eficiéncia administrativa, monitorar e delegar funcGes aos servidores sob sua
coordenac¢do, fomentar a cultura de valorizagdo do servidor publico e garantir o
cumprimento das normas legais e regulamentares em vigor. Além disso, o Diretor deve
atuar de forma integrada com as demais unidades da Administracdo, promovendo a
articulacdo das acdes de gestdo de pessoas e assegurando uma forga de trabalho
gualificada, motivada e alinhada as metas e objetivos institucionais. Compete-lhe, por
fim, zelar pela aplicagdo das melhores praticas em gestdo publica de pessoas, fomentar
um ambiente de trabalho ético, transparente e colaborativo, propor e acompanhar
indicadores de desempenho institucional, além de executar outras atividades correlatas
e inerentes ao cargo. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.



39. Assessor(a) de Provimento de Pessoal

Compete ao Assessor(a) de Provimento de Pessoal prestar auxilio/assessoramento as
atividades relacionadas ao recrutamento, selecdo, nomeacgdo e admissdo de servidores
no ambito da Administracao Publica Municipal, assegurando a observancia da legislacao
vigente e das diretrizes institucionais de gestao de pessoas. Cabe ao assessor participar
da elaboragdo e divulgacdo de editais, chamamentos publicos, processos seletivos,
concursos ou outras formas legais de provimento de cargos, colaborando na redacdo e
publicacdo de anlncios de emprego e no planejamento das etapas de selec3o. E de sua
atribuicdo a triagem de curriculos, o contato com candidatos, o agendamento e apoio
na realizacdo de entrevistas, aplicacdo e correcdo de provas e testes, observando
critérios de isonomia, transparéncia e mérito. Deve ainda acompanhar o processo de
admissao de novos servidores, conferindo documentacao, auxiliando na elaboracdo dos
atos administrativos de nomeagdo ou contratagdo, promovendo o registro funcional e
integrando os novos servidores a rotina institucional por meio de a¢des de ambientacdo
e orientacdo inicial. Além disso, o assessor deve manter atualizados os registros e
cadastros funcionais, alimentar sistemas oficiais de controle e dar suporte a elaboragao
de relatorios e indicadores relacionados ao provimento de pessoal. Compete-lhe
também prestar esclarecimentos aos gestores e candidatos sobre os procedimentos e
etapas do processo seletivo, apoiar a observancia dos principios legais, como
impessoalidade, legalidade e eficiéncia, e colaborar na adogcao de boas praticas de
gestdo de pessoas, contribuindo para a profissionalizagdo e valorizagdo do servico
publico. Por fim, cabe ao Assessor de Provimento de Pessoal desempenhar outras
atividades correlatas e compativeis com a natureza de suas fung¢des, conforme demanda
do Departamento de Recursos Humanos ou de seus superiores hierarquicos. Além das
atribuicbes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes

inerentes ao cargo.



40. Assessor(a) de Selecdo e Treinamento

Compete ao Assessor(a) de Selecdo e Treinamento, prestar auxilio/assessoramento,
além de atuar no planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliacdo de processos
relacionados ao recrutamento, selecdo e desenvolvimento de servidores publicos
municipais, contribuindo para a valorizacdo do capital humano e a melhoria continua da
Administracdo Publica. Cabe ao assessor identificar as demandas e caréncias de pessoal
nos diversos setores da Prefeitura, por meio de diagndstico institucional, entrevistas
com gestores e andlise de indicadores, propondo estratégias eficazes de recrutamento
interno ou externo. E responsavel por participar da elaboracdo e coordenacdo de
processos seletivos e concursos publicos, desde a definicdo dos perfis desejados até a
aplicacdo de provas e entrevistas, garantindo isonomia, legalidade e aderéncia as
competéncias exigidas. Além disso, compete ao assessor planejar e desenvolver
programas de capacitacdo, atualizacdo e aperfeicoamento profissional, com base nas
necessidades institucionais e individuais dos servidores, promovendo treinamentos,
oficinas, palestras, cursos e outras a¢ées formativas, de forma presencial ou a distancia.
Deve também realizar o levantamento de necessidades de treinamento (LNT), elaborar
cronogramas de capacitacdo, propor conteldos e metodologias adequadas, avaliar a
eficdcia dos programas implantados e emitir relatdrios técnicos com indicadores de
desempenho. O assessor também devera manter interlocucdo com instituicbes de
ensino, parceiros publicos e privados, e demais 6rgdos da Administracdo, visando
ampliar as oportunidades de formacdo e capacitacdo dos servidores. Compete-lhe ainda
colaborar na gestdao do desempenho funcional, contribuindo para o desenvolvimento de
competéncias e fortalecimento das politicas de valorizacdo e motivacdo dos quadros
municipais. Por fim, é atribuicdo do Assessor de Selecdo e Treinamento zelar pela
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, bem
como executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por seus superiores

hierdrquicos, visando o aprimoramento da gestdo de pessoas e o fortalecimento



institucional do servico publico municipal. Além das atribuicdes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicOes inerentes ao cargo.

41. Diretor (a) de Compras e LicitagGes

Compete ao Diretor de Compras e Licitagdes planejar, organizar, coordenar,
supervisionar e controlar todas as atividades relacionadas aos processos de aquisi¢ao de
bens, contratacdo de servicos e execucdo de obras no dmbito da Administracdo Publica
Municipal, conforme as normas legais vigentes e os principios da eficiéncia, legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e economicidade. Cabe-lhe administrar a
unidade organizacional sob sua responsabilidade, alinhando sua atuacdo as diretrizes
superiores da Administragdo Municipal, assessorando os gestores na tomada de
decisdes e na formula¢do de estratégias, programas e projetos relacionados a area de
compras, contratacdes e licitacbes. Deve conduzir a realizacdo de todos os
procedimentos licitatérios, inclusive as modalidades previstas em lei, bem como
contratacdes diretas por dispensa ou inexigibilidade, assegurando o fiel cumprimento
das exigéncias legais. E de sua atribuicdo gerenciar a equipe técnica e operacional do
departamento, promovendo a distribuicdo equilibrada de tarefas, o acompanhamento
das atividades, a avaliacdo periddica dos resultados e a atualizacdo continua dos
servidores quanto as mudangas normativas. Compete também coordenar a elaboragao
dos editais, contratos, termos de referéncia, pareceres técnicos e juridicos, atestados de
capacidade técnica, despachos administrativos, entre outros documentos essenciais ao
correto tramite dos processos licitatérios e de contratagdes publicas. Cabe ao Diretor
zelar pela transparéncia e publicidade dos atos administrativos relacionados as
aquisicoes e contratacdes, garantindo a alimentacdo regular dos sistemas eletronicos
obrigatdrios, como o SIM-AM do Tribunal de Contas do Estado do Parana (TCE/PR), bem

como a atualizacdo do Mural de LicitacSes e demais plataformas exigidas por lei. E de



sua responsabilidade propor melhorias, revisar rotinas e sugerir a padronizacdo de
procedimentos com vistas a otimizacdo das aquisicdes publicas, sempre pautando suas
acOes pela observancia das legislagGes pertinentes, como a Lei n? 14.133/2021 (Nova
Lei de Licitacbes e Contratos), os normativos estaduais e federais aplicdveis e as
orientacbes dos orgdos de controle. Deve ainda prestar apoio técnico aos demais
departamentos da Prefeitura na elaboragdo dos processos administrativos que motivam
as aquisicGes e contratacGes, orientando quanto a correta instrucdo processual e
documentacdo necessaria. Compete-lhe representar o departamento em reunibes
intersetoriais, audiéncias publicas ou encontros institucionais, sempre que convocado
ou designado. O Diretor de Compras e Licitagdes deve assumir a responsabilidade pela
regularidade, eficiéncia e legalidade dos atos praticados pela equipe sob sua chefia,
responder administrativamente pelas decisdes tomadas no exercicio do cargo, e
desempenhar outras funcdes correlatas ou que lhe forem delegadas por autoridade
superior, observando sempre o interesse publico e a boa governanga. Além das
atribui¢bes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes

inerentes ao cargo.

42. Assessor(a) de Cadastros e Compras

Compete ao Assessor de Cadastros e Compras prestar auxilio/assessoramento dos
processos de compras publicas e a gestdo de cadastros no ambito da Administracdo
Municipal, assegurando a conformidade dos dados, a eficiéncia das aquisicbes e o
atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. Cabe-lhe auxiliar na instrucdo de processos administrativos de compras e
contratacoes, realizando levantamento de necessidades, pesquisa de precos, elaboracdo
de cotagles, conferéncia de documentos, organizacdo de orcamentos e analise

comparativa de propostas. Deve acompanhar o tramite de solicitacbes de compras


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-ordinaria/2021/14133/lei-ordinaria-n-14133-2021-lei-de-licitacoes-e-contratos-administrativos

desde a requisicdo até a entrega dos materiais ou servigos, garantindo o cumprimento
de prazos, especificacGes técnicas e condi¢Ges acordadas. Compete ainda ao assessor
realizar o cadastro, atualizacdo e manutencdo de registros no sistema da Administracao
Publica, envolvendo fornecedores, produtos, servicos e demais itens necessarios a
correta execucdao das atividades do departamento. Deve zelar pela integridade,
consisténcia e padronizagdo das informa¢des, mantendo os bancos de dados
atualizados e alinhados com os requisitos legais e operacionais. E de sua
responsabilidade prestar apoio nas tratativas com fornecedores, orientando-os quanto
aos requisitos cadastrais, documentagdes exigidas, formas de participagdo em certames
e demais obrigac¢des legais. Deve auxiliar também na emissdo de relatérios gerenciais,
mapas comparativos, termos de referéncia e outros instrumentos que subsidiem o
processo decisério. O assessor deve colaborar com os demais setores da Secretaria
Municipal, promovendo a integracdo de informacdes e a fluidez dos processos
administrativos, bem como apoiar as atividades relacionadas ao controle de estoque,
recebimento de materiais e servicos, e demais rotinas afins. Por fim, deve cumprir as
demais atribuicdes pertinentes ao cargo ou que lhe forem delegadas por seus
superiores hierarquicos, sempre atuando com responsabilidade, ética, proatividade e
comprometimento com a boa gestdo publica. Além das atribuicdes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e drea de atuagdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes inerentes ao cargo.

43. Diretor (a) de Patrimonio Imobiliario

Compete ao Diretor(a) de Patrimonio Imobilidrio coordenar, planejar, organizar,
controlar e zelar pelos bens imdveis publicos municipais, assegurando sua conservagao,
uso adequado, legalidade e conformidade com a legislacdo vigente. Cabe-lhe manter
atualizado o cadastro patrimonial dos imdveis da administracdo direta e indireta do

Municipio, promovendo o registro e a escrituracdao dos bens em conformidade com as



normas legais e técnicas, incluindo a identificacdo de matriculas, registros em cartério,
georreferenciamento, regularizacdo fundidria, averbacbes e demais procedimentos
legais. E de sua responsabilidade supervisionar os processos de aquisicdo, doaco,
cessdo, permuta, concessdo de uso, alienacdo e desafetacdo de bens imdveis publicos,
elaborando minutas, pareceres e documentos técnicos que subsidiem a tomada de
decisdao administrativa, bem como acompanhar a tramitacdao de processos junto aos
orgdos internos e externos competentes. Deve ainda fiscalizar o uso dos imodveis
pertencentes ao Municipio, promovendo medidas preventivas e corretivas quanto a
ocupacao irregular, invasdes, degradacdo e demais situagdes que comprometam o
interesse publico, garantindo a protecdo e a integridade do patrimbnio publico
imobilidrio. Compete-lhe propor diretrizes e politicas para a gestdo patrimonial,
colaborando na definicdo de critérios de utilizagdo, cessdo e manutencao dos iméveis
publicos, além de articular-se com outras secretarias e setores da administracdo para
viabilizar a¢gdes conjuntas de inventdrio, conservagao, reformas, readequagbes de uso e
destinac¢des especificas dos imdveis. O diretor também deve coordenar e supervisionar
a elaboracdo de plantas, croquis, laudos técnicos e memoriais descritivos necessarios a
gestdo dos imdveis, bem como manter controle e arquivo de toda a documentagao
relacionada, incluindo contratos, registros, certidées e processos administrativos
vinculados a area. Por fim, compete-lhe representar o Municipio em tratativas técnicas
relacionadas ao patriménio imobilidrio junto a érgdos de controle, cartérios, Ministério
Pdblico, SPU, Tribunais de Contas, Poder Judiciario e demais instituicdes, além de
desempenhar outras atividades correlatas ou que |he forem atribuidas por autoridade
superior, sempre atuando com zelo, transparéncia, responsabilidade técnica e respeito
ao interesse publico. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

44, Assessor(a) Juridico de Patrimonio Imobiliario



Compete ao  Assessor(a) Juridico de Patrim6nio Imobilidrio  prestar
auxilio/assessoramento, além de apoio técnico-juridico especializado nas areas de
Direito Notarial, Registral e Direito Imobilidrio, com foco no acompanhamento e andlise
de procedimentos que envolvam escrituras publicas, registros de imdveis, averbacdes,
regulariza¢gdes fundiarias, usucapido extrajudicial, retificagbes administrativas, registros
de titulos e documentos, entre outros atos correlatos realizados nos cartérios
extrajudiciais. E atribuicdo do cargo elaborar pareceres juridicos e manifestacdes
técnicas em processos administrativos que envolvam a formaliza¢do, regularizagdo ou
transferéncia de bens imdveis publicos ou particulares no ambito da Administracdo
Publica Municipal, bem como orientar os gestores e setores técnicos quanto a correta
aplicacdo da legislacdo civil, registral e notarial. Cabe-lhe acompanhar procedimentos
junto aos cartorios de registro de imdveis, tabelionatos de notas e demais servicos
extrajudiciais, promovendo a interlocugdo técnica entre o Municipio, os cartdrios e os
cidaddos, zelando pela seguranca juridica dos atos lavrados e registrados. Também
podera prestar suporte juridico a instrucao de processos administrativos relacionados a
regularizacdo de imdveis, ac¢des de usucapido administrativo, doac¢des, cessdes,
desapropriacdes e quaisquer atos juridicos que exijam publicidade formal, fé publica ou
registro junto aos érgdaos competentes. Por fim, compete-lhe exercer outras atividades
correlatas a sua drea de atuacdo ou que venham a ser determinadas pela autoridade
superior, sempre observando os principios da legalidade, eficiéncia, seguranca juridica e
interesse publico na condug¢do dos atos administrativos e demais atribui¢es inerentes

ao cargo.
45. Diretor (a) de Almoxarifado e Patrimonio Mobilidrio
Compete ao Diretor (a) de Almoxarifado e Patrimdnio Mobilidrio planejar, coordenar,

supervisionar e executar as atividades relativas ao controle, movimentacao,

conservacao, realocacdo e destinacdo de bens modveis e materiais de consumo



pertencentes & Administracio Publica Municipal. E responsével por efetuar a
padronizacao e a organizacdao do estoque de materiais, manter atualizados os registros
patrimoniais e zelar pelo correto armazenamento, acondicionamento e seguranca dos
materiais, observando as normas técnicas e administrativas vigentes. Deve acompanhar
o recebimento provisério de mercadorias adquiridas pela municipalidade, procedendo a
conferéncia prévia mediante ateste dos responsaveis e auditoria, liberando os itens para
utilizacdo apenas apods sua devida verificacdo e registro. Compete-lhe, ainda, identificar
materiais e bens permanentes considerados ociosos, obsoletos, antiecon6micos ou
inserviveis, promovendo sua realoca¢do, alienagdo ou desfazimento nos termos da
legislacdo pertinente. O Diretor também deve assegurar o controle fisico e contdbil dos
bens modveis do Executivo, promovendo inventdrios periddicos, colaborando com
auditorias internas e externas, e fornecendo relatdrios gerenciais que subsidiem a
tomada de decisdes e a prestacdo de contas. Além disso, deve coordenar e orientar a
equipe de servidores lotados no setor, garantindo o cumprimento das atribui¢cdes legais,
promovendo a eficiéncia dos processos e zelando pelo uso racional dos recursos
publicos. Por fim, cabe-lhe executar outras atribuicGes compativeis com o cargo, que lhe
forem delegadas por autoridade competente, com foco na legalidade, economicidade,
eficiéncia e transparéncia na gestdo dos bens publicos. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua fungdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdao Publica e demais atribuicdes inerentes ao

cargo.

46. Assessor(a) de Patrimonio Mobiliario

Compete ao Assessor(a) de Patrimbnio Mobiliario prestar auxilio/assessoramento
administrativo ao Diretor de Almoxarifado e Patrimonio Mobiliario, auxiliando no
planejamento, execugdo e controle das atividades relacionadas a gestdo dos bens

moveis pertencentes a Administracdo Publica Municipal. E responsavel por colaborar na



padronizagdo, identificagdo, tombamento, movimentagao, remanejamento, reavaliagao,
baixa, alienacdo ou desfazimento dos bens modveis, conforme diretrizes legais e
administrativas. Cabe ao Assessor auxiliar na organizacdo do almoxarifado, no controle
de entrada e saida de materiais, na verificacdo de notas fiscais, na conferéncia fisica de
bens recebidos e na liberacdo para uso apds o devido ateste e registro. Deve também
apoiar na elaboragao de inventdrios periddicos, manter atualizadas as fichas e sistemas
de controle patrimonial, bem como auxiliar na preparacdo de relatérios solicitados
pelos 6rgaos de controle ou setores internos da Prefeitura. Compete-lhe ainda auxiliar
na identificacdo de bens ociosos, inserviveis ou obsoletos, orientando e executando
procedimentos de realocacdo ou desfazimento, observando os principios da legalidade,
economicidade e eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos. Além disso, o Assessor
de Patrimbnio Mobilidrio deve manter comunicacdo eficiente com os setores
requisitantes, esclarecer duvidas sobre procedimentos patrimoniais e colaborar com
acOes de auditoria interna ou externa, contribuindo para a integridade, rastreabilidade e
transparéncia da gestdo de bens mdéveis do Municipio. Por fim, cabe-lhe desempenhar
outras atividades compativeis com as atribuicées do cargo, ou que lhe forem delegadas
por autoridade competente, sempre pautando sua conduta pelos principios da
administracdo publica e pelo interesse publico. Além das atribui¢cGes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e drea de atuagdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes inerentes ao cargo.

47. Diretor (a) de Tecnologia da Informacao

Compete ao Diretor (a) de Tecnologia da Informacdo planejar, coordenar, supervisionar
e executar todas as atividades relacionadas a area de tecnologia da informacdo no
ambito da Administracdo Publica Municipal. E responsavel por estabelecer diretrizes,
politicas e estratégias voltadas a modernizagdo tecnoldgica, garantindo a eficacia, a

seguranca e a continuidade dos servicos prestados por meio de sistemas



informatizados. Cabe ao Diretor supervisionar o funcionamento da infraestrutura de T,
incluindo redes, servidores, sistemas operacionais, banco de dados, equipamentos e
servicos de conectividade, assegurando seu pleno funcionamento e disponibilidade
continua. Deve ainda gerenciar equipes técnicas, distribuindo atribuicdes e promovendo
o desenvolvimento profissional dos servidores lotados na area, bem como coordenar
projetos de implementagdo, manuten¢do e atualizacdo de sistemas e solugGes
tecnolédgicas voltadas a gestdo publica. E de sua responsabilidade administrar o
orcamento destinado a area de TI, planejar aquisicées de bens e servicos relacionados,
elaborar termos de referéncia e acompanhar a execug¢do contratual de empresas
terceirizadas, garantindo a observancia as normas legais e aos principios da
economicidade e eficiéncia. Compete-lhe também assegurar a integridade,
confidencialidade e disponibilidade das informacgdes institucionais, coordenando
politicas de seguranca da informacgdo, controle de acesso, backup e recuperacao de
dados, além de adotar medidas de prevengao e resposta a incidentes tecnolégicos. O
Diretor de Tecnologia da Informagdo deve promover a integra¢do entre os sistemas
utilizados pelas secretarias e departamentos municipais, propondo solucdes que
otimizem fluxos de trabalho, reduzam custos operacionais e ampliem a transparéncia
administrativa. Cabe-lhe ainda propor inovacbes tecnolégicas que contribuam com a
modernizacdo da gestdo publica e com a melhoria do atendimento ao cidaddo. Por fim,
deve executar outras atribuicdes compativeis com as responsabilidades do cargo, ou
gue Ihe forem delegadas por autoridade competente, sempre pautando sua atuacdo
pelos principios da legalidade, eficiéncia, economicidade, inovagdo e transparéncia.
Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicdes inerentes ao cargo.

48. Assessor(a) de Tl



Compete ao Assessor(a) de Tecnologia da Informagdo prestar auxilio/assessoramento,
as atividades desenvolvidas no setor de Tl da Administracdo Publica Municipal,
auxiliando na implementacdo, manutencdao e melhoria dos sistemas de informacao,
equipamentos e infraestrutura tecnoldgica utilizada pelos diversos Orgdos e
departamentos da municipalidade. Cabe ao Assessor atuar diretamente na instalacao,
configuragdo e atualizagdo de softwares e hardwares, suporte a redes de computadores,
manutengao preventiva e corretiva de equipamentos, bem como na orientagdo aos
usuarios quanto a utilizacdo adequada dos sistemas e recursos tecnoldgicos
disponibilizados pela administracdo publica. E de sua responsabilidade colaborar com a
seguranca da informacgao institucional, apoiando a execuc¢ao de rotinas de backup,
controle de acessos, atualizacdo de antivirus e medidas de protecdo contra
vulnerabilidades digitais, sempre em conformidade com as politicas e diretrizes de
seguranca estabelecidas pelo setor. Compete-lhe ainda apoiar a andlise e levantamento
de requisitos técnicos para aquisicdo de equipamentos e servios de tecnologia,
contribuindo com a elaboracdo de termos de referéncia, especificacbes técnicas e
demais documentos administrativos correlatos. Deve também auxiliar na organizacdo e
manutencdo da documentac¢do técnica referente a sistemas, redes, infraestrutura e
projetos de TI. O Assessor de Tl participa da execucdo de projetos de modernizacao
tecnoldgica, promovendo a integracdo entre sistemas e setores e contribuindo com a
melhoria continua dos processos administrativos por meio de solugdes digitais. Por fim,
cabe ao Assessor de Tecnologia da Informacdao executar outras atribuicdes compativeis
com o cargo ou que lhe forem delegadas por autoridade competente, pautando sua
atuacdo nos principios da legalidade, eficiéncia, economicidade, confidencialidade,
integridade e inovacao tecnoldgica. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua func¢do e
area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da
Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA



49. Secretdrio(a) Municipal de Agricultura e Pecudria

Compete ao Secretario(a) Municipal de Agricultura e Pecudria exercer as atribui¢cdes
gerais previstas para os Secretdrios Municipais, bem como coordenar, supervisionar e
implementar as politicas publicas voltadas ao desenvolvimento agropecuario do
Municipio. E responsével por planejar, dirigir e controlar as acdes e programas que
promovam a sustentabilidade, a inovac¢do tecnolégica e o fortalecimento da agricultura
familiar, da producdo agricola em geral, da pecudria, do abastecimento e do
agronegocio local. Cabe ao Secretario formular diretrizes e estabelecer metas que
assegurem o apoio técnico, logistico e institucional aos produtores rurais, promovendo
0 acesso a assisténcia técnica, programas de mecanizacdo agricola, incentivo a
diversificacdo da producgdo, recuperacdo de estradas vicinais, regularizacdo fundiaria,
incentivo a agroindustria e ao cooperativismo, bem como a¢des de combate a erosao, a
degradagcdo ambiental e estimulo a produgdo sustentdvel. Compete-lhe ainda
representar o Municipio junto a entidades publicas e privadas do setor agropecuario,
fomentar parcerias com dérgdos estaduais e federais, cooperativas, associacdes,
institutos de pesquisa e instituicdes financeiras para captacao de recursos, elaboragdo
de projetos e implementacdo de politicas publicas em consonancia com as demandas
dos produtores rurais e da populacdo do meio rural. O Secretario também deve articular
acOes intersetoriais com outras secretarias municipais, visando a integra¢ao de
programas de infraestrutura rural, transporte, educacdo, salude e meio ambiente com as
atividades agropecudrias. E sua responsabilidade supervisionar o corpo técnico e
administrativo da Secretaria, acompanhar a execucdo orcamentaria da pasta e garantir a
legalidade, economicidade e eficiéncia dos atos administrativos sob sua
responsabilidade. Por fim, compete ao Secretdrio(a) Municipal de Agricultura e Pecuaria
exercer outras atividades compativeis com o cargo ou que lhe forem delegadas por
autoridade superior, com foco na promocdo do desenvolvimento rural sustentdvel, no
fortalecimento da economia local e no bem-estar da popula¢do do campo, respeitando

os principios da legalidade, transparéncia, eficiéncia e interesse publico. Além das



atribui¢cdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes

inerentes ao cargo.

50. Diretor (a) de Projetos e Produc¢do de Programa

Compete ao Diretor(a) de Projetos e Producdo de Programa planejar, coordenar,
supervisionar e executar todas as etapas relacionadas ao desenvolvimento, execugdo e
finalizagdo de programas institucionais, sociais, culturais, educacionais ou técnicos,
promovidos ou apoiados pela Administragdo Publica Municipal. E de sua
responsabilidade assegurar que os objetivos, metas e diretrizes estabelecidas para cada
projeto ou programa sejam plenamente atingidos, dentro dos prazos, orgamentos e
padroes de qualidade previamente definidos. Cabe ao Diretor elaborar cronogramas,
definir recursos necessarios, coordenar equipes multidisciplinares, acompanhar a
execucdao das atividades e realizar o controle de qualidade dos produtos finais
entregues, garantindo alinhamento com os interesses publicos e com as politicas
municipais vigentes. Deve também zelar pela conformidade legal dos projetos,
observando a legislacdo aplicavel, bem como diretrizes técnicas e administrativas
definidas pelos érgaos de controle interno e externo. Compete-lhe ainda articular com
os demais setores da administracdo municipal, parceiros institucionais, fornecedores e
demais partes interessadas, a fim de garantir a integracdo, a colaboragao e o apoio
necessario a execucdo eficaz dos programas. O Diretor deve acompanhar o
desempenho dos projetos, identificar riscos e propor solu¢des preventivas ou corretivas,
assegurando a eficiéncia, a economicidade e a sustentabilidade das acdes
implementadas. Além disso, é sua atribuicdo produzir relatérios gerenciais e prestar
contas das atividades desenvolvidas, contribuindo para a transparéncia e o controle
social dos programas executados pela municipalidade. Também é responsavel por

estimular a inovag¢do, a melhoria continua dos processos e a adocado de boas praticas de



gestdo de projetos na esfera publica. Por fim, compete ao Diretor de Projetos e
Producdo de Programa executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo
ou que |lhe forem delegadas por autoridade competente, sempre pautando sua atuacdo
pelos principios da legalidade, eficiéncia, impessoalidade, moralidade e transparéncia
na gestao dos recursos e politicas. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e
area de atuacgdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

51. Assessor(a) de Projetos e Programas

Compete ao Assessor(a) de Projetos e Programas, prestar auxilio/assessoramento a
chefia imediata em assuntos de natureza técnica e administrativa, a elaboracdo e
implementacdo de planos, programas e projetos no ambito da Secretaria; apoiar na
elaboracdo de programas estratégicos, taticos e operacionais, incluindo definicdo de
indicadores; Monitoramento, avaliacdo e indicadores; Monitorar a execucao financeira e
o cumprimento das metas dos programas; Articular e avaliar intersetorialmente os
programas e subsidiar avaliacbes periddicas; Apoiar a interface com drgdos de
planejamento, orcamento e financas publicas; Analisar e instruir processos, peti¢cdes e
expedientes, além de organizar a agenda do secretdrio; Participar da comunica¢do
institucional da Secretaria conforme diretrizes da drea de comunicacdo; Propor a
racionalizagdo de métodos e rotinas de trabalho para aumentar produtividade e
gualidade; Estimular e assegurar capacitacdo continua da equipe técnica e demais

atribuicGes inerentes ao cargo e demais atribuicGes inerentes ao cargo.

52. Diretor (a) de Agricultura e Pecuaria

Compete ao Diretor (a) de Agricultura e Pecuaria planejar, coordenar, supervisionar e

executar politicas publicas voltadas ao fortalecimento do setor agropecudrio no ambito



do Municipio, promovendo ag¢fes que incentivem o desenvolvimento sustentdvel da
agricultura, pecuaria, producdo familiar, agroindustrias e demais atividades vinculadas
ao meio rural. E de sua responsabilidade apoiar e acompanhar os programas e projetos
da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria, oferecendo assisténcia técnica aos
pequenos e médios produtores rurais, orientando sobre praticas agricolas, manejo
adequado do solo, técnicas de cultivo, criagdo de animais, mecanizagdo agricola,
sanidade animal e vegetal, além de promover a¢des de incentivo a producdo organica,
agroecoldgica e a diversificacdo de culturas. Cabe ao Diretor fomentar a organizacao de
cooperativas, associagles e outras formas de organizacao da producdo rural, bem como
articular parcerias com instituicGes publicas e privadas para viabilizar acesso a linhas de
crédito, assisténcia técnica especializada, capacita¢des e infraestrutura adequada ao
escoamento da produgdo. Deve ainda atuar na implementacdo de politicas de
abastecimento e seguranca alimentar, incentivando a comercializacao local, a feira do
produtor, os programas de compras publicas da agricultura familiar (como o PNAE e o
PAA), bem como o fortalecimento das cadeias produtivas locais. Compete-lhe também
zelar pela manutencdo e operacdao de equipamentos agricolas da municipalidade,
organizar e coordenar a prestacdo de servigos publicos aos produtores rurais, promover
campanhas de conscientizagdo ambiental no meio rural e acompanhar indicadores do
setor para subsidiar o planejamento e a tomada de decisdo. Por fim, é atribuicdo do
Diretor de Agricultura e Pecudria desempenhar outras atividades compativeis com o
cargo ou que lhe forem delegadas por autoridade competente, sempre pautando sua
atuacdo pelos principios da legalidade, eficiéncia, transparéncia, sustentabilidade e
valorizagdo do homem do campo. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e
area de atuacgdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

53. Assessor(a) de Agricultura Familiar



Compete ao Assessor(a) de Agricultura Familiar prestar auxilio/assessoramento aos
agricultores familiares do Municipio, atuando de forma integrada no planejamento,
execucao e acompanhamento de politicas publicas que promovam o desenvolvimento
sustentadvel das propriedades rurais, a seguranca alimentar e a melhoria da qualidade
de vida no campo. E responsabilidade do Assessor orientar e apoiar os produtores na
elaboragdo e implementagdo de projetos produtivos, incentivando a diversificagdo de
culturas, a adocdo de praticas agricolas sustentdveis, a conservacdo dos recursos
naturais e o uso racional do solo e da agua. Deve atuar de forma préxima as familias
rurais, identificando suas necessidades e potencialidades, promovendo ag¢bes de
capacitacdo e assisténcia técnica continuada. Cabe-lhe, ainda, promover o acesso dos
agricultores familiares a programas e politicas publicas voltadas ao setor, como o
Programa Nacional de Fortalecimento da Agricultura Familiar (Pronaf), o Programa de
Aquisicdo de Alimentos (PAA), o Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE),
linhas de crédito rural, incentivos fiscais, além de estimular a regularizacdao fundiaria e
sanitaria das propriedades. Deve também incentivar formas organizadas de producdo e
comercializagdo, como cooperativas, associacdes e feiras locais, auxiliando na insercdo
dos produtos da agricultura familiar no mercado, ampliando canais de comercializacdo e
agregando valor a producdo. Compete-lhe manter articulagdo com érgdos e instituicdes
de ensino, pesquisa, extensdo rural e fomento agricola, além de elaborar relatdrios,
acompanhar indicadores de desempenho e fornecer subsidios para o planejamento
estratégico da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria. Por fim, é atribuicdo do
Assessor de Agricultura Familiar executar outras atividades compativeis com o cargo ou
gue lhe forem delegadas por autoridade competente, sempre pautando sua atuacdo
pelos principios da legalidade, eficiéncia, sustentabilidade, inclusdo social e valorizacao
do agricultor familiar. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.



54. Assessor(a) de Produgdo e Abastecimento

Compete ao Assessor(a) de Producdo e Abastecimento, prestar auxilio/assessoramento
no controle e distribuicdo dos materiais utilizados no ambito da Administracdo Publica
Municipal, especialmente nas atividades relacionadas a producdo e fornecimento de
bens e servicos publicos. E de sua responsabilidade garantir a adequada recepgdo dos
materiais, verificando a conformidade com os pedidos e notas fiscais, bem como
organizar e manter atualizado o sistema de controle de entrada e saida de insumos e
produtos. Deve ainda zelar pelas condi¢des de armazenamento, observando critérios
técnicos de seguranca, higiene, ventilacdo e conservacdo, com o objetivo de evitar
perdas, desperdicios ou avarias. Cabe ao Assessor prestar suporte a gestdo das linhas de
producdo e abastecimento vinculadas a programas ou politicas publicas municipais,
promovendo a logistica interna necessaria para a continuidade das atividades
desenvolvidas. Deve também colaborar com a implementagdo de rotinas de controle e
reposicdo de estoques, contribuindo para a eficiéncia e economicidade dos processos
administrativos. Além disso, compete-lhe monitorar indicadores de consumo, elaborar
relatérios de movimentacdo e consumo de materiais, auxiliar na programacdo de
compras e prestar apoio técnico as demais unidades administrativas, garantindo o
alinhamento entre a demanda operacional e a disponibilidade de recursos. Por fim, é
atribuicdo do Assessor de Produgdo e Abastecimento desenvolver outras atividades
correlatas a funcdao ou que |he forem delegadas por autoridade competente, sempre
pautando sua atuacdo pelos principios da legalidade, eficiéncia, economicidade,
responsabilidade e transparéncia na gestdo dos recursos publicos. Além das atribuicGes
acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua fungdo e drea de atuac¢do, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao
cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL



55. Secretdrio(a) Municipal de Assisténcia Social

Compete ao Secretario(a) Municipal de Assisténcia exercer as atribuicbes gerais
previstas para os Secretarios Municipais, bem como coordenar, supervisionar e
implementar as politicas publicas de assisténcia social no dmbito do Municipio, com
foco na garantia dos direitos sociais, na promogao da inclusdo, da equidade e da
cidadania, especialmente as populagdes em situacdo de vulnerabilidade ou risco social.
E de sua responsabilidade a gestdo da rede de servicos socioassistenciais municipais,
compreendendo a organizacdo e funcionamento de unidades como os Centros de
Referéncia da Assisténcia Social (CRAS), os Centros de Referéncia Especializados
(CREAS), os servicos de acolhimento institucional, programas e projetos voltados ao
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios, a protec¢do social basica e especial,
a garantia de renda e ao atendimento emergencial. Cabe ao Secretdrio articular e
integrar a Assisténcia Social com outras politicas publicas, como Saude, Educagao,
Trabalho, Habitacdo e Direitos Humanos, a fim de promover o atendimento integral as
familias e individuos, além de firmar parcerias com organizacbes da sociedade civil,
conselhos setoriais e demais entes federativos. Deve assegurar o cumprimento da
legislacdo vigente, incluindo as normativas do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS), garantir a aplicagdo adequada dos recursos financeiros oriundos do orgamento
municipal e das transferéncias intergovernamentais, bem como responder pela
elaboracdo, execucdo e monitoramento dos planos, programas, convénios e prestacoes
de contas da pasta. E atribuicdo do Secretario coordenar a equipe técnica da Secretaria,
promover ac¢des de capacitacdo continuada, supervisionar os servicos ofertados e
estabelecer mecanismos de controle social e avaliacdo de resultados, com transparéncia
e foco na melhoria continua do atendimento a populagdo. Por fim, compete-lhe exercer
outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo ou que lhe forem delegadas
por autoridade superior, atuando sempre de forma ética, eficiente, transparente e
comprometida com os principios da dignidade humana e da justi¢ca social. Além das

atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras



atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinacgdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes

inerentes ao cargo.

56. Diretor a da Mulher e da Pessoa ldosa

Compete a Diretor a da Mulher e da Pessoa Idosa atribui¢cdes estabelecer as politicas,
diretrizes e programas voltados a mulher e ao idoso; desenvolver e estimular a
elaboracdo de diagndsticos sobre a situacdo das mulheres e idosos no Municipio,
formulando ac¢bes de forma articulada com as demais secretarias municipais e
trabalhando de forma integrada; formular, propor, acompanhar, coordenar e executar
politicas publicas que visem a promog¢do da igualdade de género e o combate a
discriminacdo e violéncia contra a mulher. Articular e mobilizar a participacdo das
mulheres em diversas esferas, como a econdmica, social, politica e cultural, além de
garantir o acesso aos seus direitos e promover a autonomia feminina; Administrar, gerir
e estruturar os servicos de atencdo e atendimento as mulheres e pessoa idosa;
Promover e apoiar eventos, cursos, campanhas, semindrios, encontros, feiras e
atividades afins, relacionados a promoc¢ao e defesa das mulheres e idosos; Elaborar e
executar a politica de amparo e promocdo do idoso e implementar, no ambito do
Municipio, as medidas e dispositivos do Estatuto do Idoso; Executar atividades de apoio
técnico, administrativo e institucional no planejamento, implementacio e
monitoramento de politicas publicas voltadas a promogdo, protecdo e defesa dos
direitos da pessoa idosa. Atuar em articulagdo com a rede de atengao, promovendo a
inclusdo, o envelhecimento ativo e o combate a todas as formas de negligéncia,
discriminagdo, violéncia e violagdo de direitos. Além das atribuigdes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.



57. Assessora de Assuntos de Protecao a Mulher

Compete a Assessora de Assuntos de Protecdo a Mulher, prestar
auxilio/assessoramento ao diretor do departamento no planejamento, no
acompanhamento e execucdo de programas, projetos e campanhas relacionadas a
protecdo das mulheres; Prestar suporte administrativo a gestdao de dados, relatdrios e
indicadores sobre a violéncia contra a mulher e demais tematicas correlatas; Redigir
notas técnicas, oficios, memorandos e pareceres; Colaborar na articulacdo com a rede
de enfrentamento a violéncia, estabelecendo vinculos com delegacias especializadas,
Ministério Publico, Defensoria Publica, centros de referéncia, entre outros; Auxiliar no
acolhimento e orientacdo inicial as mulheres em situacdo de vulnerabilidade, conforme
protocolos da instituicdo, garantindo atendimento humanizado e sigiloso; Participar de
reunides, féruns, audiéncias publicas e conselhos relacionados a promocao dos direitos
das mulheres, representando institucionalmente o departamento quando designado;
Elaborar documentos técnicos e institucionais, como relatdorios de atividades, notas
informativas, oficios, pareceres e memorandos; Contribuir para a organizacdo e
realizacao de eventos, campanhas e a¢des educativas, voltadas a prevengdo da violéncia
e a promocdo da igualdade de género; Zelar pela confidencialidade e integridade das
informacGes relativas ao atendimento de mulheres e ao funcionamento do
departamento. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacao,
conforme determinagdo da autoridade superior ou necessidade da Administragao

Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

58. Assessor(a) de Assuntos de Protecdo a Pessoa Idosa

Compete ao Assessor(a) de Assuntos de Protecdo a Pessoa Idosa prestar

auxilio/assessoramento a coordenacdo do departamento na formulagdo, execucgdo e

avaliacdo de programas, projetos e acGes direcionadas a populacao idosa; Colaborar na



organiza¢do de agdes intersetoriais, em conjunto com areas como saude, assisténcia
social, educacgdo, cultura, habitacdo e mobilidade urbana, visando o bem-estar da
pessoa idosa; Auxiliar na articulacdo com a rede de protecdo social, incluindo conselhos,
centros de convivéncia, instituicbes de longa permanéncia, Defensoria Publica,
Ministério Publico e outros érgdos pertinentes; Acompanhar demandas da populacao
idosa, realizando encaminhamentos adequados e contribuindo para a escuta
gualificada, acolhimento humanizado e orientac¢do técnica; Elaborar relatérios técnicos,
documentos institucionais, memorandos e oficios, conforme as necessidades do
departamento; Contribuir na organizacdo de eventos, campanhas e a¢des educativas de
valorizac¢do da pessoa idosa, promocdo da cidadania e prevencdo da violéncia; Participar
de reunides, audiéncias publicas, conselhos e féruns relacionados aos direitos da pessoa
idosa, representando o érgdo quando designado; Apoiar na coleta, sistematizacdo e
analise de dados sobre a situacao da pessoa idosa no municipio ou regiao, colaborando
para o diagndstico e planejamento de politicas publicas; Zelar pela garantia de direitos e
pelo tratamento digno, ético e respeitoso em todas as a¢des relacionadas a popula¢do
idosa. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e drea de atuacgao,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribuicOes inerentes ao cargo.

59. Diretor (a) de Protecdo Social

Compete ao Diretor (a) de Protecdo Social planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a
execucao das acoes, servicos, programas e projetos de protecdo social no dmbito da
Politica Municipal de Assisténcia Social, abrangendo tanto a Protecdo Social Basica
guanto a Protecdo Social Especial, conforme os principios, diretrizes e normativas do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS. E atribuicido do Diretor garantir o
atendimento integral as familias e individuos em situacdo de vulnerabilidade e risco

social, assegurando o fortalecimento de vinculos familiares e comunitdrios, a prevencao



de situagbes de exclusdo, negligéncia, violacdo de direitos e o restabelecimento de
direitos violados, por meio da articulagdo com os demais equipamentos e servicos da
rede socioassistencial e intersetorial. Cabe-lhe supervisionar tecnicamente os servicos
ofertados nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e nos Centros de
Referéncia Especializados de Assisténcia Social (CREAS), bem como em demais unidades
ou projetos vinculados a Secretaria, assegurando a efetividade das a¢des, a qualificacao
da equipe e a adequacgdo dos atendimentos a realidade local. O Diretor também deve
promover a capacitacdo continua das equipes, o acompanhamento de indicadores de
desempenho, a elaboragdo de relatérios técnicos e gerenciais, além de fomentar
estratégias de monitoramento e avaliacdo das agbes socioassistenciais, em
conformidade com os instrumentos de planejamento e gestdo do SUAS, como o Plano
Municipal de Assisténcia Social, o Plano de A¢do e o Relatdrio de Gestdo. Compete-lhe
ainda articular-se com outras politicas publicas - como salde, educacao, habitacao,
trabalho, seguranga alimentar, cultura, entre outras - para assegurar a integralidade do
atendimento as familias usuarias dos servicos de protecdo social, promovendo a
inclusdo social, o acesso a direitos e a superacdo das vulnerabilidades. Além disso, o
Diretor deve zelar pela correta aplicagdo dos recursos publicos destinados a protec¢ao
social, acompanhar os repasses financeiros, subsidiar os processos de prestacdo de
contas e prestar apoio técnico a gestdo orcamentaria e financeira dos servicos da
assisténcia social. Por fim, é de sua responsabilidade desempenhar outras atividades
compativeis com suas atribuicdes, ou que lhe forem delegadas por autoridade
competente, sempre pautando sua atuagao pelos principios da dignidade da pessoa
humana, equidade, ética, transparéncia, legalidade, eficiéncia e respeito as normativas
da politica de assisténcia social. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua func¢do e
area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

60. Assessor(a) de Protec¢do Social Basica



Compete ao Assessor(a) de Protecdo Social Basica prestar apoio administrativo as ac¢oes,
programas, projetos e servicos da Protecdo Social Basica no ambito da Politica
Municipal de Assisténcia Social, com foco na prevencdo de situagdes de vulnerabilidade
e risco social, no fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios e na promocao da
inclusdo social. Cabe ao Assessor colaborar na execugdo e acompanhamento das
atividades desenvolvidas nos equipamentos publicos da Prote¢do Social Basica, como os
Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), articulando agOes voltadas a
convivéncia, ao acesso a direitos, a ampliacdo da autonomia e a melhoria da qualidade
de vida de individuos, familias e grupos. Deve assessorar a equipe técnica na
organizacdo e realizacdo de oficinas, grupos socioeducativos, visitas domiciliares,
campanhas de sensibilizacdo, eventos comunitarios e demais atividades coletivas ou
individuais, conforme os eixos de atuacao dos servicos ofertados, especialmente o
Servigo de Protec¢do e Atendimento Integral a Familia (PAIF) e o Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos (SCFV). Compete-lhe ainda contribuir com a sistematiza¢ao
de dados, preenchimento de formuldrios, elaboracdo de relatérios e registros
administrativos, bem como com a alimentacao de sistemas de informacao da assisténcia
social, respeitando as normas técnicas e diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia
Social (SUAS). O assessor também deve promover a articulagdo com outros servicos e
politicas publicas locais, visando a construcdo de uma rede de protecdo efetiva, e atuar
de forma ética, sigilosa e comprometida com os principios da dignidade humana,
equidade, participagdo e respeito a diversidade. Além disso, podera executar outras
atribuicbes compativeis com a fungdo, conforme delegacdo de seus superiores
hierdrquicos ou necessidade da unidade, sempre com foco na legalidade, eficiéncia,
transparéncia e efetividade da politica de assisténcia social no territério. Além das
atribuicbes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes

inerentes ao cargo.



61. Assessor(a) de Protecdo Social Especial

Compete ao Assessor(a) de Protecdo Social Especial prestar apoio administrativo na
gestdo, planejamento, execucdo e monitoramento das acdes, servicos, programas e
projetos da Prote¢do Social Especial no ambito da Politica Municipal de Assisténcia
Social, voltados ao atendimento de familias e individuos em situacdo de risco pessoal e
social, decorrente da ocorréncia de violacdo de direitos. Cabe ao Assessor colaborar
com a equipe técnica na articulacdo e implementacdo dos servigos da Protec¢do Social
Especial de Média e Alta Complexidade, como o Servico de Protecdo e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos (PAEFI), os Servigcos de Acolhimento Institucional,
Medidas Socioeducativas em Meio Aberto, Abordagem Social, entre outros previstos na
Tipificacdo Nacional de Servicos Socioassistenciais. Deve atuar no apoio a organizacao
das atividades, registro de informagdes, producdo de relatérios, sistematizacdo de
dados e alimentacdo dos sistemas de informacdo da assisténcia social, além de
acompanhar a realizacdo de visitas domiciliares, atendimentos individualizados,
encaminhamentos a rede de protecao, atividades socioeducativas e a¢des intersetoriais
voltadas a protecdo integral dos usuarios. Compete-lhe ainda apoiar o processo de
articulacdo com a rede socioassistencial, com os servicos das demais politicas publicas
(saude, educagdo, segurancga, justica, entre outras) e com os drgdos do Sistema de
Garantia de Direitos, como Conselhos Tutelares, Ministério Publico e Defensoria Publica,
visando a integralidade e efetividade das agdes de enfrentamento as violagles e
reconstrucdo dos vinculos familiares e comunitarios. O assessor deve também zelar pela
ética profissional, confidencialidade das informacdes e respeito a dignidade dos
usudrios, contribuindo para o fortalecimento da protegdo social do municipio e atuando
de forma alinhada as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS). Além
disso, poderd executar outras atribuicbes compativeis com a funcdo, conforme
delegacdo de seus superiores hierdrquicos ou necessidade da unidade, sempre com

foco na legalidade, eficiéncia, transparéncia e garantia de direitos. Além das atribuicGes



acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacgdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

62. Assessor(a) de Gestdo do Cadastro Unico

Compete ao Assessor(a) de Gestdo do Cadastro Unico (CadUnico) prestar suporte as
atividades relacionadas a identificagdo, cadastramento, atualizagdo e acompanhamento
das familias em situa¢do de vulnerabilidade social, com foco na correta inser¢do e
manutencdo dos dados no sistema do Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal. Cabe ao assessor realizar a busca ativa de familias de baixa renda,
promovendo acdes de mobilizacdo e orientacdo sobre a importancia do cadastro como
porta de entrada para as politicas publicas de assisténcia social, assegurando o acesso
da populacdo aos beneficios e programas governamentais, como o Programa Bolsa
Familia (PBF), Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC), Tarifa Social de Energia Elétrica,
entre outros. Deve coletar, registrar e atualizar as informagdes das familias conforme os
critérios estabelecidos pelo Ministério do Desenvolvimento e Assisténcia Social, Familia
e Combate a Fome, zelando pela veracidade e integridade dos dados inseridos na base
nacional do CadUnico, bem como realizar atendimentos presenciais e domiciliares,
guando necessario, para garantir a cobertura e a inclusdo das familias prioritarias.
Compete-lhe também auxiliar na organizacdao de agendas de atendimento, elaborar
relatdrios gerenciais e estatisticos, alimentar os sistemas oficiais, como o Sistema de
Gestdo do Programa Bolsa Familia (SIGPBF), o Sistema de Cadastro Unico (V7 ou V7
Web), e apoiar na preparacdo da base de dados para auditorias e prestacao de contas
junto aos o6rgaos de controle e fiscalizagdo. O assessor deve trabalhar de forma
articulada com os demais setores da rede socioassistencial, promovendo o alinhamento
entre as a¢des do Cadastro Unico e os demais servicos ofertados pelo SUAS,

especialmente os Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), contribuindo para



o fortalecimento das politicas publicas de inclusdo e equidade. Além disso, podera
executar outras atividades compativeis com a func¢do, conforme delegacdo de seus
superiores hierarquicos, sempre em consonancia com os principios da legalidade, ética,
eficiéncia, sigilo das informag¢des e respeito a dignidade dos usudrios. Além das
atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinagdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes

inerentes ao cargo.

63. Assessor(a) de Gestdo do Bolsa Familia

Compete ao Assessor de Bolsa Familia prestar suporte administrativo as a¢des voltadas
a gestdo do Programa Bolsa Familia (PBF) no dmbito municipal, atuando de forma
integrada com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e os demais equipamentos
da rede socioassistencial, especialmente os Centros de Referéncia de Assisténcia Social
(CRAS). Cabe ao assessor identificar e mobilizar familias em situacdo de vulnerabilidade
social que atendam aos critérios de elegibilidade do programa, orientando-as sobre
seus direitos, deveres e procedimentos necessarios para adesdo e permanéncia no
programa. Deve realizar o cadastramento inicial e a atualizacdo cadastral das familias no
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (CadUnico), zelando pela
veracidade e integridade das informacdes inseridas na base de dados. E de sua
atribuicdo acompanhar o cumprimento das condicionalidades nas areas de saude,
educacdo e assisténcia social, em articulagdo com os érgdos competentes, bem como
monitorar e analisar os dados relativos a frequéncia escolar, calendario vacinal, pré-
natal e demais compromissos assumidos pelas familias beneficidrias. Compete-lhe ainda
apoiar na gestdo e no controle dos beneficios, verificando bloqueios, suspensdes e
cancelamentos, realizando os devidos encaminhamentos e orientacdes aos usuadrios.
Deve auxiliar na elaboracdo de relatdérios gerenciais, prestar informagbes a érgaos de

controle, responder a auditorias, participar de capacitacdes, reunides e campanhas



informativas relacionadas ao programa. O assessor também deve atuar na mediagdo
entre o poder publico e os beneficiarios, acolhendo, esclarecendo duvidas, prestando
orientacbes e encaminhamentos adequados, promovendo o acesso das familias a
outros programas e servicos publicos, com vistas a superagdo da situacdo de pobreza e a
promoc¢dao da autonomia. Por fim, cabe ao Assessor de Bolsa Familia executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme demanda da autoridade
competente, pautando sua atuacdo nos principios da legalidade, transparéncia,
respeito, ética e compromisso com a efetividade da politica de assisténcia social. Além
das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuagdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicdes inerentes ao cargo.

64. Assessor(a) de Alta Complexidade e Acolhimento

Compete ao Assessor(a) de Alta Complexidade e Acolhimento atuar no ambito da
Protecdo Social Especial de Alta Complexidade, prestando assessoramento
administrativo as unidades, servicos e programas voltados ao acolhimento institucional
de individuos e familias em situacdo de risco pessoal e social, com direitos violados,
rompimento de vinculos familiares ou comunitarios, em razdo de abandono,
negligéncia, violéncia fisica, sexual, psicolégica ou outras formas de violacao de direitos.
E de sua responsabilidade colaborar com o planejamento, a execucdo e o
monitoramento das a¢Ges de acolhimento institucional, garantindo a oferta de cuidado,
protecdo integral, respeito a dignidade humana, preservacao da identidade, promocao
da convivéncia comunitdria e encaminhamentos adequados para a reconstrugdo de
vinculos familiares ou insercdo em alternativas de moradia definitiva, conforme
preconizado pela Tipificacdo Nacional de Servicos Socioassistenciais. Deve acompanhar

os fluxos e procedimentos relacionados a admissdo, permanéncia e desligamento dos

acolhidos, bem como auxiliar na articulacao intersetorial com os demais érgdos da rede



de protegdo - como salde, educagao, justica, conselho tutelar e Ministério Publico -
para a garantia de direitos dos usuarios e construcdo de planos de atendimento
individualizados. Compete-lhe ainda apoiar tecnicamente as equipes das unidades de
acolhimento quanto a organiza¢do do cotidiano, ao atendimento humanizado, a escuta
gualificada e a elaboracdo de relatérios técnicos e registros sistematizados, zelando pela
qualidade dos servigos prestados e pelo cumprimento dos principios da protecao
integral. Cabe ao assessor manter atualizados os dados e indicadores dos servigos de
acolhimento, colaborar na elaboracdo de diagndsticos e relatdrios gerenciais e subsidiar
o planejamento estratégico da Secretaria Municipal de Assisténcia Social na area da alta
complexidade, prestando informacdes sempre que solicitado pelos érgdos de controle,
conselhos e instancias de gestdo. Por fim, compete ao Assessor de Alta Complexidade e
Acolhimento desempenhar outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo,
conforme determinacdo da autoridade competente, pautando sua conduta pelos
principios da legalidade, ética, cuidado, sigilo, responsabilidade social e compromisso
com a garantia dos direitos humanos. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e
area de atuacgdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

65. Diretor (a) de Gestdo do SUAS

Compete ao Diretor (a) de Gestdo do SUAS planejar, organizar, dirigir e controlar as
atividades administrativas, financeiras e de pessoal da unidade sob sua
responsabilidade; Coordenar a execucdo dos recursos do Fundo Municipal de
Assisténcia Social e de fundos especiais, inclusive convénios e cofinanciamentos
estaduais e federais; Elaborar ou subsidiar a proposta orcamentdria anual, PPA, LDO e
LOA da secretaria; Monitorar a execucdao orcamentdria, acompanhar receitas, despesas,
liguidacdo de servicos e pagamentos; Autorizar ajustes e remanejamentos, controlar

equilibrio financeiro; Coordenar demandas e procedimentos de compras, licitagcdes e



contratacdo de servicos, em articulagdo com setor de licitages; Acompanhar a
execucdo e fiscalizacdo dos contratos, convénios, termos de colaboracdo e ata de
registros de precos; Supervisionar equipes, distribuir tarefas, acompanhar desempenho
e frequéncia dos servidores das areas sob sua direcdo; Promover capacitacdo e
desenvolvimento do pessoal conforme diretrizes do 6rgao; Normatizacdo e controle
interno; Elaborar normativos internos, manuais de procedimentos e fluxos

administrativos e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

66. Assessor(a) de Administragao de Gestdao do SUAS

Compete ao Assessor(a) de Administracdo de Gestdo do SUAS, prestar
auxilio/assessoramento ao Secretdrio e demais gestores municipais ou estaduais em
guestdes administrativas e de gestdao do SUAS; Acompanhar a coordenacdo interna,
interlocu¢do com outras secretarias e 6rgdos colegiados, e organizacao de audiéncias,
reunides e eventos; Auxiliar na formulagdo e acompanhamento do Plano Plurianual, Lei
Orcamentdria Anual, relatérios fisico - financeiros e prestacdo de contas do Fundo
Municipal de Assisténcia Social; Apoiar tecnicamente a elaboracdo de diagndsticos,
planos e projetos socioassistenciais, incluindo CRAS, CREAS, beneficios e programas;
Auxiliar no gerenciamento de processos administrativos, controle de documentos,
arquivamento, registros e fluxo interno da secretaria e demais atribui¢cdes inerentes ao

cargo.

67. Assessor(a) de Vigilancia Socioassistencial

Compete ao Assessor(a) de Vigilancia Socioassistencial, prestar auxilio/assessoramento
no ambito da politica publica de assisténcia social, assessorando na producdo,
sistematizacdo, analise e disseminacdo de informacbes estratégicas que subsidiem o
planejamento, a gestdo e o monitoramento das a¢des socioassistenciais no municipio.

Cabe ao assessor identificar e analisar, com base em dados qualificados, as situacées de



vulnerabilidade social e risco que afetam familias e individuos, bem como mapear e
monitorar a oferta, a cobertura e a capacidade instalada dos servicos, programas,
projetos e beneficios da rede socioassistencial. Sua atuacdo deve estar orientada a
garantia da protecdo social e a promogdo dos direitos dos cidaddos em situacdo de
vulnerabilidade. E de sua responsabilidade organizar e manter atualizadas as bases de
dados da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, integrar informagdes de diferentes
fontes institucionais (CadUnico, Censo SUAS, RMA, RMA-SUAS, entre outros), elaborar
diagndsticos sociais, indicadores e relatérios técnicos, apoiar a construcdo do
planejamento territorializado da politica socioassistencial e disponibilizar informacgées
relevantes a gestdo publica, conselhos de direitos e 6rgdos de controle. Compete - lhe
ainda contribuir com a elaboracdo de instrumentos de gestdo como o Plano Municipal
de Assisténcia Social, relatérios de gestdo, planos de a¢do e prestacdo de contas, além
de participar da avaliacdo e reordenamento da rede de servicos. Deve promover a
disseminacao das informagbes produzidas por meio de boletins, painéis, mapas e
demais meios de comunicagdo institucional, garantindo transparéncia e controle social.
O assessor também atua no suporte as equipes dos CRAS, CREAS e demais unidades
socioassistenciais, auxiliando na leitura do territério, na compreensdao dos perfis dos
usudrios atendidos e no aperfeicoamento da oferta dos servigos. Por fim, compete ao
Assessor de Vigilancia Socioassistencial desempenhar outras atividades compativeis
com a natureza do cargo, conforme designacdo da autoridade competente, pautando
sua atuacdo nos principios da legalidade, ética, efetividade, planejamento e
transparéncia na gestdo da politica de assisténcia social. Além das atribui¢des acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao
cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E COMUNICAGAO

68. Secretario(a) Municipal de Cultura e Comunicagao



Compete ao Secretdrio(a) Municipal de Cultura e Comunicacdo exercer as atribuicdes
gerais previstas para os Secretarios Municipais, bem como planejar, coordenar, executar
e avaliar as politicas publicas voltadas a cultura e a comunicagdo institucional no
ambito do Municipio. Cabe-lhe implementar os planos municipais de cultura, elaborar
diretrizes estratégicas, fomentar a produgdo cultural local e promover o acesso
democratico aos bens culturais, assegurando a preservagdo da memdria, da identidade
e da diversidade cultural da populacdo. E de sua responsabilidade gerir os espacos,
centros e equipamentos culturais sob responsabilidade do Poder Executivo Municipal,
garantindo seu pleno funcionamento, manutenc¢do, programacdo continua e ocupacao
gualificada. Deve ainda coordenar projetos e a¢des voltadas ao incentivo a cultura, a
leitura, ao patriménio histérico, a musica, ao teatro, a danca, as artes visuais, a
literatura, ao audiovisual, as manifestacées populares e demais expressdes culturais. No
campo da comunicagdo, compete ao Secretario(a) desenvolver e supervisionar a
politica de comunicacdo institucional, promovendo a divulgacdo das a¢bes do governo
municipal de forma clara, transparente e acessivel a populacdo, por meio de diversos
meios de comunica¢do, como imprensa, midias sociais, radio, televisdo, internet e
publicacOes oficiais. Deve também coordenar campanhas de interesse publico, zelar
pela imagem institucional da Administracdo e promover o relacionamento com os
veiculos de imprensa e a sociedade civil. Cabe-lhe ainda articular parcerias com os
governos estadual e federal, bem como com instituicdes privadas e da sociedade civil,
visando a captagdo de recursos, o desenvolvimento de projetos culturais e a ampliagao
da rede de apoio a cultura e a comunicacdo publica. Compete-lhe, por fim, exercer
outras atividades compativeis com as atribuicdes do cargo ou que lhe forem delegadas
por autoridade competente, pautando-se pelos principios da gestdo democratica, da
valorizagdo da cultura local, da transparéncia na comunicacdo institucional e da
promocdo dos direitos culturais como parte da cidadania. Além das atribuicbes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades

compativeis com sua funcdo e drea de atuacao, conforme determinacdo da autoridade



superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao

cargo.

69. Diretor (a) de Cultura

Compete ao Diretor (a) de Cultura planejar, coordenar, supervisionar e executar as
atividades culturais promovidas pelo Poder Executivo Municipal, visando o
fortalecimento da identidade cultural local, o estimulo a producdo artistica e o acesso
democratico da populagdo aos bens e servigos culturais. Cabe-lhe promover e organizar
eventos, festivais, exposicOes, oficinas, feiras, apresentacdes e demais manifestacoes
culturais, valorizando a diversidade e fomentando o envolvimento da comunidade nas
acGes desenvolvidas. Deve atuar no incentivo a cultura popular, tradicional e
contemporanea, assegurando a inclusdo de diferentes segmentos sociais e etarios, com
atencdo especial a juventude, a terceira idade e aos grupos em situacdo de
vulnerabilidade. Compete ao Diretor também coordenar a gestdo dos espacos culturais
do municipio, tais como centros culturais, bibliotecas publicas, museus, galerias e
auditdrios, garantindo sua manutenc¢do, funcionamento e ocupagao qualificada com
programacdo continua e plural. E atribuicdo do Diretor articular parcerias com
instituicGes publicas, privadas e da sociedade civil para o desenvolvimento de projetos
culturais, bem como colaborar na elaboracdo de editais de fomento, premiac¢des e
acOes voltadas ao apoio de artistas, grupos culturais e agentes criativos do municipio.
Deve ainda contribuir com a formulagdo e implementagdo das politicas publicas
culturais, participar ativamente da construcdao do Plano Municipal de Cultura e
promover acdes de formacdo e capacitacdo de agentes culturais, fortalecendo a
economia criativa local. Por fim, cabe ao Diretor de Cultura desempenhar outras
atividades compativeis com as atribuicbes do cargo ou que lhe forem delegadas por
autoridade competente, atuando com base nos principios da valorizacdo da cultura, da
cidadania cultural, da democratizacdo do acesso e da gestdo participativa. Além das

atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras



atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinacgdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes

inerentes ao cargo.

70. Assessor(a) de Cultura

Compete ao Assessor(a) de Cultura prestar apoio administrativo as atividades da
Diretor ia de Cultura, contribuindo com a organizacao, execu¢do e acompanhamento de
eventos, a¢des e projetos culturais promovidos pelo Poder Executivo Municipal. E
responsabilidade do Assessor auxiliar na elaboracdo e no desenvolvimento de projetos
culturais, colaborando na definicdo de metas, cronogramas e estratégias de execucao,
bem como na captagdo de recursos e no cumprimento das exigéncias legais pertinentes.
Deve apoiar a realizacao de atividades educativas e culturais, como oficinas, palestras,
mostras, festivais e outras iniciativas que valorizem a cultura local e promovam a
participacdo social. Cabe-lhe também contribuir para a preservacdo e valorizacdo do
patrimoénio cultural do municipio, atuando em ac¢des voltadas a identificacdo, protecao,
registro e divulgacdo de bens materiais e imateriais de relevancia histdrica, artistica ou
simbdlica. O Assessor de Cultura deverd atuar na articulacdo com artistas, produtores
culturais, instituicdes publicas e privadas, bem como com representantes da sociedade
civil, a fim de promover o didlogo, a cooperacgdo e o fortalecimento da rede cultural
local. Compete-lhe ainda colaborar na manutencao e dinamizacdao dos espacgos culturais
sob responsabilidade da municipalidade, bem como auxiliar na organizagdo de
documentos, relatérios e registros das ag¢bes culturais realizadas, prestando suporte a
Diretor ia de Cultura em todas as suas atividades operacionais e estratégicas. Por fim,
cabe ao Assessor de Cultura desempenhar outras tarefas compativeis com as
atribuicbes do cargo, ou que lhe forem delegadas por autoridade competente, sempre
em conformidade com os principios da valorizacdo da cultura, da participacdo cidada e
da democratizacdo do acesso aos bens culturais. Além das atribuicdes acima descritas,

compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com



sua funcdo e drea de atuagdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

71. Diretor (a) de Comunicacao

Compete ao Diretor (a) de Comunicag¢do planejar, coordenar, supervisionar e executar
as atividades relacionadas a comunicacdo institucional do Poder Executivo Municipal,
tanto no ambito interno quanto externo, promovendo a imagem da administracdo
publica e assegurando a transparéncia das a¢des governamentais. Cabe ao Diretor
desenvolver e implementar estratégias de comunicacdo voltadas a divulgacdo das
politicas publicas, programas, servicos e atividades da municipalidade, utilizando-se de
diferentes meios e canais, como redes sociais, site institucional, imprensa escrita e
falada, materiais impressos, audiovisuais e outros recursos tecnolégicos. Deve também
supervisionar a elaboragdo de conteudos informativos, campanhas publicitarias, notas
oficiais, comunicados, discursos e demais materiais de divulgacdo, garantindo a
gualidade, clareza, uniformidade e adequacdo da linguagem a identidade institucional.
Compete-lhe ainda promover a integracdo entre os diversos setores da Administracao,
atuando na comunicacdo interna e na disseminacdao de informacgdes relevantes aos
servidores publicos, visando a coesdo e o alinhamento das acbes administrativas. O
Diretor de Comunica¢do deve manter relacionamento com os meios de comunicagao
e imprensa, organizando entrevistas coletivas, respondendo demandas jornalisticas e
promovendo agbes que reforcem a imagem positiva do municipio perante a opinido
publica. E também sua atribuicdo coordenar a cobertura de eventos institucionais,
apoiar tecnicamente os setores na producdo de contelddo e monitorar o desempenho e
o alcance das agbes de comunicagdo, apresentando relatérios e indicadores de
desempenho a autoridade competente. Por fim, cabe ao Diretor de Comunicagdo
desempenhar outras fungdes compativeis com as atribuicdes do cargo, ou que lhe
forem delegadas por autoridade competente, sempre com base nos principios da

legalidade, ética, transparéncia, eficiéncia e respeito a cidadania. Além das atribuicdes



acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacgdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

72. Assessor(a) de Comunicagdo Externa

Compete ao Assessor(a) de Comunica¢do Externa prestar auxilio/assessoramento, além
de acompanhar estratégias de comunicagdo voltadas ao relacionamento institucional
com o publico externo, contribuindo para a construcdo e manutencdo da imagem
positiva do Poder Executivo Municipal junto a sociedade e a imprensa. Cabe ao Assessor
atuar no relacionamento com os veiculos de midia, assessorando na elaboragdo e
distribuicdo de releases, organizacdo de entrevistas, agendamento de pautas e
cobertura de eventos, promovendo a transparéncia e a divulgacdo das ag¢des da
administragdo publica. E sua atribuicdo produzir e revisar contetdos informativos, como
comunicados, notas oficiais, matérias jornalisticas e campanhas institucionais,
assegurando a qualidade da informacdo e a coeréncia com a identidade visual e os
objetivos estratégicos da municipalidade. Deve também monitorar a presenca da
instituicdo na imprensa, realizando o clipping de noticias e a analise de repercussoes
midiaticas, elaborando relatdrios e fornecendo subsidios para o aprimoramento das
acdes comunicacionais. Compete-lhe ainda apoiar a realizacdo de eventos publicos,
campanhas educativas e a¢des de divulgacdo junto a populagdo, atuando em parceria
com os demais setores da Administracdo para garantir a eficacia e o alcance das
iniciativas institucionais. Por fim, cabe ao Assessor de Comunicacdo Externa
desempenhar outras atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo ou que lhe
forem delegadas por autoridade competente, sempre pautado pelos principios da ética,
legalidade, eficiéncia e transparéncia na comunicacdo publica. Além das atribuicbes
acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades

compativeis com sua funcdo e drea de atuacao, conforme determinacdo da autoridade



superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao

cargo. Assessor(a) de Midias Eletronicas

73. Assessor(a) de Midias Eletronicas

Compete ao Assessor(a) de Midias Eletrénicas prestar auxilio/assessoramento, além de
criar, editar e gerenciar conteldos digitais voltados a divulgacdo institucional do Poder
Executivo Municipal por meio de plataformas digitais, com énfase nas redes sociais,
portais oficiais e demais canais eletrénicos de comunicac¢do . Cabe ao Assessor elaborar
estratégias de presenca digital, promovendo a imagem da Administra¢do Publica junto a
populacdo, por meio de campanhas informativas, educativas e institucionais, garantindo
a clareza, coeréncia e alcance das mensagens. E de sua responsabilidade produzir artes
graficas, textos, videos, animacbGes e demais conteddo multimidia, respeitando a
identidade visual do municipio, os principios da administragdo publica e as boas praticas
de comunicagdo digital. Compete-lhe ainda gerenciar e monitorar as interagbes nas
redes sociais, responder mensagens e comentarios quando necessario, acompanhar
métricas de desempenho e engajamento dos conteudos publicados, utilizando esses
dados para aprimorar as estratégias de comunicagdo . Deve colaborar com os demais
setores da Administracdo na divulgacdo de ac¢dles, servicos, eventos e campanhas,
mantendo os canais digitais atualizados e acessiveis, assegurando a transparéncia e o
acesso a informacdo por parte da populagdo. Por fim, cabe ao Assessor de Midias
Eletronicas desempenhar outras atividades compativeis com as atribui¢des do cargo ou
gue lhe forem delegadas por autoridade competente, atuando com ética, inovagao,
responsabilidade e eficiéncia na comunicacdo publica digital. Além das atribuicbes
acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao
cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO



74. Secretério(a) Municipal de Educacdo

Compete ao Secretdrio(a) Municipal de Educagao exercer as atribuicdes gerais previstas
para os Secretdrios Municipais, bem como coordenar, supervisionar e implementar as
politicas publicas educacional do Municipio, em consonancia com as diretrizes do Plano
Municipal de Educacdo, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB) e
demais normativas vigentes. Cabe ao Secretdrio assegurar o pleno funcionamento da
rede municipal de ensino, abrangendo a educagdo infantil, o ensino fundamental, a
educacdao especial e as modalidades de educacdao complementar e inclusiva,
promovendo a melhoria continua da qualidade do ensino, o acesso universal a
educacdo e a permanéncia dos alunos na escola com equidade. Também é sua
responsabilidade coordenar a gestdo administrativa, pedagdgica e financeira da
Secretaria, zelando pela aplicagdo eficiente dos recursos publicos, pela valorizagdo dos
profissionais da educacdo e pela manuten¢do e ampliacdo da infraestrutura fisica e
tecnoldgica das unidades escolares. Compete ao Secretdrio implementar politicas
educacionais voltadas a inclusdo, diversidade, equidade de género e superagcdo de
desigualdades, garantir a alimentacdo e o transporte escolar de forma segura e
eficiente, e fortalecer o vinculo entre escola, familia e comunidade como estratégia de
promocao do sucesso escolar. Cabe ainda ao Secretario supervisionar a elaboragao,
implementacdo e avaliacdo dos curriculos escolares e das propostas pedagdgicas,
fomentar agdes de formacgdo inicial e continuada dos profissionais da educacao,
acompanhar os indicadores de desempenho educacional, apoiar o desenvolvimento de
projetos inovadores no campo do ensino e da gestdo educacional, além de promover
parcerias com universidades, organizagdes sociais e 6rgaos governamentais em todas as
esferas para o fortalecimento das politicas educacionais do Municipio. Por fim, compete
ao Secretdrio representar institucionalmente a Secretaria em féruns, conselhos,
comissdes e instancias deliberativas e de pactuacdo intergovernamental, articular

politicas intersetoriais com areas como saude, assisténcia social, cultura e esporte, e



garantir a transparéncia e a participagao social na formulagdo, execucdo e avaliagdo das
acGes da politica municipal de educacdo. Além das atribui¢cdes acima descritas, compete
ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcao
e area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

75. Diretor (a) Administrativo

Compete ao Diretor (a) Administrativo da Secretaria Municipal de Educagdo coordenar,
supervisionar e executar as atividades administrativas, operacionais e logisticas da
pasta, assegurando suporte eficaz a rede municipal de ensino e a implementacdo das
politicas educacionais. Cabe ao Diretor planejar, organizar e monitorar a gestdo de
contratos, compras publicas, licitagdes, controle patrimonial, transporte escolar,
alimentagao escolar, manuten¢do das unidades escolares, distribuicdo de materiais e
demais servigcos essenciais ao funcionamento do sistema educacional. Também é de sua
responsabilidade organizar e padronizar os processos administrativos internos,
supervisionar a tramitacdo de documentos oficiais, gerir o controle de estoque e
almoxarifado, acompanhar o cumprimento de prazos e obrigacbes legais, fiscais e
contabeis da pasta, bem como elaborar relatdrios gerenciais que subsidiem a tomada
de decisdes estratégicas. Compete ao Diretor coordenar as equipes administrativas da
sede da Secretaria e das unidades escolares, promovendo a racionalizacao do uso dos
recursos publicos, a melhoria dos fluxos operacionais e a eficiéncia no atendimento as
demandas da comunidade escolar. Cabe ainda ao Diretor Administrativo atuar em
articulagdo com as demais diretorias da Secretaria e com o Gabinete do(a)
Secretdrio(a) Municipal de Educacdo para garantir a execugdo eficaz dos projetos e
programas educacionais, propor melhorias continuas nos sistemas de gestdo, colaborar
na organizacao documental e nos processos de prestacdo de contas, além de assegurar
gue os servicos de apoio estejam alinhados as metas e diretrizes do Plano Municipal de

Educacdo e as exigéncias dos 6rgdos de controle. Além das atribuicdes acima descritas,



compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes inerentes ao cargo.

76. Assessor(a) de Secretaria Escolar

Compete ao Assessor(a) de Secretaria Escolar, prestar auxilio/assessoramento, além de
acompanhar a expedicdo e arquivamento de documentos escolares (histéricos, atas,
registros de matricula, transferéncias, certificados, etc.). Garantir a guarda e a
integridade dos documentos de alunos e da instituicdo. Apoiar no controle de matricula,
rematricula, transferéncias e evasdes escolares. Coordenar a elaboracdo de relatérios
escolares (frequéncia, desempenho, aproveitamento, etc.). Acompanhar os sistemas de
gestdo educacional. Assessorar a equipe gestora nas rotinas administrativas e
académicas da secretaria apoiar a elaboragdo de calenddrios, pautas de reunides, atas e
outros documentos administrativos. Prestar atendimento a pais, responsaveis, alunos,
professores e comunidade escolar. Esclarecer duvidas sobre vida escolar, documentacao
e procedimentos administrativos. Manter atualizados os livros de registro, atas de
reunides e documentos normativos exigidos por drgdos oficiais de educacdo. Zelar pelo
cumprimento das normas do sistema de ensino, bem como, atender as demais

atribui¢Ges inerentes ao cargo.

77. Assessor(a) de Controle e Almoxarifado

Compete ao Assessor(a) de Controle e Almoxarifado, prestar auxilio/assessoramento as
atividades relacionadas a gestdo de materiais e bens da Secretaria Municipal de
Educagdo, garantindo o correto recebimento, armazenamento, conservagao, controle,
distribuicdo e inventario de insumos, materiais de consumo e bens permanentes. Cabe
ao assessor assegurar o pleno funcionamento do almoxarifado central, mantendo a

organizacao fisica do espaco, a padronizacdo de processos logisticos e a rastreabilidade



das movimentagdes, com registros precisos em sistemas informatizados ou manuais,
conforme os procedimentos estabelecidos pela administracdo publica. E também sua
responsabilidade realizar o controle rigoroso de entrada e saida de materiais,
acompanhar os niveis de estoque e evitar desperdicios por meio de planejamento de
reposicdo com base em histdrico de consumo e demandas previstas. Cabe ao assessor
conferir notas fiscais e documentos de entrega, confrontando com os pedidos e
empenhos emitidos, classificar, etiquetar e registrar os materiais recebidos, organizar
periodicamente os relatérios de consumo e saldo, e auxiliar na elaboracdao de pedidos
de compra de materiais e equipamentos para atendimento as unidades escolares e
setores administrativos da Secretaria. O assessor também deve apoiar os processos de
inventdrio patrimonial e de bens mdveis, colaborar com os setores de compras e
licitagGes quanto as especificacdes técnicas e prazos de entrega, zelar pela seguranca e
integridade dos materiais armazenados, orientar os servidores quanto aos
procedimentos corretos de requisicao, entrega e devolugdo, além de promover agées
voltadas a economicidade, controle interno, regularidade e transparéncia da gestdo dos
recursos publicos aplicados na rede municipal de ensino. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuac¢do, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

78. Assessor(a) de Prestagdo de Contas

Compete ao Assessor(a) de Prestacdo de Contas, prestar auxilio/assessoramento na
gestdo das diversas fontes de recursos da Secretaria Municipal de Educa¢do, em
articulagdo com o Nucleo Administrativo Financeiro - NAF, garantindo a correta
aplicacdo, registro e comprovacdo dos gastos publicos, conforme a legislagcdo vigente.
Cabe ao assessor realizar o acompanhamento técnico e administrativo das presta¢des

de contas de convénios, termos de colaboracdo e fomento, parcerias, transferéncias



voluntdrias, subvengbes sociais e demais instrumentos financeiros, assegurando a
regularidade documental, contabil e fiscal dos processos. E também responsabilidade
do assessor monitorar e manter atualizadas as informacgGes nos sistemas eletronicos de
prestacao de contas, como o SIOPE (Sistema de Informagdes sobre Orcamentos Publicos
em Educacdo), SIGPC/FNDE, PDDEweb, PAR/FNDE, SIMEC, Salario-Educac¢do, PNATE,
PNAE, PETE, FUNDEPAR, PARANACIDADE, entre outros. Deve organizar toda a
documentag¢do comprobatéria exigida, acompanhar prazos legais e normativos, conferir
notas fiscais, recibos, extratos bancarios e outros comprovantes financeiros, além de
elaborar relatérios analiticos e demonstrativos de acompanhamento da execugao
orcamentaria e financeira. Cabe ainda ao assessor prestar apoio técnico as unidades
escolares e setores da Secretaria na correta execucdo dos recursos descentralizados,
orientar quanto a utilizacdo adequada dos fundos e programas, responder diligéncias
dos érgdos de controle interno e externo (como Tribunal de Contas, Ministério Publico e
Controladoria), e contribuir para a transparéncia, eficiéncia e responsabilidade na
gestdo dos recursos publicos da educagdo municipal. Além das atribuicbes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua fungdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

79. Diretor (a) de Educacdo

Compete ao Diretor (a) de Educacdo planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as
acbes pedagdgicas, técnicas e administrativas voltadas a organizacdo e ao
funcionamento da rede municipal de ensino, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacao, o Plano Municipal de Educacao, a
legislacdo vigente e os principios constitucionais da educacdo publica. Cabe ao diretor
assegurar a articulacdo entre os objetivos pedagdgicos e as ag¢Bes administrativas,

garantindo a eficacia das politicas educacionais, a qualidade do ensino e a equidade no



atendimento aos estudantes. E de sua responsabilidade acompanhar a execuc¢io e
atualizacdo dos projetos politico-pedagdgicos das unidades escolares, apoiar a
implementacdo de politicas de inclusdo, equidade, diversidade e valorizacdo da
aprendizagem, supervisionar o cumprimento dos dias letivos e da carga horaria anual,
orientar as praticas pedagogicas com base na Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e
nos referenciais curriculares municipais, além de promover a integra¢do entre os
diferentes niveis e modalidades de ensino oferecidos pelo Municipio, como a educacao
infantil, o ensino fundamental, a educacdo especial e os programas complementares.
Cabe ainda ao diretor articular e supervisionar as a¢des das equipes pedagdgicas da
Secretaria e das escolas, apoiar o planejamento das atividades escolares, promover e
acompanhar programas de formacdo continuada dos profissionais da educacdo,
monitorar os indicadores de desempenho educacional, analisar os resultados de
avaliacOes internas e externas, propor estratégias de melhoria da aprendizagem, do
fluxo escolar e da permanéncia dos alunos. Também compete ao Diretor de Educagao
coordenar a execucdo de projetos e programas federais, estaduais e municipais
vinculados a politica educacional, garantir a implementacdo de praticas pedagdgicas
inovadoras, promover o uso pedagodgico de tecnologias, contribuir para o
fortalecimento da gestdo democratica nas escolas e atuar como elo entre os setores
técnicos da Secretaria e as unidades escolares, assegurando a coeréncia, a continuidade
e a efetividade das ag¢des educacionais do Municipio. Além das atribuicGes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua fungdo e drea de atuagdo, conforme determinac¢do da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao

cargo.

80. Assessor(a) Pedagogico(a) do Ensino Fundamental

Compete ao Assessor(a) Pedagégico(a) do Ensino Fundamental prestar

auxilio/assessoramento, além de acompanhar, orientar e avaliar as praticas pedagdgicas



desenvolvidas nos anos iniciais e finais do Ensino Fundamental da rede municipal de
ensino, em consonancia com as diretrizes curriculares nacionais, o Plano Municipal de
Educacdo e os principios da Base Nacional Comum Curricular (BNCC). Cabe ao assessor
apoiar tecnicamente os gestores escolares e as equipes pedagdgicas na organiza¢do e
implementacdo do Projeto Politico-Pedagdgico (PPP), na construcdo do curriculo
escolar, na definicdo de metodologias de ensino e avaliagdo, bem como na escolha de
materiais didaticos e recursos pedagdgicos. Também é sua atribuicdo promover agées
de formacdo continuada para os profissionais da educacdo, estimulando o
aprimoramento das praticas pedagdgicas, o trabalho colaborativo e a reflexdo critica
sobre os processos de ensino e aprendizagem. Compete ainda ao assessor analisar os
indicadores de aprendizagem dos alunos, interpretar resultados de avaliagcbes externas
e internas (como SAEB, ANA, avaliagGes institucionais e diagnésticas), propor estratégias
de intervencdao pedagodgica, articular programas de reforco e recuperacao das
aprendizagens, e desenvolver iniciativas voltadas a equidade, ao combate a evasdo e a
promocao do sucesso escolar. Além disso, o assessor deve colaborar com a organiza¢ao
do calenddrio letivo, apoiar o planejamento pedagdgico coletivo, acompanhar os
registros escolares, elaborar relatdrios técnicos, orientar a pratica pedagdgica em sala
de aula e contribuir para a articulagdo entre escola, familia e comunidade. E também
sua funcdo apoiar projetos de alfabetizacdo, letramento, incentivo a leitura,
recomposicdo de aprendizagens, inclusdo de alunos com deficiéncia e demais iniciativas
gue visem a melhoria da qualidade da educacdo publica. Por fim, o assessor(a) atua
como elo entre a Secretaria Municipal de Educagdo e as unidades escolares,
promovendo o alinhamento entre as politicas publicas educacionais, os referenciais
pedagdgicos e as acdes desenvolvidas no cotidiano escolar, assegurando uma educacao
publica de qualidade, democratica, inclusiva e voltada a formacdo integral dos
estudantes. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.



81. Assessor(a) Pedagogico(a) da Educacdo Infantil

Compete ao Assessor(a) Pedagdgico(a) da Educacdo Infantil prestar suporte pedagégico
a Secretaria Municipal de Educacdo e as unidades escolares que ofertam atendimento
educacional a primeira infancia, com foco na qualificacdo das praticas pedagdgicas
voltadas as criancas de zero a cinco anos de idade. Cabe ao assessor orientar a
elaboracdo, implementa¢do e monitoramento dos Projetos Politico-Pedagogicos (PPPs)
dos Centros Municipais de Educa¢do Infantil (CMEIs) e instituicdes congéneres,
assegurando o alinhamento as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacao Infantil
e a Base Nacional Comum Curricular (BNCC). Também é de sua responsabilidade
acompanhar a organiza¢do dos tempos, espacos e materiais diddticos, promover o
desenvolvimento integral das criancas por meio de praticas pedagdgicas que integrem o
educar e o cuidar, respeitando os direitos de aprendizagem e desenvolvimento.
Compete ao assessor planejar e realizar formagdes continuadas para os profissionais da
area, fomentar metodologias que privilegiem o brincar, a exploracdo, a convivéncia e a
expressdo, apoiar a equipe gestora na estruturagdo das rotinas e nas a¢des de gestao
pedagdgica, bem como monitorar indicadores de qualidade do atendimento. Além
disso, cabe ao assessor apoiar o processo de transicdo das criancas para o Ensino
Fundamental, articular a¢Bes intersetoriais de protecao a infancia, zelar pela inclusdo de
criangcas com deficiéncia, propor estratégias para equidade no acesso e permanéncia, e
colaborar com a formulagdo de politicas publicas locais voltadas a valorizagdo da
infancia. O assessor atua ainda junto a equipe da Secretaria na producgdo e revisdo de
diretrizes pedagdgicas, materiais de apoio e orientacdes curriculares, promovendo uma
educacdo infantil publica, gratuita, laica, inclusiva, segura e de qualidade. Além das
atribuicbes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes

inerentes ao cargo.



82. Assessor(a) de Projetos Educacionais

Compete ao Assessor(a) de Projetos Educacionais prestar auxilio/assessoramento, além
de acompanhar e avaliar programas, projetos e acdes pedagdgicas estratégicas no
ambito da Secretaria Municipal de Educagdao, com foco na melhoria continua da
gualidade do ensino e na efetivacdo das politicas publicas educacionais locais. Cabe ao
assessor desenvolver propostas alinhadas as diretrizes do Plano Municipal de Educacao,
da Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e das politicas educacionais estaduais e
federais, visando promover a equidade, a inclusdo, a inova¢do pedagédgica e a
aprendizagem significativa dos estudantes da rede municipal de ensino. Também é sua
responsabilidade identificar demandas educacionais prioritarias e propor solugbes por
meio de projetos estruturantes, colaborando com a implementacdo de acbes
intersetoriais e interinstitucionais que contribuam para o desenvolvimento integral dos
alunos. Compete ao assessor coordenar o processo de captacao de recursos e
acompanhamento de programas financiados por fundos federais, estaduais ou
convénios, como PDDE, FNDE, PAR, entre outros, assegurando a conformidade legal, a
execucdo eficiente e a prestacdo de contas adequada. Além disso, cabe ao assessor
prestar apoio técnico as unidades escolares na operacionalizacdo dos projetos,
promover capacitacbes e orientagdes pedagoégicas, elaborar relatérios técnicos,
monitorar cronogramas, metas e indicadores de desempenho, propor metodologias
inovadoras, recursos didaticos e estratégias de avaliagdo que qualifiguem o processo de
ensino-aprendizagem. O assessor deve ainda atuar como interlocutor junto a
universidades, organizacdes da sociedade civil, instituicdes publicas e privadas,
ampliando oportunidades educacionais por meio de parcerias estratégicas. O assessor
de projetos educacionais contribui diretamente para a articulacdao entre os programas
desenvolvidos na Secretaria, a proposta curricular das escolas e as demandas da
comunidade escolar, promovendo a transversalidade, o protagonismo estudantil e o

fortalecimento de uma educacdo publica inclusiva, democrdtica, transformadora e



comprometida com os direitos de aprendizagem e desenvolvimento de todos os alunos.
Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicOes inerentes ao cargo.

83. Assessor(a) de Educacdo Especial e Inclusdo

Compete ao Assessor(a) de Educagdo Especial e Inclusdo prestar
auxilio/assessoramento, além de acompanhar acbes pedagodgicas, psicopedagdgicas e
interdisciplinares voltadas ao atendimento educacional especializado e a promocao da
inclusdo de estudantes com deficiéncias, transtornos do desenvolvimento, altas
habilidades e demais necessidades educacionais especificas no ambito da rede publica
municipal de ensino. Cabe ao assessor orientar equipes gestoras e pedagdgicas das
unidades escolares, promovendo praticas inclusivas, acompanhando o processo de
ensino-aprendizagem dos estudantes com obstaculos no desenvolvimento cognitivo,
comportamental ou comunicacional, e intervindo com base em avaliagdes técnicas e
metodologias adequadas. No campo da psicopedagogia e psicologia escolar, compete
ao assessor realizar o acolhimento as familias, desenvolver diagndsticos, avaliacdes e
intervengdes fundamentadas em métodos reconhecidos cientificamente, analisando as
condicdes individuais dos alunos e propondo estratégias educativas e adaptativas. Cabe-
Ihe ainda atuar de forma preventiva e corretiva, em articulagdo com todos os
segmentos que integram o sistema educacional, contribuindo para a superagao das
barreiras ao acesso, permanéncia e aprendizagem. Na drea da fonoaudiologia
educacional, o assessor deve colaborar com o processo de inclusdo por meio da
prevencdo, habilitacio e reabilitacdo das funcdes relacionadas a voz, audicdo,
motricidade oral, leitura e escrita, promovendo o desenvolvimento da comunicacdo e
da linguagem dos estudantes. Também é sua responsabilidade integrar-se a uma equipe

multiprofissional, compartilhando saberes com os demais profissionais da educacao,



contribuindo com a elaboragao de planos educacionais individualizados (PEls), formacao
continuada dos docentes e fortalecimento das politicas publicas de inclusdo e
diversidade na rede municipal de ensino. Além das atribuicdes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administragdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao cargo.

84. Diretor (a) de Instrugdo Técnica em Escola Civico Militar

Compete ao Diretor(a) de Instrucdo Técnica em Escola Civico Militar, planejar,
coordenar supervisionar, executar e informar a equipe de militares sobre as atividades
desenvolvidas pela Instituicdo, destacando os resultados obtidos, realizar reunides
semanais ou quinzenais entre equipe diretiva, pedagdégica e militares para alinhar e
planejar futuras agdes; assessorar o Diretor -Geral na implementag¢do do modelo civico-
militar; planejar, organizar e coordenar o apoio as atividades de natureza civico - militar
gue estiverem sob sua responsabilidade; analisar e despachar as situacGes oriundas as
notificacbes de fatos observados; zelar pela disciplina escolar, pela ordem e pelo
cumprimento da justi¢a, de acordo com os documentos norteadores do modelo civico-
militar; orientar, permanentemente, as a¢des dos monitores, quanto ao trato e ao
relacionamento com o corpo discente, respeitando o Estatuto da Crianca e do
Adolescente (ECA) e as demais legislagdes que garantem a protecdo integral dos
Menores; coordenar, acompanhar e avaliar as atividades e o desempenho dos
monitores, antecipando-se a eventuais distor¢des na aplicacdao das orientacbes da
direcdo-geral ou desrespeito a legislacdo vigente; participar da apuracao e da aplicacdo
de agdes educativas e preventivas dentro de sua competéncia funcional; participar dos
estudos formativos, formaturas, solenidades e reunides sempre que solicitado; buscar
acdes conjuntas que possam aprimorar as atividades civico - militares da instituicdo de
ensino na formacdo integral do estudantes; orientar o cumprimento correto do uso do

uniforme e a boa apresentacdo pessoal dos Monitores; providenciar materiais e



equipamentos necessarios ao trabalho dos Monitores; solicitar a orienta¢gdo do Diretor -
Geral para resolucdo de problemas, nos casos em que a situacao exigir; liderar os
Monitores pelo exemplo e orienta-los a se portarem, sempre, como referéncias
positivas a serem seguidas pelos estudantes e pelos demais profissionais da instituicdo
de ensino; verificar, periodicamente, a atualizacdo do registro de fatos observados
realizada pelos Monitores; controlar e zelar pela manutenc¢do e pela conservagao dos
bens que estiverem sob a responsabilidade dos Monitores; responsabilizar-se por todos
os documentos que sejam encaminhados pelos Monitores; comunicar ao Diretor -Geral
situagGes adversas de Monitores que ndo estejam na sua esfera de atribui¢cdes para
resolucdo; manter a direcao-geral informada sobre as atividades da gestdo, em
particular, sobre a situacdo disciplinar dos estudantes; realizar reunides regulares com
os Monitores, afim de trocar experiéncias e padronizar procedimentos; distribuir os
Monitores nos turnos escolares, visando maior eficicia as atividades educacionais;
contribuir com a formagado inicial e continuada dos Monitores; participar efetivamente
dos Conselhos de Classe; fazer cumprir as atribuicdes dos Monitores previstas neste
Regimento; aplicar acBes educativas e preventivas disciplinares e julgar recursos
disciplinares; cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente, o Regimento Escolar e o
Projeto Politico Pedagdégico da instituicdo de ensino, participando da construcdo ou
reestruturacdo dos mesmos; acompanhar e planejar acbes de natureza civico-militar,
gue estejam articuladas a unidade curricular de Cidadania e Civismo e participar de
momento civico, em colaboracdo com Equipe Pedagdgica e os docentes; promover aos
estudantes condi¢Ges de igualdade no acesso, permanéncia e sucesso respeitando a
diversidade no processo de ensino - aprendizagem; participar da Equipe Multidisciplinar
da Educacdo das Rela¢des Etnico Raciais, subsidiando professores, funciondarios e
estudantes; na auséncia de monitor militar, compete ao diretor civico-militar executar

as func¢Oes e competéncias do monitor militar e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

85. Assessor(a) de Apoio a Gestdo Civico Militar



Compete ao Assessor(a) de Apoio a Gestdo Civico-Militar, prestar
auxilio/assessoramento, além de estimular o sentimento de amizade e solidariedade
entre os estudantes; atuar nas atividades civico-militares, particularmente no
desenvolvimento de valores, em consonancia com as demais areas da instituicdo de
ensino; auxiliar a Equipe Pedagdgica nos atendimentos aos responsaveis dos estudantes
sempre que solicitados, tratando-os com respeito e civilidade; acompanhar a frequéncia
dos estudantes na instituicdo de ensino; contribuir para a formacdo ética, moral, afetiva,
social e simbdlica dos estudantes, promovendo conversas, relatos de experiéncias e
esclarecimento de duvidas sobre diferentes assuntos; assegurar o cumprimento das
normas do modelo civico-militar, com educa¢do e serenidade; procurar mediar os
conflitos entre as pessoas no ambiente escolar com base no didlogo e na negociacdo;
acompanhar os indices de fatos observados, buscando realizar a¢Ges que promovam
melhoria destes, em consonancia com Equipe Pedagdgica e diretiva; zelar por sua
conduta pessoal e profissional, a fim de servir de exemplo para os estudantes e demais
profissionais da instituicdo de ensino; acompanhar a conduta do estudante e atuar
preventivamente na melhoria de comportamentos agindo forma compativel com a
idade dos estudantes; sugerir ao Diretor Civico-Militar a realizagdo de atividades que
faca a alusdo as datas civicas e outras julgadas importantes, informando aos estudantes
sobre a sua relevancia; conhecer e pautar os seus comportamentos e atitudes
respeitando o ECA e os documentos norteadores da organizacdo do modelo civico
militar; encaminhar situacdes de atitude comportamental, ao Diretor Civico-Militar
registrando o fato observado na ficha de ocorréncia, do aplicativo; participar das
reunides da Equipe Pedagdgica, para conhecer o trabalho dos docentes, colaborar com
as atividades educacionais do modelo civico-militar e transmitir informacdes sobre os
estudantes; proporcionar aos estudantes acolhimento e oportunidades de didlogo
guanto ao seu desenvolvimento; orientar, acompanhar e motivar os estudantes a se
dedicarem as atividades escolares; desenvolver nos estudantes o espirito de civismo e
patriotismo; acompanhar os estudantes por ocasido de representacdes externas, como

jogos, passeios, visitas culturais, entre outros; zelando pela seguranca e pelo



comportamento adequado; manter o Diretor Civico-Militar informado quanto as
principais ocorréncias de estudantes; compartilhar com os demais monitores as
experiéncias vivenciadas para o aprimoramento da gestdo educacional; manter-se com
boa apresentacdo pessoal; acompanhar a entrada e a saida dos estudantes na
instituicdo de ensino; ser pontuais e assiduos nas atividades escolares; participar das
formacgdes propostas pela instituicdo de ensino e empenhar - se no seu preparo
profissional; conduzir as formaturas didrias e auxiliar na preparacdo e execucdo das
formaturas gerais; ensinar os movimentos de ordem unida, sinais de respeito e a correta
utilizacdo dos uniformes aos estudantes, de acordo com os regulamentos previstos;
ensinar o Hino Nacional, o Hino a Bandeira, o Hino da Independéncia, o Hino do Estado
do Parana e do respectivo Municipio da instituicdo de ensino aos estudantes, outras
cangdes podem ser ensinadas e cantadas na instituicdo de ensino, depois de autorizadas
pelo Diretor Civico - Militar; orientar e acompanhar as atividades dos chefes/lideres de
turma; elogiar os estudantes por atitudes positivas, preocupando-se em nao
desmerecer os demais; acompanhar e supervisionar os estudantes durante os
deslocamentos em ambientes externos a sala de aula, e outras atividades escolares;
organizar as escalas de chefes/lideres e subchefes/vice lideres de turma; garantir que
todos os estudantes tomem conhecimento das orientacdes e informacgdes; sempre que
for necessario conversar com um e estudante reservadamente, fazé-lo acompanhado de
outro Monitor ou alguém da Equipe Pedagdgica; manter boa relacdo de camaradagem
com os estudantes, de forma respeitosa e condizente com a func¢do; acompanhar os
momentos de refeicdes dos estudantes; organizar e coordenar o embarque e o
desembarque dos estudantes no transporte, em eventos externos; realizar supervisao,
com a finalidade de verificar se estudantes estdo faltando a alguma atividade sem
autoriza¢do, orientando-os a comparecer a atividade o mais rdpido possivel, e
encaminhar ao Equipe Pedagdgica da instituicdo; promover condi¢cdes de igualdade no
acesso, permanéncia e sucesso aos estudantes respeitando a diversidade no processo
de ensino - aprendizagem; participar da Equipe Multidisciplinar da Educagdo das

Relag¢des Etnico Raciais, subsidiando professores, funciondrios e estudantes; na auséncia



de Diretor Civico-Militar compete ao Monitor militar de maior precedéncia hierarquica,
executar funcGes e competéncias do Diretor Civico-Militar; participar de reunides
semanais ou quinzenais com a Equipe Gestora; colaborar com o planejamento com
acles integradas entre as atividades de natureza civico-militar e a unidade curricular de

Cidadania e Civismo e demais atribuicGes pertinentes ao cargo.

86. Diretor (a) de Planejamento e Organizacdo

Compete ao Diretor(a) de Planejamento e Organiza¢do planejar, coordenar,
supervisionar e avaliar os processos estratégicos, organizacionais e operacionais da
Secretaria Municipal de Educacdo, assegurando a coeréncia entre as acoes
administrativas e pedagdgicas e a efetividade na aplicagdo dos recursos publicos. Cabe
ao diretor elaborar, monitorar e revisar planos de acdo, metas, indicadores e
cronogramas institucionais em consonancia com o Plano Municipal de Educagdo, o
calendario letivo, a legislagdo vigente e as diretrizes da gestdo educacional. E de sua
responsabilidade implementar mecanismos de gestdo que promovam a eficiéncia, a
transparéncia e a qualidade dos servigos prestados pela Secretaria, bem como apoiar a
formulacdo e execugdo de projetos estruturantes que fortalecam a rede municipal de
ensino. O diretor deve ainda colaborar na organizacdo e no dimensionamento da
estrutura fisica e funcional das unidades escolares, com vistas a otimiza¢do da alocacao
de recursos humanos, materiais e financeiros, respeitando os critérios de demanda,
equidade e qualidade do atendimento educacional. Compete ao diretor articular a
integracdo entre os setores administrativos, pedagdgicos, financeiros e logisticos da
Secretaria, acompanhar o cumprimento de prazos legais e administrativos, orientar a
padronizacdo de processos e documentos institucionais, promover o uso de
ferramentas e sistemas de gestdao educacional e contribuir com a construcao de
instrumentos de planejamento, monitoramento e avaliacdo de politicas publicas
educacionais. Além disso, o diretor atua como elo entre as unidades escolares e os

diversos setores da Secretaria, prestando suporte técnico a gestdo escolar, promovendo



a organizagao e atualiza¢do dos dados institucionais, elaborando relatérios gerenciais e
apoiando a tomada de decisGes estratégicas. Seu trabalho é essencial para garantir a
eficacia na gestdo educacional, assegurando que as acbes da Secretaria estejam
alinhadas as necessidades da rede e aos principios de eficiéncia, eficacia e efetividade
na promocao do direito a educacdo. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e
area de atuacgdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

87. Assessor(a) de Alimentacdo Escolar

Compete ao Assessor(a) de Alimentagdo Escolar prestar auxilio/assessoramento, além
de acompanhar a execuc¢do do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE) no
ambito da rede municipal de ensino, assegurando o fornecimento regular, saudavel e
adequado das refeicdes escolares, em conformidade com a legislacdo vigente,
especialmente a Resolucdo CFN n2 465/2010 e as diretrizes do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacdo (FNDE).Cabe ao assessor promover a¢des voltadas a
oferta de uma alimenta¢do nutritiva, equilibrada e adaptada as faixas etdrias e
condicOes de salude dos estudantes, contribuindo para o crescimento, desenvolvimento,
rendimento escolar e formacdo de habitos alimentares saudaveis. E também sua
responsabilidade orientar e capacitar as equipes escolares e merendeiras sobre boas
praticas de manipula¢do de alimentos, seguranga alimentar e controle de qualidade,
bem como elaborar carddpios em parceria com nutricionistas responsaveis técnicos
pelo programa. O assessor deve ainda acompanhar a aquisicdo, recebimento e
distribuicdo dos géneros alimenticios, controlar o estoque nas unidades escolares,
verificar a conformidade dos produtos com os padrdes exigidos, fiscalizar o
cumprimento dos contratos de fornecimento, elaborar relatérios técnicos, zelar pela
correta prestacdo de contas dos recursos do PNAE e promover a articulagdo com os

conselhos de alimentacdao escolar, garantindo a transparéncia e a efetividade do



programa. Além das atribui¢bes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuacgdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

88. Chefe do Transporte Escolar

Compete ao Chefe do Transporte Escolar planejar, coordenar, supervisionar e controlar
a execucgao dos servigos de transporte escolar no ambito da rede municipal de ensino,
assegurando a oferta regular, segura, acessivel e eficiente dos deslocamentos dos
estudantes residentes em dreas rurais e urbanas, em consonancia com a legislacdo
vigente e com as diretrizes do Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar
(PNATE) e demais normativas correlatas. Cabe ao chefe organizar e revisar
periodicamente os roteiros, horarios e itinerarios dos percursos escolares, conforme a
demanda das unidades de ensino, o calendario letivo e as condi¢Ges de infraestrutura
das vias. Também é sua atribuicdo acompanhar a execucdo e o cumprimento dos
contratos de transporte terceirizado, monitorar e fiscalizar a frota prépria e contratada,
controlar a documentacdo obrigatéria dos veiculos e condutores (vistoria técnica,
licenciamento, seguros, CNH adequada, cursos especificos e laudos de acessibilidade),
bem como verificar as condi¢cdes de seguranca, higiene e conforto dos veiculos
utilizados. E de sua responsabilidade elaborar relatérios operacionais e gerenciais,
manter atualizado o cadastro dos estudantes usudrios do transporte, realizar
levantamentos e projecbes de demanda com base na movimentagdo escolar,
acompanhar os indicadores de eficiéncia e qualidade do servico, além de atender as
solicitagBes das unidades escolares e a populagdo usuaria. O chefe deve ainda receber,
registrar e encaminhar denuncias ou reclamacdes relativas ao servico, propor melhorias
continuas na logistica de transporte e garantir a adocao de medidas preventivas e
corretivas em casos de irregularidades. Além disso, o cargo exige articulagdo constante

com os demais setores da Secretaria Municipal de Educag¢do, com drgaos de fiscalizacdo



e controle, com empresas contratadas e com o Comité Municipal de Transporte Escolar,
de modo a assegurar a regularidade do servico e o pleno exercicio do direito a educacdo
com acesso seguro a escola. O Chefe do Transporte Escolar deve, ainda, zelar pela
economicidade, pela transparéncia e pela responsabilidade técnica e administrativa na
gestdo do transporte educacional do Municipio. Além das atribuicGes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e darea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes inerentes ao cargo.

89. Assessor(a) de Execucdo de Logistica e Transporte Escolar

Compete ao Assessor(a) de Execucdo de Logistica e Transporte Escolar prestar apoio
administrativo a coordenag¢do do transporte escolar no ambito da rede municipal de
ensino, garantindo o planejamento, a execu¢do e o monitoramento eficiente dos
servicos de transporte de estudantes, em consonancia com as diretrizes do Programa
Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar (PNATE) e demais normativas federais,
estaduais e municipais vigentes. Cabe ao assessor acompanhar a definicdo e a
atualizacdo das rotas, horarios e itinerarios do transporte escolar urbano e rural,
considerando a demanda das unidades escolares, o calendario letivo, as condi¢Ges das
vias e a legislacdo aplicavel. Também é sua atribuicdo auxiliar na elaboracdo de mapas
logisticos, planilhas operacionais e relatérios gerenciais de atendimento; apoiar a gestao
da frota propria e terceirizada; verificar a regularidade da documentagdo de veiculos e
condutores (como licenciamento, seguro obrigatério, CNH adequada e capacita¢des
exigidas); monitorar a frequéncia, pontualidade e seguranca do servico prestado; e
registrar e encaminhar as instancias competentes as solicitagdes das unidades escolares
e dos usudrios do sistema. Além disso, compete ao assessor colaborar com a fiscalizacdo
do cumprimento dos contratos de prestacdo de servico de transporte escolar,
inspecionar periodicamente as condi¢des dos veiculos utilizados (incluindo aspectos de

acessibilidade, conforto e seguranca), propor ajustes e melhorias na execuc¢do das rotas



e na logistica operacional, registrar ocorréncias, incidentes ou irregularidades, e apoiar a
implementac¢do de medidas corretivas. O assessor deve ainda prestar suporte direto as
acdbes do Chefe do Transporte Escolar, mantendo comunicacdo constante com
motoristas, empresas contratadas, equipe técnica da Secretaria de Educacdo e demais
setores envolvidos, visando a efetividade das politicas publicas de transporte escolar e a
garantia do direito a educagdo com acesso seguro, regular e de qualidade para todos os
estudantes da rede municipal. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e
area de atuacgdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da
Administracdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

90. Secretario(a) Municipal de Esporte e Lazer

Compete ao Secretdrio Municipal de Esporte e Lazer promover exercer as atribuicdes
gerais previstas para os Secretdrios Municipais, bem como coordenar, supervisionar,
implementar, incentivar e desenvolver com regularidade atividades relativas ao esporte,
recreacdo e lazer do municipio; promover certames e torneios esportivos escolares,
municipais e intermunicipais; estabelecer a politica de recreacdo e lazer; orientacdo e
iniciacdo esportiva visando a integracdo social e desenvolvimento psicomotor da crianca
e do adolescente; instalar, implantar e manter centros desportivos, recreativos e de
lazer; aprovar e executar programas recreativos, desportivos e de lazer; executar
reparos e manutencdo dos instrumentos publicos de esporte, recreacdo e lazer;
promover parcerias com 9Orgaos publicos e privados para a realizacdo de eventos,
programas e projetos de recreacdo, lazer e esportes; elaborar o calendario oficial de
eventos esportivos do Municipio de Palmeira; exercer demais atividades pertinentes a

sua area de atuacao.

91. Diretor (a) de Esporte e Lazer



Compete ao Diretor de Esporte e Lazer planejar, coordenar e supervisionar as agoes,
programas e projetos voltados ao desenvolvimento do esporte e do lazer no ambito
municipal, promover o acesso democratico ao esporte e ao lazer, incentivando a pratica
esportiva entre criangas, adolescentes, adultos, idosos e pessoas com deficiéncia,
articular parcerias com entidades publicas, privadas e do terceiro setor para o fomento
de atividades esportivas e recreativas. Elaborar o calendario anual de eventos
esportivos e recreativos do municipio, em articulacio com as demais areas da
administracdo publica. Gerenciar os espagos esportivos publicos, como ginasios,
guadras, centros esportivos, campos e areas de lazer, zelando por sua manutencio e
bom uso. Apoiar e incentivar o esporte educacional, amador e de rendimento,
promovendo ag¢les que contribuam para a formacdo e valorizacdo dos atletas locais.
Organizar e supervisionar campeonatos, torneios, festivais e outras atividades
esportivas e recreativas de interesse da comunidade. Promover a¢des de inclusdo social
por meio do esporte e lazer, com atencdo especial as comunidades em situacdo de
vulnerabilidade social. Acompanhar a aplicacdo de recursos publicos destinados ao
setor, garantindo a regularidade e a transparéncia das acdes. Realizar diagndsticos e
levantamentos sobre a pratica esportiva e a oferta de lazer no municipio, subsidiando o
planejamento e a formulacdo de politicas publicas. Colaborar na elaboracao de planos e
metas do governo municipal, alinhando a politica esportiva as diretrizes da gestdo.
Participar de conselhos, comités e féruns relacionados ao esporte e ao lazer,
representando o municipio quando designado. Emitir relatérios, pareceres e

informacgdes técnicas, bem como, demais atribuices inerentes ao cargo.

92. Assessor(a) de Esporte e Lazer

Compete ao Assessor(a) de Esporte e Lazer, prestar auxilio/assessoramento, além de

auxiliar na elabora¢do, acompanhamento e avaliagdo de projetos esportivos, recreativos

e de lazer; Colaborar com o planejamento estratégico das acbes da area; Apoiar a



organiza¢do de campeonatos, torneios, jogos escolares, oficinas, festivais e eventos
comunitarios; Atuar na logistica e execucdo de eventos esportivos e de lazer;
Estabelecer didlogo com escolas, clubes, associacdes comunitarias e ONGs para
promover parcerias e a¢ées conjuntas; Identificar demandas locais e propor a¢des que
promovam inclusdo e acesso ao esporte; Auxiliar na implementacdo de politicas
publicas voltadas ao esporte educacional, de participagdo e de rendimento; Apoiar a
disseminacdo de praticas sauddveis e atividades fisicas como promoc¢do da saude
publica; Participar da elaboracdo de relatdrios, oficios, pareceres e prestacdo de contas
de projetos. Apoiar no controle de materiais esportivos, uso de espagos publicos
(quadras, ginasios, centros esportivos) e organizacdo de cronogramas, bem como,
demais atribuicOes inerentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

93. Secretdrio(a) Municipal de Industria e Comércio

Compete ao Secretario(a) Municipal de Industria e Comércio exercer as atribuigcdes
gerais estabelecidas para os Secretdrios Municipais, bem como planejar, coordenar,
supervisionar e avaliar a formulacdo e execucdo das politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento econémico do Municipio, com foco no fortalecimento dos setores
industrial, comercial, de servicos e na promocdo de oportunidades de emprego e renda.
E de responsabilidade do titular da pasta articular parcerias com entidades publicas e
privadas, instituicdes financeiras, associagdes empresariais e educacionais, a fim de
fomentar o ambiente de negdcios, atrair investimentos e promover a inovac¢do, o
empreendedorismo e a competitividade local. Cabe ainda ao Secretdrio propor e
implementar programas de incentivo a instalagdo, expansdo e modernizacdo de
empresas, com atencdo especial ao pequeno e médio empreendedor. Compete ao
Secretario desenvolver estratégias de qualificacdo profissional e formacdo técnica em
articulagdo com outras secretarias, instituicdes de ensino e o setor produtivo, visando a

adequacdo da oferta de mao de obra as demandas do mercado. Também deve



acompanhar e analisar indicadores econémicos, elaborar estudos e diagndsticos
setoriais, propor medidas de desburocratizacdo e fortalecimento do comércio local,
bem como estruturar politicas publicas para inclusdo produtiva, economia solidaria e
formalizacdo de empreendimentos. Cabe ainda ao Secretario representar
institucionalmente o Municipio em feiras, féruns, conselhos e eventos voltados ao
desenvolvimento econOmico, coordenar a elaboragdo de projetos de lei e
regulamentacbes pertinentes a area, zelar pela transparéncia e eficiéncia na gestdo da
pasta, e promover a integracdo com as demais secretarias municipais em acbes
intersetoriais que impulsionem o crescimento sustentavel da cidade. Além das
atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacao da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes

inerentes ao cargo.

94. Diretor (a) de IndUstria e Comércio

Compete ao Diretor de Industria e Comércio planejar, coordenar, executar e monitorar
as politicas e agbes voltadas ao fortalecimento dos setores industrial, comercial, de
servicos e demais atividades produtivas do Municipio, com foco no desenvolvimento
econOmico sustentdvel e na geracdo de emprego e renda. Cabe ao Diretor promover
estudos e diagndsticos setoriais, acompanhar os indicadores socioeconémicos e
elaborar planos de agdo com base em evidéncias que subsidiem a formulagdo de
estratégias para atracdo de investimentos, apoio ao empreendedorismo e ampliacdo da
competitividade das empresas locais. Deve ainda coordenar a articulacio com
entidades representativas da industria, comércio e servigos, instituicdes de crédito,
entidades de fomento e drgdos estaduais e federais, visando a implanta¢do de
programas de incentivo fiscal, apoio técnico e capacitacdo profissional. E sua
responsabilidade fomentar e acompanhar processos de instalacdo e expansdo de

empreendimentos, oferecer suporte técnico as empresas em fase de regularizacao,



orientar quanto aos tramites legais e as oportunidades de crédito, manter atualizado o
cadastro municipal de atividades econémicas e propor politicas de desburocratizacdo e
formalizacdo de negdcios, especialmente no segmento de micro e pequenos
empreendedores. Também compete ao Diretor organizar e apoiar a realizacdo de
feiras, campanhas, capacitaces, rodadas de negdcio, féruns e demais eventos voltados
a valorizagdo e a promog¢do do comércio e da industria local, além de desenvolver
estratégias de fortalecimento das cadeias produtivas locais e da integracdo regional da
economia. Por fim, cabe ao Diretor colaborar na elaboracdo de projetos de lei e
regulamentos de fomento econbmico, representar institucionalmente a pasta em
conselhos e eventos da drea, integrar acGes com outras diretorias e secretarias
municipais e zelar pela efetividade, legalidade e transparéncia na implementacdo das
politicas publicas sob sua responsabilidade. Além das atribuicdes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e drea de atuagdo, conforme determinag¢do da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicOes inerentes ao cargo.

95. Assessor(a) de Comércio e Servico

Compete ao Assessor(a) de Comércio e Servico, prestar auxilio/assessoramento a
Diretor ia de Industria e Comércio no planejamento, execug¢do, monitoramento e
avaliacdo das ac¢des voltadas ao fortalecimento e desenvolvimento do setor comercial e
de servicos no Municipio, com foco na dinamiza¢do da economia local, gera¢do de
emprego e estimulo ao empreendedorismo. Cabe ao Assessor realizar levantamento e
analise de dados socioecondémicos e comerciais, identificar demandas, gargalos e
oportunidades do comércio varejista, atacadista e de prestacdo de servicos, elaborar
diagndsticos setoriais e subsidiar tecnicamente o planejamento estratégico da pasta.
Deve ainda promover a articulagdo com empreendedores, associacbes comerciais,
sindicatos, instituicdes financeiras e de apoio ao micro e pequeno negdcio, visando o

fortalecimento do ecossistema comercial local. Também é de sua responsabilidade



acompanhar os indicadores de desempenho do comércio e dos servigos, elaborar
relatdrios técnicos, propor acées de capacitacdo, inovacdo e qualificacdo profissional,
apoiar a formalizacdo de empreendimentos informais e orientar comerciantes sobre os
tramites legais, obrigacdes fiscais e incentivos disponiveis. Cabe ainda ao Assessor
participar da organizacao e divulgacdao de campanhas de incentivo ao consumo local,
feiras, exposi¢des, eventos promocionais e a¢gdes de valorizagdo do comércio e dos
servicos prestados no Municipio, bem como atuar na articulagdo entre as politicas
publicas de desenvolvimento econO6mico, turismo, inovacdo e capacitacao
empreendedora. Por fim, compete ao Assessor colaborar com propostas de
modernizacdo da legislacdo municipal relacionada ao setor, sugerir medidas de
desburocratizacdo e melhoria do ambiente de negdcios, integrar acdes com outras
secretarias e érgdos parceiros, e zelar pela transparéncia, eficiéncia e efetividade das
acOes sob sua responsabilidade. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e
area de atuacgdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

96. Assessor(a) de Desenvolvimento Econdmico

Compete ao Assessor(a) de Desenvolvimento Econdémico prestar
auxilio/assessoramento, além de apoiar a formulagdo, implementacido e monitoramento
das politicas publicas voltadas ao desenvolvimento econdmico sustentdvel do
Municipio. Cabe ao assessor elaborar diagndsticos socioeconémicos, acompanhar
indicadores de desempenho dos setores produtivos, identificar oportunidades e
gargalos do mercado local, propor a¢des de estimulo a atividade econ6mica e apoiar a
atracdo, instalacdo e consolidacdo de empreendimentos urbanos e rurais. Também é
responsabilidade do assessor promover o fortalecimento das cadeias produtivas locais,
fomentar o empreendedorismo e a inovacgdo, colaborar na execucdo de programas de

gualificacdo profissional e inclusdo produtiva, articular parcerias com instituicées



publicas, privadas e do terceiro setor, e apoiar tecnicamente a elaboracdo de projetos e
programas estratégicos da Secretaria. Cabe ainda ao assessor manter atualizado o
cadastro de empresas e empreendedores do Municipio, acompanhar politicas de
desenvolvimento regional, propor medidas de desburocratizacio e melhoria do
ambiente de negdcios, elaborar relatdérios de atividades e estudos de viabilidade
econdmica, apoiar eventos e a¢des promocionais do setor produtivo, e contribuir para a
integracdo das politicas publicas de desenvolvimento econémico, turismo, industria,
comércio e agricultura. Por fim, o assessor deve atuar em cooperacdao com as demais
diretor ias e érgaos da administragdo municipal, garantindo coeréncia e efetividade nas
estratégias voltadas ao crescimento econdmico e a geracdo de emprego e renda. Além
das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuagdo, conforme
determinacdao da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuig¢des inerentes ao cargo.

97. Diretor (a) do Trabalho e Emprego

Compete ao Diretor do Trabalho e Emprego planejar, coordenar, supervisionar e avaliar
as politicas publicas voltadas a promocdo do trabalho, da empregabilidade, da
qualificacdo profissional e da gera¢do de renda no Municipio. Cabe ao diretor articular
acdes junto a instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor para o desenvolvimento
de programas de intermediacdo de mao de obra, inclusdo produtiva, apoio ao
trabalhador e valorizagdo do trabalho como instrumento de transformacdo social e
econdmica. E de sua responsabilidade estabelecer parcerias com empresas, associacdes
comerciais, sindicatos e entidades representativas para identificacdo de demandas por
perfis profissionais, estimular a integracao entre empregadores e trabalhadores locais,
promover feiras de emprego, oficinas de orientacdo profissional e eventos de incentivo
ao primeiro emprego e ao empreendedorismo individual. Também compete ao diretor

coordenar programas e projetos voltados ao fomento do trabalho informal qualificado,



apoiar iniciativas voltadas a economia soliddria e a qualificacdo de jovens, mulheres,
pessoas com deficiéncia e demais grupos em situacdo de vulnerabilidade social, além de
acompanhar os indicadores do mercado de trabalho municipal e regional, subsidiando a
tomada de decisGes estratégicas. Cabe ainda ao diretor representar o Municipio junto
a orgdos estaduais e federais, como o SINE e o Ministério do Trabalho, contribuir para a
elaborac¢do de planos, diagndsticos e relatérios de gestdao da politica publica de trabalho
e emprego, e promover a integracao dessas a¢des com os demais setores da
administracdo publica, visando ao fortalecimento do desenvolvimento socioeconémico
local. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuacgdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

98. Assessor(a) do Trabalho e Emprego

Compete ao Assessor(a) do Trabalho e Emprego, prestar auxilio/assessoramento no
apoio nas formulagdes, implementac¢do das politicas publicas relacionadas ao trabalho,
emprego e renda; Auxiliar nas avaliagdes de programas municipais e governamentais
voltados para a geracdo de emprego e qualificacdo profissional; Prestar apoio técnico no
desenvolvimento das estratégias elaboradas e na gestdo, voltadas a moderniza¢do de
servicos, programas e projetos de empregabilidade, qualificagcdo profissional, captacao
de vagas, intermediacdo de mao de obra, habilitagdo de seguro desemprego, criagcdo de

carteira de trabalho, orientacdo profissional, etc.

99. Diretor (a) de Inovagao

Compete ao Diretor (a) de Inovagdo planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as

politicas publicas voltadas a promoc¢do da inovacdo, da transformacdo digital e do

desenvolvimento tecnolégico no Municipio. Cabe ao diretor fomentar a cultura da



inovacdo no setor publico e privado, criar ambientes propicios ao surgimento de
startups e empresas de base tecnoldgica, incentivar o empreendedorismo inovador e
articular parcerias estratégicas com universidades, centros de pesquisa, 6rgaos publicos,
instituicdes privadas e entidades da sociedade civil. E responsabilidade do diretor
elaborar e implementar programas e projetos voltados ao fortalecimento do
ecossistema local de inovagdo, apoiar a instalagao de incubadoras, hubs tecnoldgicos e
espacos de coworking, promover eventos, premiacoes, feiras e oficinas de capacitacao
gue incentivem a criatividade, a inovacdao social e a economia criativa. Também
compete ao diretor acompanhar indicadores de desenvolvimento tecnolégico, mapear
tendéncias e oportunidades em setores estratégicos, propor acdes de estimulo a
adocdo de tecnologias emergentes, apoiar a modernizacdo da gestdo publica municipal
por meio de solugbes digitais, e desenvolver estratégias de desburocratizacdo e
digitalizacdo dos servicos prestados a populacdo. Cabe ainda ao diretor contribuir para
a formulagdo de politicas publicas que integrem inovagao, sustentabilidade e inclusao
digital, representar o Municipio em féruns e redes de inovagdo, elaborar relatérios
técnicos e prestar suporte as demais secretarias na identificacdo de solucgbes
tecnoldgicas aplicdveis a realidade local, promovendo uma gestdo mais eficiente,
participativa e inteligente. Além das atribui¢cGes acima descritas, compete ao ocupante
do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e drea de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

100. Assessor(a) da Sala do Empreendedor

Compete ao Assessor(a) da Sala do Empreendedor prestar atendimento institucional e
orientativo aos empreendedores locais, com foco na formalizacdo, regularizacao,
fortalecimento e crescimento dos microempreendedores individuais (MEls),
microempresas e empresas de pequeno porte. Cabe ao assessor fornecer suporte

gualificado sobre abertura, alteracdo e baixa de empresas, emissao de alvaras, licencas,



notas fiscais eletrénicas, acesso ao crédito, programas de incentivo a atividade
empreendedora, regularizacdo fiscal e tributaria, bem como sobre processos
relacionados & legislacio vigente aplicdvel aos pequenos negécios. E sua
responsabilidade atuar como facilitador do ambiente de negdcios no Municipio,
promovendo a integracao entre o empreendedor e os servicos publicos, reduzindo a
burocracia e orientando sobre os procedimentos necessarios para a legalizacdo e
manutencao das atividades empresariais. Deve ainda apoiar o acesso dos
empreendedores aos programas de compras publicas, crédito assistido, beneficios
previdencidrios e demais politicas publicas de incentivo ao setor. Também compete ao
assessor organizar e promover capacitacdes, oficinas, palestras, rodadas de negdcios e
acdes de educacdo empreendedora, em articulacdo com instituicdes parceiras como
SEBRAE, SENAC, cooperativas, associagdes comerciais e outras entidades
representativas. Cabe ainda acompanhar os indicadores de desempenho e impacto das
acbes da Sala do Empreendedor, manter atualizados os materiais de apoio e
informativos, propor melhorias continuas nos fluxos de atendimento e registro das
demandas, e elaborar relatdrios técnicos e diagndsticos para subsidiar a tomada de
decisdes estratégicas. Por fim, o assessor deve fomentar o empreendedorismo local
como instrumento de geracdo de emprego, renda e desenvolvimento socioecondémico,
atuando de forma integrada com as demais secretarias e 6rgaos da administracdo
municipal, promovendo a inovagdo, a inclusdo produtiva e a valorizacdo dos pequenos
negdcios no territdrio. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua fungdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da
Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

101. Secretario(a) Municipal de Meio Ambiente

Compete ao Secretdrio(a) Municipal de Meio Ambiente exercer as atribui¢cdes gerais


https://leis.org/federais/br/brasil/lei/lei-complementar/2000/101/lei-complementar-n-101-2000-estabelece-normas-de-financas-publicas-voltadas-para-a-responsabilidade-na-gestao-fiscal-e-da-outras-providencias

estabelecidas para os Secretdrios Municipais, bem como planejar, coordenar,
supervisionar e avaliar a formulacdo e execuc¢do das politicas publicas voltadas a
protecdo, preservagdo, recuperagdo e uso sustentavel dos recursos naturais no
Municipio. Cabe ao Secretdrio promover a gestdo integrada do meio ambiente,
articulando a¢des com os demais drgaos da administracdo publica e com a sociedade
civil; garantir o cumprimento das legislagbes ambientais vigentes; acompanhar a
elaboragdo e aplicagao do Plano Municipal de Meio Ambiente e demais instrumentos de
gestdo ambiental; supervisionar os programas de educacdo ambiental, fiscalizacdo e
licenciamento ambiental; fomentar praticas sustentdveis em areas urbanas e rurais; e
fortalecer os conselhos municipais e outras instancias de participacdo popular. Também
é atribuicdo do titular da pasta representar institucionalmente o Municipio em féruns,
eventos e colegiados relacionados a tematica ambiental, articular parcerias com
instituicGes publicas e privadas para o desenvolvimento de projetos estratégicos,
promover ag¢des voltadas a mitigagdo das mudangas climaticas, a conservagao da
biodiversidade, ao controle da poluicdo e a gestdo adequada de residuos sélidos. O
Secretario deve ainda coordenar a execucdo de planos, programas e projetos
ambientais; supervisionar o uso de unidades de conservagdao, parques, hortos,
nascentes e areas verdes; assegurar a transparéncia na gestdo dos recursos; promover a
valorizacdo do patrimonio natural e paisagistico; e incentivar iniciativas de
sustentabilidade junto a populacdo e ao setor produtivo. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua fungdo e drea de atuagdo, conforme determinac¢do da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao

cargo.

102. Diretor (a) de Meio Ambiente

Compete ao Diretor (a) de Meio Ambiente coordenar, supervisionar e acompanhar a

execucdo da politica ambiental do Municipio, assegurando que as acbes da



administragdo publica estejam em conformidade com a legislagdo ambiental vigente, os
principios da sustentabilidade e os compromissos socioambientais assumidos pela
gestdo municipal. Cabe ao diretor distribuir tarefas e responsabilidades entre os
setores técnicos da d4rea ambiental, garantindo a articulagdo entre as equipes
responsaveis por fiscalizacao, licenciamento, educagdo ambiental e gestdo de dareas
protegidas. Deve ainda coordenar e executar acgbes de fiscalizagdo ambiental,
promovendo o monitoramento de passivos ambientais, identificacdo de irregularidades
e aplicacdo de medidas corretivas e preventivas, em consonancia com as diretrizes do
Plano Municipal de Meio Ambiente. Também compete ao Diretor promover e apoiar
programas e campanhas de educa¢cdao ambiental em parceria com escolas, organizacdes
da sociedade civil, conselhos municipais e demais secretarias, visando a conscientizacdo
da populagdo sobre praticas sustentdveis, conserva¢do de recursos naturais, protecao
da fauna e flora e combate a poluicdo. Cabe ainda a funcdo gerenciar o processo de
licenciamento ambiental de empreendimentos de impacto local, assegurando a
celeridade, a legalidade e o rigor técnico nas analises, bem como promover agdes de
recuperacdo e revitalizacdo de dreas degradadas, protecdo de nascentes, manejo de
residuos sélidos e incentivo a agroecologia. O Diretor deve articular parcerias com
orgdos estaduais, federais e instituicGes académicas para implementacdo de projetos
conjuntos, captar recursos e tecnologias, acompanhar indicadores de qualidade
ambiental, propor inovagdes na politica publica ambiental e contribuir com a
formulacdo de normas, planos e regulamentos que garantam a conservacdo do
equilibrio ecolégico, a gestdo sustentavel do territdrio e a melhoria da qualidade de vida
da populagdo. Além das atribui¢cGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacao,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracao

Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

103. Assessor(a) de Meio Ambiente



Compete ao Assessor(a) de Meio Ambiente, prestar auxilio/assessoramento ao Diretor
na formulacdo e acompanhamento da politica ambiental municipal, contribuindo para a
preservagdo, recuperagdo e uso sustentdvel dos recursos naturais. Cabe ao assessor
executar atividades de fiscalizacgdo ambiental em dreas urbanas e rurais, com foco no
controle de poluentes, protecdo de areas de preservacdo permanente e combate a
infragdes ambientais, observando os principios da legalidade, prevencdo e precaugdo. E
atribuicdo do cargo elaborar relatérios de vistoria técnica e autos de infragcdo, instruir
processos administrativos de licenciamento ambiental, atualizar e manter o cadastro
das fontes de poluicdo, controlar os prazos legais e subsidiar tecnicamente decisdes da
gestdo ambiental municipal. O assessor também deve atuar na andlise de denuncias
ambientais, acompanhar investigacdes in loco, identificar danos ambientais e propor
medidas de mitigacdo e compensacdo conforme a legislacdo vigente. Cabe ainda ao
assessor desenvolver e executar acdes educativas e campanhas de conscientizacdo
ambiental voltadas a comunidade, escolas, empresas e servidores publicos,
promovendo praticas sustentaveis e fomentando a participacdo social nas decisGes
relacionadas ao meio ambiente. Deve colaborar com a elaboracdo de normas
municipais de prote¢do ambiental, apoiar a implementacdo de planos e projetos de
gestdo de residuos, arborizacdo, protecdo de mananciais e recuperacdo de areas
degradadas. Além disso, o assessor deve atuar em articulacdo com 6rgdos estaduais e
federais de meio ambiente, conselhos municipais, instituicdes de pesquisa, organiza¢des
da sociedade civil e demais secretarias, contribuindo para o fortalecimento da politica
ambiental local e a efetividade das ag¢des de fiscalizagao, licenciamento e educagao
ambiental. Também compete ao cargo manter-se atualizado quanto as legislac¢Oes,
diretrizes técnicas e boas praticas em gestdao ambiental, desempenhando suas funcées
com ética, responsabilidade técnica e compromisso com a sustentabilidade do territério
municipal. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.



104. Diretor (a) de Recursos Naturais

Compete ao Diretor (a) de Recursos Naturais planejar, coordenar, supervisionar e
executar as politicas publicas municipais voltadas a gestao, protecao, conservacao e uso
sustentdvel dos recursos naturais, em conformidade com a legislagdo ambiental vigente.
Cabe ao diretor realizar o mapeamento, caracterizacdo e monitoramento continuo das
nascentes, corregos, rios, lagos, bacias hidrograficas e demais corpos d'agua do
territério municipal, promovendo a producdo e sistematizagcdo de dados técnicos que
subsidiem a tomada de decisdo e a formulacdo de politicas publicas na area. Deve
coordenar a execucdo de planos e acdes de recuperacdao de areas degradadas e de
protecdo permanente (APPs), especialmente aquelas situadas em zonas de recarga
hidrica ou com funcdo estratégica para o abastecimento da populacdo. Compete
também ao cargo propor normas, diretrizes e instrumentos de regulagao e fiscalizagao
para o uso racional da dgua, identificando riscos de contaminagdo, sobreuso ou conflito
de uso, e garantindo a equidade no acesso e a preservacdo da qualidade e
disponibilidade hidrica. O diretor deve desenvolver e supervisionar projetos voltados a
gestdo integrada e descentralizada das bacias hidrograficas, promovendo a articulacdo
com comités de bacia, consércios intermunicipais, drgdos estaduais e federais e
organizacdes da sociedade civil. E atribuicdo do diretor acompanhar indicadores de
gualidade e quantidade da Aagua, identificar dreas de vulnerabilidade hidrica e
coordenar a¢des de enfrentamento a escassez hidrica, controle da polui¢do difusa e
pontual, incentivo a recarga de aquiferos, uso de tecnologias de reuso e ampliacdo do
acesso a fontes seguras de abastecimento. Cabe ainda ao diretor promover campanhas
de educacdo ambiental voltadas ao uso responsdvel da dgua, conscientizacdo da
populacdo sobre a importancia dos recursos hidricos e estimulo a participagdo social
nos processos de planejamento e tomada de decisdo. Também é responsabilidade do
cargo elaborar relatdrios técnicos, pareceres, termos de referéncia e demais

instrumentos de suporte a gestdo, mantendo a atuacdo pautada pelos principios da



sustentabilidade, precaucdo, eficiéncia e transparéncia e demais atribuicdes inerentes

a0 cargo.

105. Assessor(a) de Recursos Naturais

Compete ao Assessor(a) de Recursos Naturais prestar apoio a Diretoria de Recursos
Naturais na formulagdo, implementacdo, monitoramento e fiscalizacdo das politicas
publicas voltadas a gestdo sustentdvel no Municipio, em consonancia com as legislacdes
ambiental vigentes. Cabe ao assessor realizar levantamentos técnicos, mapeamento e
monitoramento continuo de nascentes, cérregos, rios, bacias hidrograficas e demais
corpos hidricos, com o objetivo de subsidiar diagndsticos, planos e projetos ambientais.
E também sua atribuicdo auxiliar na elaboracdo de relatérios técnicos, pareceres,
estudos hidrograficos e mapas tematicos voltados a gestdo da quantidade e da
qualidade das aguas. O assessor deve colaborar na implantagdo de projetos de
recuperac¢do e conservacdo de areas de preserva¢do permanente (APPs), nascentes e
mananciais estratégicos, atuando também no controle e mitigacdo de impactos
causados por atividades potencialmente poluidoras ou degradadoras dos recursos
hidricos. Cabe ainda apoiar tecnicamente a fiscalizacdo de usos da 4dgua e langamentos
de efluentes, zelando pelo cumprimento da legislacdo ambiental e das diretrizes do
Plano Municipal de Recursos Hidricos. Compete ao cargo contribuir para a criagao,
organizacdo e atualizacdo de banco de dados ambientais, com informacdes sobre
disponibilidade hidrica, vazbes, qualidade da dgua, conflitos de uso e areas de risco.
Deve também promover acbes de educacdo ambiental voltadas a sensibilizacdo da
populacdo quanto ao uso responsavel da agua, protecdo das nascentes e preservacao
dos recursos hidricos do territdrio municipal. Por fim, cabe ao assessor atuar de forma
integrada com os demais setores da Secretaria, além de articular com érgaos estaduais,
federais, consércios intermunicipais e instituicdes da sociedade civil, fortalecendo a
governanca ambiental e a gestdo participativa dos recursos hidricos. Além das

atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras



atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinacgdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes

inerentes ao cargo.

106. Diretor (a) de Protecdo e Bem-estar Animal

Compete ao Diretor (a) de Protecdo e Bem-estar Animal elaborar, implementar e
acompanhar programas de controle populacional de animais, incluindo campanhas de
castracao, vacinagdo, microchipagem e adogdo responsavel; Promover agdes educativas
voltadas a guarda responsavel, preven¢do de zoonoses e combate aos maus-tratos e
abandono de animais; Coordenar e supervisionar o atendimento a denuncias de maus-
tratos, articulando os devidos encaminhamentos aos 6érgdos competentes, em
conformidade com a legislacdo vigente; Articular parcerias com oérgdos publicos,
entidades da sociedade civil, universidades e profissionais da area para o
desenvolvimento de ag¢les integradas de protecao animal; Supervisionar as atividades
de resgate, abrigamento e atendimento veterinario de animais em situacdo de risco ou
vulnerabilidade; Coordenar ag¢des de fiscalizagdo, em conjunto com os d6rgdos de
vigilancia sanitaria, saude, policia ambiental e demais entidades competentes; Elaborar
relatérios técnicos, planos de acdo, projetos, pareceres e documentos administrativos
relativos as politicas de protecdo e bem-estar animal; Representar o 6rgdo ou entidade
em foéruns, conselhos, audiéncias publicas, reunides e eventos relacionados a causa
animal, quando designado. Além das atribui¢des acima descritas, compete ao ocupante
do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administragdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

107. Assessor(a) de Protecdo e Bem-estar Animal

Compete ao Assessor(a) de Protegdo e Bem-estar Animal, prestar



auxilio/assessoramento ao Diretor, na coordenagdo do érgdo/setor de protegdo animal
nas acdes administrativas e institucionais; Auxiliar tecnicamente na elaboracgao,
planejamento e acompanhamento de projetos, programas e campanhas de castracdo,
vacinacao, adocdo e educacgdo sobre guarda responsavel; Apoiar o recebimento, analise
e encaminhamento de denuncias de maus-tratos, abandono ou negligéncia, observando
os protocolos e a legislagdo vigente; Participar do levantamento e atualizacdo de dados
sobre a populacdo animal, indicadores de controle populacional e a¢des de fiscalizacdo;
Apoiar a articulagdo com érgdos publicos, organizacdes da sociedade civil, protetores
independentes e clinicas veterinarias conveniadas; Colaborar na organizagdo de
eventos, palestras, oficinas e campanhas educativas voltadas a conscientizagdo sobre o
bem-estar animal; Elaborar oficios, relatdrios, planilhas, documentos técnicos e
administrativos relacionados as ag¢Bes do setor; Manter atualizados os registros,
arquivos, sistemas e bancos de dados relativos as atividades do departamento;
Contribuir na divulgacdo institucional das ag¢des do setor em canais oficiais de
comunicagdo, quando autorizado; Executar outras tarefas compativeis com as
atribuicées do cargo e que lhe forem determinadas por autoridade superior.Além das
atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes
inerentes ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

108. Secretario(a) Municipal de Obras e Infraestrutura

Compete ao Secretdrio(a) Municipal de Obras e Infraestrutura exercer as atribuicdes
gerais previstas para os Secretarios Municipais, bem como coordenar, planejar,
supervisionar e avaliar a execucdo de obras publicas, servicos urbanos, infraestrutura
viaria e demais acdes relacionadas ao desenvolvimento fisico-territorial do Municipio. E

responsabilidade do titular da pasta promover o adequado funcionamento dos setores



técnicos e operacionais, garantir a eficiéncia na gestdo dos recursos publicos aplicados
nas obras e servigos, estabelecer prioridades de investimentos de acordo com as
demandas da populacdo e assegurar o cumprimento das normas técnicas de
engenharia, acessibilidade, sustentabilidade e seguranca. Cabe ainda ao Secretario
representar institucionalmente a Secretaria junto a érgaos publicos, entidades privadas
e a comunidade, promover parcerias interinstitucionais, acompanhar a elaboragdo e a
execucdo de projetos de engenharia e infraestrutura, e implementar politicas publicas
voltadas a melhoria da mobilidade urbana, manutencdo de vias, drenagem, edificacGes
publicas e demais estruturas essenciais tanto na zona urbana quanto na zona rural.
Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e d4rea de atuacdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicdes inerentes ao cargo.

109. Diretor (a) de Obras e Infraestrutura Urbana

Compete ao Diretor (a) de Obras e Infraestrutura Urbana planejar, coordenar,
supervisionar e acompanhar a execucdo de obras publicas nas areas urbanas do
Municipio, assegurando a correta aplicacdo dos recursos publicos, a qualidade técnica
dos servigos prestados e o cumprimento dos cronogramas fisicos e financeiros
estabelecidos. Cabe ao Diretor elaborar planos de trabalho, cronogramas operacionais
e relatdrios técnicos de acompanhamento das interveng¢bes urbanas, promovendo a
integracdo entre os setores técnicos, operacionais e administrativos da Secretaria. Deve
também monitorar contratos de obras e servicos, fiscalizando a execucao das atividades
por empresas contratadas ou por equipes proprias do Municipio, garantindo a
conformidade com os projetos executivos, as especificagdes técnicas e as normas legais
vigentes. E de sua responsabilidade coordenar acdes de pavimentacdo asfltica,
calcamento, drenagem pluvial, manutencdo e requalificacdo de vias, implantagdo e

manutencao de iluminacdo publica, revitalizacdo de pracgas e espacos publicos, reforma



e ampliacdo de prédios publicos, redes de esgoto e abastecimento de agua em areas
urbanas, entre outras demandas de infraestrutura. Compete ainda ao Diretor propor
melhorias na infraestrutura urbana com base em diagndsticos técnicos, demandas da
populacdo e diretrizes do planejamento urbano municipal; promover a articulagdo com
outros orgdos e secretarias para execucao de projetos intersetoriais; assegurar o
cumprimento das normas de seguranga do trabalho e de prote¢dao ambiental nas obras
publicas; acompanhar a emissdo de licengas e autorizagbes junto aos o6rgdos
competentes; e garantir a transparéncia e a publicidade dos atos e servicos executados
no ambito de sua atua¢do. Por fim, o Diretor deve zelar pela eficiéncia e
economicidade na utilizacdo dos recursos materiais e humanos disponiveis, estimular a
capacitacdo das equipes técnicas e operacionais, e colaborar com a formulacdo de
politicas publicas voltadas ao desenvolvimento urbano sustentdvel do Municipio. Além
das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuagdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicOes inerentes ao cargo.

110. Assessor(a) de Servigos Urbanos

Compete ao Assessor(a) de Servigos Urbanos, prestar auxilio/assessoramento, além de
apoiar as atividades operacionais voltadas a manutencdo e conservacao dos espacos
publicos urbanos do Municipio. Cabe ao assessor acompanhar a execu¢do diaria dos
servicos de limpeza publica, varricdo de ruas, coleta de residuos, rogcada, poda, pintura
de meio-fio, remocdo de entulhos, tapa-buracos, manutencao de calcamentos, bueiros,
galerias pluviais e mobilidrio urbano, assegurando a qualidade e a regularidade das
intervencdes realizadas. E atribuicdo do assessor supervisionar diretamente as equipes
em campo, promovendo a organizacdo e a distribuicio das tarefas conforme o
cronograma definido pela Secretaria, bem como orientar os servidores quanto as

normas de seguranca e boas praticas operacionais. Deve também registrar e monitorar



as demandas recebidas da populagdo, por meio de canais de atendimento oficiais,
propondo solu¢des adequadas e articulando a execucdo com os demais setores da
administracdo municipal. Compete ainda ao assessor apoiar o controle e a logistica de
uso de materiais, equipamentos e veiculos, garantindo o abastecimento e o bom
funcionamento das ferramentas necessarias a execucao dos servigcos. Deve colaborar
com a elaboragao de relatdrios periddicos de desempenho, acompanhar indicadores de
produtividade e sugerir melhorias nos processos operacionais visando a maior
eficiéncia, economicidade e qualidade dos servicos prestados. Por fim, o Assessor de
Servigcos Urbanos deve atuar em articulagdo com os demais setores da Secretaria de
Obras e Infraestrutura, bem como com outras secretarias e drgdos publicos, para
garantir a integracdo das a¢Oes urbanas, promover a conservacdo do ambiente urbano,
contribuir com o bem-estar da populagdo e zelar pelo cumprimento das diretrizes e
prioridades estabelecidas no planejamento municipal. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

111. Chefe de Administracdo da Frota

Compete ao Chefe de Administracdo da Frota planejar, organizar, supervisionar e
controlar todas as atividades relacionadas a gestdo da frota de veiculos e maquinas
pertencentes & Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura. E responsabilidade do
cargo assegurar a adequada alocacdo dos veiculos e equipamentos conforme as
demandas operacionais, garantindo eficiéncia, seguranca, economicidade e conservagao
dos bens publicos. Cabe ao chefe coordenar a utilizacdo didria da frota, elaborando
escalas de veiculos e motoristas, definindo prioridades de atendimento, acompanhando
deslocamentos e otimizando o uso dos recursos disponiveis. Deve manter atualizado o

controle de quilometragem, abastecimento, consumo de combustivel, lubrificantes e



demais insumos, bem como zelar pelo cumprimento dos cronogramas de manutengao
preventiva e corretiva dos veiculos e maquinas. Também compete ao chefe gerenciar a
aquisicdo, reposicdo e controle de pecas, pneus, baterias e demais componentes, bem
como supervisionar os servicos de mecanica, elétrica, funilaria e borracharia realizados
internamente ou por terceiros, assegurando a qualidade e a conformidade técnica dos
reparos. E de sua atribuicio acompanhar a documentagdo veicular (licenciamento,
seguros, IPVA, tacografos e demais obriga¢des legais), mantendo os registros sempre
atualizados para evitar pendéncias que comprometam a operacao da frota. Deve ainda
propor ac¢Bes de melhoria na gestdo logistica e administrativa da frota, elaborar
relatorios periddicos de desempenho e custo, apoiar processos de aquisicdo e descarte
de veiculos, promover o uso racional dos recursos publicos e garantir que todos os
motoristas cumpram as normas de seguranca, legislacgdo de transito e orientacdes
administrativas. Por fim, o Chefe de Administracdo da Frota atua em articulagdo com os
demais setores da Secretaria e da administragdo municipal, assegurando que os servigos
de transporte e uso de maquinas ocorram de forma integrada, eficiente e em
conformidade com as politicas publicas e os principios da legalidade, eficiéncia e
responsabilidade na gestdo da infraestrutura municipal. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao

cargo.

112. Assessor(a) de Manutencgao Veicular

Compete ao Assessor(a) de Manutencgdo Veicular, prestar auxilio/assessoramento, além
de auxiliar nas atividades relacionadas a manutencdo preventiva e corretiva de toda a
frota de veiculos leves, pesados e maquinas operacionais da Secretaria Municipal de
Obras e Infraestrutura, assegurando seu pleno funcionamento, seguranga e

longevidade. Cabe ao assessor atuar de forma estratégica na gestdao da manutencao,



garantindo que os servigos sejam executados de acordo com os padrdes técnicos
exigidos, com qualidade, economicidade e regularidade, otimizando a disponibilidade
dos veiculos e reduzindo o tempo de inatividade. E sua atribuicio realizar o
acompanhamento técnico das condi¢Ges operacionais de cada veiculo, por meio de
inspecdes periddicas, vistorias, verificacdo de desempenho, analise de falhas e controle
de indicadores de manutengdo. Deve organizar cronogramas de manutengao preventiva
conforme as recomendac¢bes dos fabricantes e especificidades de uso, acionando as
oficinas contratadas ou equipe interna para execuc¢do dos reparos e revisdes. Também é
responsdvel por monitorar o histérico de manutengdes, controlar a quilometragem,
consumo de combustivel, lubrificantes e demais insumos, além de acompanhar a vida
util de pneus, baterias e componentes mecanicos, propondo substituicdes quando
necessario. O assessor deve manter sistema de registros atualizado e detalhado, com
abertura e encerramento de ordens de servico, controle de pecas utilizadas, custos
envolvidos e tempo de parada dos veiculos, subsidiando a elaboragdo de relatdérios
gerenciais e tomada de decisGes. Também é de sua competéncia zelar pelo
cumprimento das normas técnicas, ambientais e de seguranca no transporte e na
manutengao, bem como apoiar a equipe da chefia de frota na analise de viabilidade de
reparos, descarte de veiculos inserviveis e aquisi¢des futuras. Adicionalmente, o
assessor atua como elo entre motoristas, equipe técnica e fornecedores, promovendo a
comunicacdo eficaz entre os envolvidos no processo, além de orientar condutores
guanto a boas praticas de uso e conservagao dos veiculos. Compete ainda propor a¢ées
de melhoria continua na gestdo da manutengdo veicular, visando maior eficiéncia
operacional, reducdo de custos publicos, prevencdo de falhas e garantia da prestacdao
adequada dos servicos de infraestrutura urbana e rural. Além das atribuicGes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.



113. Diretor (a) de Infraestrutura Rural

Compete ao Diretor (a) de Infraestrutura Rural coordenar, planejar, supervisionar e
executar as ac¢oes relativas a manutencgdo, conservacdo e melhoria das estradas vicinais,
acessos e demais estruturas localizadas na zona rural do Municipio. Cabe ao diretor
liderar a equipe responsavel pela infraestrutura rural, assegurando a execugdo eficaz
das atividades operacionais e o atendimento as demandas das comunidades do campo,
contribuindo diretamente para a mobilidade, seguranca e desenvolvimento
socioecondmico da drea rural. E sua responsabilidade organizar e controlar os servicos
de patrolamento, cascalhamento, alargamento e recuperac¢do de estradas rurais, além
da construcdo e manutencdo de bueiros, pontes, mata-burros e sistemas de drenagem,
com atencdo a sustentabilidade e a conservacdo ambiental. O diretor deve elaborar
cronogramas de trabalho com base em levantamentos técnicos e nas prioridades
estabelecidas, garantindo o uso adequado de recursos humanos, mdaquinas e insumos.
Cabe também ao diretor manter atualizado o mapeamento das estradas e estruturas
rurais do Municipio, criando e alimentando banco de dados com informacdes técnicas,
registros de servicos executados e identificacdo de pontos criticos. Além disso, compete
ao cargo planejar agdes preventivas e corretivas para assegurar o escoamento da
producdo agropecudria, o transporte escolar e o acesso da populacdo rural aos servicos
publicos, mesmo em periodos de maior adversidade climatica. O Diretor de
Infraestrutura Rural deve ainda articular parcerias com outras secretarias, entidades
publicas e privadas, associagbes de produtores rurais e liderangas comunitarias,
promovendo a participacao social e fortalecendo a gestdo integrada do territério rural.
Também é sua funcdo elaborar relatdrios gerenciais, acompanhar contratos e licitacbes
referentes a sua drea de atuagdo, propor investimentos em equipamentos e melhorias
operacionais, e prestar contas ao Secretdrio Municipal de Obras e Infraestrutura,
zelando pela eficiéncia, legalidade e transparéncia das acdes desenvolvidas no meio
rural. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o

desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacao,



conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracao

Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

114. Assessor(a) de Estradas Rurais

Compete ao Assessor(a) de Estradas Rurais prestar auxilio/assessoramento, além de
acompanhar a execugdo dos servigos de manutengdo, conservagao e recuperagao das
vias e acessos localizados na zona rural do Municipio, em articulagdo direta com a
Diretor ia de Infraestrutura Rural. Cabe ao assessor organizar e distribuir as equipes de
trabalho de acordo com os cronogramas estabelecidos, monitorando a produtividade e
o desempenho das acdes realizadas em campo. E de sua responsabilidade controlar a
utilizacdo de maquinas, caminhdes e demais equipamentos da frota rural, assegurando
o bom funcionamento, o abastecimento e a manutencao preventiva e corretiva dos
veiculos utilizados nas operagdes. Deve ainda apoiar o planejamento de rotas e servigos,
realizando visitas técnicas para levantamento de necessidades locais, identificacdo de
pontos criticos e definicdo das prioridades conforme as demandas da populacdo e
diretrizes da Secretaria. Compete ao assessor manter registros atualizados das
atividades executadas, incluindo relatérios de servigco, controle de horas-maquina,
materiais utilizados e extensdo das vias atendidas. Deve zelar pela seguranca das
equipes em campo, promover o cumprimento das normas técnicas e ambientais e
garantir a qualidade dos servicos de infraestrutura realizados nas estradas rurais. Além
disso, o assessor atua como elo entre a gestdo publica e as comunidades rurais,
recebendo e encaminhando solicitagdes, prestando esclarecimentos e contribuindo
para a construcdo de solucdes eficazes e sustentdveis para a melhoria da mobilidade
rural. Também deve apoiar a elaboragdo de relatérios técnicos e administrativos,
subsidiando a Diretor ia de Infraestrutura Rural na tomada de decisGes estratégicas e na
prestacdo de contas das acbBes realizadas. Além das atribuicGes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com

sua funcdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou



necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

115. Diretor (a) de Seguranca e Transito

Compete ao Diretor(a) de Seguranca e Transito planejar, coordenar, executar e
supervisionar as a¢des e politicas publicas voltadas a mobilidade urbana e a seguranga
no transito no admbito do Municipio, em conformidade com o Cddigo de Transito
Brasileiro (CTB) e demais legislacGes pertinentes. Cabe ao diretor elaborar, implantar e
manter projetos de sinalizagdo viaria horizontal, vertical e semafdrica, visando garantir a
fluidez do trafego, a seguranga de motoristas, ciclistas e pedestres, e a organiza¢do do
espaco urbano. E responsabilidade do diretor desenvolver estudos e projetos de
engenharia de trafego, disciplinar o uso das vias publicas, propor intervengbes de
circulacdo e promover medidas que ampliem a acessibilidade e a seguranca viaria. Deve
ainda coordenar campanhas educativas e a¢des preventivas de conscientizagdo, em
parceria com institui¢cGes de ensino, organizag¢des civis e 6rgdos de seguranca. Cabe ao
diretor exercer o poder de policia administrativa de transito, coordenar e fiscalizar a
atuacdo dos agentes de transito municipais, autuar infragdes, propor medidas corretivas
e aplicar sang¢des previstas na legislagdo. Também é de sua competéncia coordenar e
manter convénios e cooperacdes técnicas com o6rgdos estaduais e federais, como o
DETRAN e a Policia Militar, garantindo o cumprimento das normas e a eficiéncia na
fiscalizacdo. O diretor também responde pela gestdo da Junta Administrativa de
Recursos de Infragdes (JARI), supervisionando os processos administrativos relacionados
as autuacgdes e recursos interpostos por infratores. Compete ainda gerenciar o sistema
de estacionamento rotativo (Zona Azul ou equivalente), acompanhar o licenciamento e
documentacdo dos veiculos da frota municipal, apoiar a execugdo do Plano de
Mobilidade Urbana e propor solugdes integradas para os desafios do transito local,
tanto na drea urbana quanto rural. Por fim, deve manter atualizados os dados e
indicadores de trafego, elaborar relatdrios técnicos e de gestdo, promover a capacitacdo

continua da equipe de transito e garantir a atuacao integrada com os demais setores da



administragdo publica para o bom funcionamento das politicas de transporte e
mobilidade do Municipio. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante
do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e drea de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

116. Assessor(a) de Transito

Compete ao Assessor(a) de Transito, prestar apoio na execuc¢do das a¢des voltadas a
mobilidade urbana e a seguranca vidria no Municipio. Cabe ao assessor realizar vistorias
nos veiculos da frota municipal, verificando condi¢cdes de uso, seguranca e adequacao
as normas do Cddigo de Transito Brasileiro (CTB), bem como acompanhar processos de
registro, licenciamento, transferéncia e baixa de veiculos junto ao DETRAN e demais
6rgdos competentes. E sua atribuicdo orientar municipes, condutores e servidores
publicos quanto as normas de circulagdo, parada e estacionamento, promovendo a
educacdo para o transito e o uso consciente do espaco vidrio. Deve também apoiar a
fiscalizacdo de veiculos de transporte coletivo, escolar, de carga e outros veiculos
especiais, verificando sua regularidade, documentacdo e cumprimento de rotas
autorizadas. O assessor colabora na elaboracdo e manutencdo da sinalizacdo viaria
(horizontal, vertical e semafdrica), identificando pontos criticos para instalacdo ou
substituicdo de sinaliza¢Oes, propondo ajustes que melhorem a seguranca e fluidez do
trafego. Também auxilia na organiza¢do de eventos e agdes de conscientiza¢do sobre
seguranga no transito, além de atuar no atendimento a demandas da popula¢do sobre
problemas vidrios. Compete ainda ao assessor controlar e manter atualizada a
documentacdo da frota municipal, como CRLVs, seguros obrigatdrios e autoriza¢des
especificas, bem como elaborar relatérios técnicos, acompanhar estatisticas de transito
e propor melhorias nas praticas de fiscalizacdo e controle de trafego. Por fim, o assessor
deve atuar em articulagdo com os demais setores da Secretaria de Seguranca e Transito,

apoiar a implementacdo do Plano de Mobilidade Urbana e contribuir para o



desenvolvimento de politicas publicas eficazes, voltadas a segurancga, acessibilidade e
sustentabilidade no sistema viario do Municipio. Além das atribui¢des acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e drea de atuagdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou
necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes inerentes ao cargo.

SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE SAUDE

117. Secretario(a) Municipal de Saude

Compete ao Secretdrio(a) Municipal de Saude exercer as atribuicdes gerais previstas
para os Secretdrios Municipais, bem como coordenar, supervisionar, planejar e avaliar a
formulagdo e a execugdo das politicas publicas de salide no ambito do Municipio,
assegurando a conformidade com os principios, diretrizes e normativas do Sistema
Unico de Saude - SUS. E sua atribuigio garantir o pleno funcionamento da rede
municipal de saude, articulando os diferentes niveis de atencdo (atenc¢do basica,
especializada e hospitalar), promovendo a equidade no acesso, a integralidade do
cuidado e a resolutividade dos servigos ofertados a populagdo. Deve conduzir a gestao
orcamentaria e financeira da pasta com responsabilidade fiscal, transparéncia e
eficiéncia, assegurando a correta aplicacdo dos recursos publicos, inclusive aqueles
oriundos de transferéncias federais e estaduais.Cabe também ao Secretdrio(a)
promover a integracao intersetorial com outras dreas da administracao publica, visando
acbes conjuntas de promogdo da saude, prevencdo de doengas, vigilancia sanitdria e
epidemioldgica, saude ambiental, assisténcia farmacéutica e saude do trabalhador,
entre outras frentes estratégicas. Deve ainda articular, apoiar e garantir o
funcionamento do Conselho Municipal de Salude, das conferéncias municipais e demais
instancias colegiadas, promovendo a participacdo social e o controle democratico das
politicas publicas de saude. Compete-lhe também representar institucionalmente a
Secretaria Municipal de Saude perante 6rgdos de controle, conselhos, féruns, cdmaras

técnicas, instancias do SUS e outras entidades, em nivel local, estadual ou federal. Além



disso, é de sua responsabilidade liderar a elaboragdo e execu¢ao do Plano Municipal de
Saude, bem como supervisionar o cumprimento das metas pactuadas nos instrumentos
de gestdo, como o Relatério de Gestdo e o Programa Anual de Saude. Deve coordenar o
planejamento estratégico das agbes e servicos, promover a qualificacdo das equipes,
implantar tecnologias de informacdo e fortalecer a rede assistencial como um todo.
Além das atribui¢cdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuagdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuig¢des inerentes ao cargo.

118. Diretor (a) de Gestdo em Saude

Compete ao Diretor de Gestdo em Saude coordenar, supervisionar e implementar
politicas e a¢bes que fortalecam a organizacdo e a eficiéncia da rede municipal de
atencdo a saude, com foco especial na Estratégia Saude da Familia (ESF) e demais
servicos da atencdo primaria, especializada e de apoio diagndstico e terapéutico. Cabe
ao Diretor promover a qualificacdo dos processos de trabalho das equipes
multiprofissionais, incentivando a adoc¢do de praticas baseadas em evidéncias, o
cumprimento de protocolos clinico-assistenciais e a integracdo das acdes entre os
diversos niveis de atencdo a saude. E de sua responsabilidade orientar tecnicamente o
planejamento, a programacdo e a territorializacdo das acbes e servicos de salde,
baseando-se em diagndsticos situacionais, dados epidemiolédgicos e indicadores de
desempenho. Deve ainda divulgar e assegurar o cumprimento de diretrizes, normas
técnicas e regulamentacbes do SUS, além de propor e coordenar estratégias de
educacdo permanente em salde, identificando as necessidades de capacitacdo das
equipes e articulando ac¢des de formacao continuada, em parceria com instituices
formadoras. Compete também ao Diretor coordenar e otimizar o fluxo entre os
servicos e unidades da rede municipal de saulde, garantindo a referéncia e

contrarreferéncia entre os niveis de atencao e fortalecendo a integralidade do cuidado.



Deve apoiar a implantacdo e a atualizacdo de protocolos clinicos, procedimentos
operacionais padronizados e instrumentos de gestdo, além de propor melhorias na
estrutura organizacional e nos processos de governanca da rede. E sua atribuicdo ainda
representar a Secretaria Municipal de Saude em instancias técnicas, foruns, camaras
temadticas e comissdes intergestores, bem como colaborar ativamente na elaboracao,
monitoramento e avaliagdo do Plano Municipal de Salde, assegurando sua aderéncia as
diretrizes do SUS e as metas pactuadas nas instadncias de planejamento. Além das
atribuicées acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinacgdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes

inerentes ao cargo.

119. Assessor(a) de Gestdo em Saude

Compete ao Assessor(a) de Gestdo em Saude prestar apoio a Diretor ia de Gestdo em
Saude, contribuindo para a organizacdo, execucdo, monitoramento e avaliacdo das
acles e servigos prestados no ambito da rede municipal de salde. Cabe ao assessor
atuar na qualificacdo continua da atencdo a saude e no aprimoramento dos processos
operacionais das unidades e setores vinculados a Secretaria Municipal de Salude. E
responsabilidade do assessor colaborar na elaboracdo, andlise e sistematizacdo de
relatérios gerenciais, painéis de indicadores, fluxogramas e documentos estratégicos,
além de promover a padronizagdio de rotinas e procedimentos técnicos e
administrativos, com foco na eficiéncia, na resolutividade e na humanizacdo dos
atendimentos. Deve também apoiar a articulacdo entre os diferentes niveis de atencao -
primadria, especializada e hospitalar - contribuindo para a integracao dos servicos, o
fortalecimento da linha de cuidado, a territorializacdo e a organizacdao das redes
tematicas de atencdo. Cabe ainda ao assessor acompanhar o cumprimento de metas
estabelecidas nos instrumentos de gestdo como o Plano Municipal de Saude,

Programacdo Anual de Saude (PAS) e Relatério de Gestdo (RG). Compete-lhe auxiliar no



desenvolvimento de estratégias de educa¢do permanente, colaborar com os processos
de supervisdo e avaliacdo de desempenho das equipes de salde, apoiar o planejamento
e controle de escalas de trabalho, e contribuir com a implantacdo de protocolos clinico-
assistenciais, operacionais e administrativos. Além das atribuicdes acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e drea de atuagdo, conforme determinag¢do da autoridade superior ou

necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicOes inerentes ao cargo.

120. Assessor(a) de Finangas, Prestacdo de Contas e Recursos

Compete ao Assessor(a) de Finangas, Prestacdo de Contas e Recursos, prestar
auxilio/assessoramento, além de monitorar as atividades orcamentarias, financeiras e
patrimoniais no ambito da Secretaria Municipal de Saude, zelando pela correta
aplicagdo dos recursos publicos, em conformidade com as normas legais, técnicas e os
principios da administragdo publica. E atribuicio do assessor controlar os repasses de
transferéncias constitucionais, legais e voluntarias - federais, estaduais ou municipais,
bem como gerir os pagamentos, saldos e conciliagdes bancdrias das contas vinculadas a
pasta. Deve também acompanhar a execucdo da despesa por categoria econdémica,
fonte de recurso, funcdo e programa, promovendo o adequado empenhamento,
liguidagdo e pagamento das despesas, com observancia aos limites legais de aplica¢do
em saude. Cabe ao assessor elaborar, revisar e acompanhar as prestacdes de contas dos
recursos recebidos, incluindo convénios, programas e transferéncias fundo a fundo,
bem como a correta alimentacdo dos sistemas oficiais, como o SIOPS - Sistema de
InformacGes sobre Orcamentos Publicos em Saude, assegurando a integridade,
consisténcia e pontualidade das informac¢des. Compete ainda apoiar tecnicamente a
elaboracdo dos instrumentos de planejamento e gestdo publica, como o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), a Lei Orcamentaria Anual
(LOA) e os Relatérios de Gestao, em consonancia com o Plano Municipal de Saude. Deve

participar da elaboracdao de demonstrativos fiscais e financeiros exigidos pelos érgaos



de controle e fiscalizagdo, bem como auxiliar no controle e acompanhamento de
contratos, convénios, termos de fomento e parcerias firmadas no ambito da saude
publica municipal. Além disso, o assessor deverd acompanhar os processos de aquisicao
de bens e servicos no ambito da saude, prestando apoio técnico as comissdes de
licitacdo e aos setores de compras e contratos, a fim de garantir a economicidade,
legalidade e transparéncia nos processos. Também devera elaborar relatérios gerenciais
e de controle interno, prestar informacdes aos érgdos de controle externo e interno, e
realizar outras atividades pertinentes a sua drea de atuacdo, conforme diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude e orientagdo da chefia imediata. Além das atribuicdes
acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao

cargo.

121. Assessor(a) de Programas e Projetos Estratégicos

Compete ao Assessor(a) de Programas e Projetos Estratégicos, prestar
auxilio/assessoramento, além de avaliar programas e projetos estratégicos vinculados a
Secretaria Municipal de Saude, com foco na qualificacdo da gestdo, inovacdo
institucional e fortalecimento da Rede de Atengdo a Saude. E de sua responsabilidade
assegurar o pleno funcionamento dos sistemas de informacdo do Sistema Unico de
Saude (SUS), como e-SUS AB, SISAB, SIAB, CNES, SISPRENATAL, SIOPS, entre outros,
promovendo a correta alimentagao, atualizagao e consolida¢ao dos dados, garantindo a
fidedignidade, seguranca e consisténcia das informacdes registradas. Cabe ao assessor
apoiar a tomada de decisGes técnicas e administrativas por meio da producdo de
relatdrios analiticos e gerenciais, baseados em evidéncias, indicadores de desempenho
e parametros técnicos. Deve subsidiar a formulacdo, monitoramento e avaliacdo das
politicas publicas de saude, atuando de forma integrada com os demais setores da

Secretaria e com os niveis estadual e federal do SUS. Compete também propor e



coordenar solugdes tecnoldgicas voltadas ao aprimoramento dos processos de trabalho,
inovacdo em saude digital e informatiza¢cdo dos servigos da rede municipal, bem como
organizar treinamentos e capacitacGes junto as equipes da atencdo bdsica, vigilancia e
setores administrativos, garantindo a adequada utilizacdo dos sistemas institucionais.
Além disso, o assessor deve apoiar a elaboragdo e execucdao de projetos especiais,
planos operacionais, metas pactuadas e instrumentos de planejamento em salde,
contribuindo para o alcance dos objetivos do Plano Municipal de Saude. Também
podera representar a Secretaria em comissdes, reunides técnicas e fdruns
interinstitucionais que envolvam a gestdo da informacdo, inovacdo e politicas
estratégicas. Além das atribui¢cGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de atuacdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo

Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

122. Assessor(a) de Recursos Humanos

Compete ao Assessor(a) de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saude,
prestar auxilio/assessoramento, além de executar as atividades relativas a gestdo de
pessoas no ambito da pasta, assegurando o cumprimento da legislacdo vigente, das
diretrizes da administragdo publica e das normativas especificas do Sistema Unico de
Saude (SUS). Cabe ao assessor acompanhar a lotacdo e o dimensionamento da for¢a de
trabalho, controlar os registros funcionais e de frequéncia dos servidores, organizar e
monitorar escalas, plantdes e remanejamentos, bem como apoiar a elaboragdo da folha
de pagamento em articulacdo com os setores de contabilidade, financas e controle
interno. Deve também controlar e instruir os procedimentos administrativos relativos a
férias, licencas, afastamentos, progressées, aposentadorias e outros eventos da vida
funcional, mantendo atualizados os dados no sistema de gestdo de pessoal. Compete
ainda ao assessor realizar a andlise e tramitacdo de processos disciplinares e de

regularizacdo funcional, assegurar a adequada instrucdo de pastas funcionais, organizar



a documentacdo exigida por érgaos de controle e atuar como interlocutor da Secretaria
junto ao setor central de Recursos Humanos da Prefeitura. No campo do
desenvolvimento institucional, o assessor é responsavel por promover ac¢des de
valorizagdo profissional, bem-estar no trabalho e qualidade de vida dos servidores;
organizar capacitacdes, treinamentos e eventos de educacdao permanente em saude;
monitorar indicadores de desempenho e apoiar a avaliagdo funcional das equipes;
fomentar o clima organizacional e apoiar a resolucdo de conflitos nas unidades de
salude. Também deve elaborar relatérios gerenciais, subsidiar os planejamentos
estratégicos da Secretaria, contribuir com a andlise de impacto de pessoal nas politicas
publicas de saude e zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, transparéncia,
economicidade, eficiéncia e equidade na gestdo da forca de trabalho. Além das
atribuicbes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdao Publica e demais atribui¢cdes

inerentes ao cargo.

123. Diretor (a) de Atenc¢do Primaria

Compete ao Diretor (a) de Atencdo Primdaria coordenar, supervisionar e avaliar a
estrutura, os processos e 0s servicos da Atencdo Basica a Saude no Municipio,
garantindo a implementacdo das diretrizes da Politica Nacional de Atencdo Basica
(PNAB) e do Plano Municipal de Saude. Cabe ao diretor organizar e monitorar o
funcionamento das Unidades de Saude da Familia (USF), Unidades Basicas de Saude
(UBS) e demais servigcos vinculados a atencdo primaria, assegurando a cobertura
adequada dos territérios e a qualidade da assisténcia prestada. Deve supervisionar as
equipes multiprofissionais, promovendo a integracao entre os diversos programas e
acdes da Atencdo Basica, tais como: saude da familia, sadde bucal, saide da mulher, da
crianga, do idoso, saude mental e controle de doencas cronicas. Compete ainda planejar

e acompanhar aces de promocdo da saude, prevencao de agravos, cuidado integral e



longitudinalidade do atendimento, bem como articular estratégias de educagao
permanente, matriciamento e apoio institucional as equipes.O diretor é responsavel
por monitorar os indicadores de desempenho da atencdo primaria, avaliar o
cumprimento das metas pactuadas, identificar necessidades de ampliagdo ou
reestruturacdao dos servicos, propor melhorias operacionais e estruturais nas unidades,
promover praticas intersetoriais e fortalecer a participagdo social. Também deve
assegurar a integracdo da Atencdo Bdsica com os demais niveis de atencdo a saude,
fomentar a territorializacdo e o planejamento local em salde, orientar o uso racional
dos recursos publicos e zelar pelo cumprimento dos principios da universalidade,
equidade e integralidade do SUS. Por fim, compete-lhe representar a atencdo primaria
em fdruns e instdncias colegiadas, elaborar relatérios técnicos e exercer outras
atribuicbes correlatas a sua drea de atuacdo, conforme diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

124. Assessor(a) de Atenc¢do Primaria

Compete ao Assessor(a) de Atencdo Primaria prestar apoio estratégico a organizacdo e
ao fortalecimento das a¢des de atencdo basica a salde no Municipio, em conformidade
com as diretrizes da Politica Nacional de Atengao Basica (PNAB) e do Plano Municipal de
Saude. Cabe ao assessor colaborar com o planejamento, execu¢do, monitoramento e
avaliacdo das estratégias voltadas a promocdo, prevencdo, protecao e assisténcia a
salde da populagdo, com énfase nos grupos prioritarios, como criangas, gestantes,

idosos, pessoas com doencas crénicas e em situacdo de vulnerabilidade. Compete ainda

acompanhar e apoiar a atuacdo das equipes da Estratégia Saude da Familia (ESF) e dos
Nucleos de Apoio a Saude da Familia (NASF), fomentar a territorializagcdo das a¢des e o

planejamento local em salde, além de articular as acdes da atencdo primaria com os



demais niveis da rede de atengdo a saude, promovendo a integralidade do cuidado. O
assessor também é responsavel por promover e apoiar atividades educativas em satde
junto as comunidades, qualificar fluxos de atendimento, apoiar a organizacdo de
agendas e protocolos assistenciais, acompanhar indicadores de desempenho e
contribuir com a elaboragdo de relatérios técnicos e diagndsticos situacionais. Deve
ainda incentivar praticas de educagao permanente e atuar como elo entre as unidades
de saude, a gestdo da Secretaria e os érgaos de controle, zelando pela eficiéncia,
gualidade e humanizacdo dos servicos prestados na atencdo basica. Além das
atribui¢cdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes

inerentes ao cargo.

125. Assessor(a) de Saude Bucal

Compete ao Assessor(a) de Saude Bucal prestar auxilio/assessoramento, além de
monitorar as a¢des de promoc¢do, prevencgao, diagndstico, tratamento e reabilitacdo em
saude bucal, no ambito da atencdo primaria e da atencdo especializada do Sistema
Unico de Saude (SUS) no Municipio. Cabe ao assessor promover a integracdo das a¢des
das equipes de Saude Bucal com os demais programas e servigos da rede de atencgao,
assegurando o cuidado integral e continuo ao usudrio. Deve supervisionar a atuacao dos
profissionais de odontologia nas Unidades Basicas de Saude, acompanhar a aplicagao de
protocolos clinicos, orientar quanto as boas praticas de biosseguranca e garantir a
gualidade da assisténcia prestada. Compete ainda organizar e apoiar campanhas
educativas e preventivas em saude bucal, com foco na escovagdo supervisionada,
controle do biofilme dentario, aplicagdo tépica de fluor, prevencdo do cancer bucal e
outras acbes comunitarias, especialmente em escolas e grupos prioritarios. O assessor
deve acompanhar e analisar os indicadores de saude bucal, propor estratégias de

ampliacdo da cobertura e melhoria da resolutividade dos servicos, promover acgées



intersetoriais e apoiar iniciativas de educacdo permanente para os profissionais da area.
Além disso, é sua responsabilidade propor a aquisicio de materiais e equipamentos
odontoldgicos, monitorar o uso adequado dos insumos, contribuir para o planejamento
orcamentario e participar da formulacdo e implementacdo das politicas publicas de
saude bucal no Municipio. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante
do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua fungao e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

126. Assessor(a) de Vigilancia em Saude

Compete ao Assessor(a) de Vigildancia em Saude, prestar auxilio/assessoramento, além
de monitorar as a¢Oes integradas de vigilancia epidemioldgica, sanitdria, ambiental e
em saude do trabalhador no ambito do Municipio, em conformidade com o Plano
Municipal de Saude, as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e a legislagdo
vigente. Cabe ao assessor realizar a andlise de risco sanitario, o monitoramento
continuo de agravos a saulde, a investigacdo e controle de surtos e epidemias, bem
como promover a¢des preventivas, educativas e corretivas voltadas a prote¢do da saude
da populagdo. E de sua responsabilidade organizar e supervisionar os sistemas de
notificacdo compulséria de doengas e agravos, acompanhar os indicadores
epidemioldgicos, elaborar boletins informativos e relatdrios técnicos para subsidiar a
tomada de decisdes da gestdo municipal, garantindo a vigilancia baseada em
evidéncias. Compete ainda articular a¢des intersetoriais com outros érgaos publicos,
instituicGes e comunidade para enfrentamento de riscos e fatores determinantes do
processo saude-doenca, além de apoiar tecnicamente as unidades de saude na
implementag¢do de protocolos de vigilancia e biosseguranca. O assessor também deve
supervisionar as acOes de fiscalizacdo sanitdria em estabelecimentos comerciais e de
servicos de interesse da salde, apoiar a execuc¢do de programas de controle de vetores,

gualidade da agua e do ar, residuos de servicos de saude, além de implementar



estratégias de promog¢ao da salde no ambiente de trabalho. Além das atribui¢des acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao

cargo.

127. Assessor(a) de Atencdo Integral a Saude

Compete ao Assessor(a) de Atencdo Integral a Salude, prestar auxilio/assessoramento,
além de monitorar a¢des que assegurem a efetiva integralidade do cuidado prestado ao
usuario no ambito da rede municipal de saide, em consonancia com os principios e
diretrizes do Sistema Unico de Salde (SUS). Cabe ao assessor garantir a articulacio
entre os diferentes niveis de atencdo - primaria, especializada e hospitalar -
promovendo a continuidade e a resolutividade do cuidado em salde. Deve apoiar
tecnicamente a construcdo de linhas de cuidado, fluxos assistenciais e protocolos
clinicos que integrem os servicos da rede, com foco na equidade, universalidade e
humanizacio do atendimento. E também responsabilidade do assessor planejar e
implementar estratégias que assegurem o acesso qualificado e ordenado aos servicos
de saude, monitorando os itinerarios terapéuticos dos usudrios e identificando barreiras
de acesso e fragmentag¢Ges na rede de atengdo. Compete ainda promover ac¢des
intersetoriais voltadas a atencdo integral, especialmente nas areas de salde mental,
atencdo a pessoa com deficiéncia, doengas cronicas e populagdes em situacdo de
vulnerabilidade social. Cabe também ao assessor acompanhar e analisar os indicadores
de desempenho e de salde relacionados a integralidade da atencdo, propor acbes de
requalificacdo dos servigos, apoiar iniciativas de educagdo permanente em saude e
fomentar a participacdo social no planejamento e avaliacdo das politicas de saudde.
Deve, por fim, exercer outras atribuicdes correlatas, conforme orientacdo da chefia
imediata e em alinhamento com o Plano Municipal de Saude. Além das atribuicdes

acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades



compativeis com sua fungdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

128. Diretor (a) de Atenc¢do Secundaria

Compete ao Diretor (a) de Atencdo Secundaria planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar os servicos de saude de média complexidade no dmbito da rede municipal,
assegurando o acesso qualificado da populagdo aos atendimentos especializados
ambulatoriais e aos centros de referéncia em atencdo secundaria. Cabe ao diretor
organizar e monitorar o fluxo de encaminhamentos da atencdo primaria para a atencao
especializada, promovendo a integracdo entre os diferentes niveis de atencdo e
otimizando os processos regulatdrios. Deve supervisionar o funcionamento das clinicas
especializadas, centros de especialidades, servigos de diagndstico e unidades de apoio
terapéutico, garantindo a qualidade, a resolutividade e a humanizacdo do atendimento.
E também responsabilidade do diretor acompanhar os indicadores de desempenho
dos servicos especializados, analisar demandas reprimidas, propor estratégias de
ampliacdo, regionalizacdo ou reestruturacdo da oferta conforme as necessidades locais,
e zelar pela implementacdo das diretrizes da politica municipal de saude e dos
protocolos assistenciais. Compete ainda ao diretor articular agcdes com os demais
setores da Secretaria Municipal de Salde, com vistas a promocao da integralidade do
cuidado e ao cumprimento das metas estabelecidas no Plano Municipal de Saude. Além
das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicdes inerentes ao cargo.

129. Assessor(a) de Atencado Secundaria



Compete ao Assessor(a) de Atengao Secundaria prestar apoio a organizagao, execuc¢do e
qualificacdo dos servicos de média complexidade no ambito da rede municipal de
saude, com foco na integracdo entre os diferentes niveis de aten¢do e na promocdo da
continuidade e da resolutividade do cuidado. Cabe ao assessor monitorar os fluxos
assistenciais entre a atencdo primdria e os servicos especializados, colaborar na
formulagdo e atualizagdo de protocolos clinicos e operacionais, apoiar tecnicamente os
processos de regulacdo de consultas, exames e procedimentos, e propor estratégias
para ampliacdo do acesso e equidade nos atendimentos da atencdo secundaria.
Também compete ao assessor acompanhar indicadores de desempenho dos servigos
especializados, elaborar relatorios técnicos, avaliar a eficacia das a¢des desenvolvidas,
identificar necessidades locais e propor ajustes para o aprimoramento da atencdo
prestada. Deve ainda promover a¢des de educagdo permanente, capacitagdo e apoio
institucional as equipes envolvidas nos servicos de média complexidade. Além das
atribui¢cdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes

inerentes ao cargo.

130. Assessor(a) de Regulacdo, Controle, Avaliacdo e Auditoria

Compete ao Assessor(a) de Regulagdo, Controle, Avaliacdo e Auditoria, prestar
auxilio/assessoramento, além de monitorar atividades relacionadas a regulagdo do
acesso, controle da oferta, avaliacdo da qualidade e auditoria dos servicos de saude
prestados no ambito do Sistema Unico de Satde (SUS) no Municipio. Cabe ao assessor
planejar e implementar mecanismos que assegurem a equidade e a transparéncia nos
fluxos de atendimento, promover a regulacdo do acesso aos servicos da média e alta
complexidade, supervisionar os agendamentos vinculados ao Tratamento Fora de
Domicilio (TFD) e Consércios Intermunicipais de Saude, bem como controlar o uso e a

atualizacdo do Cartdo Nacional de Saude (Cartdo SUS). Compete ainda auditar



tecnicamente os procedimentos e servigos executados pela rede publica e
contratualizada, apurando a conformidade técnica, administrativa e financeira das a¢des
realizadas, propondo melhorias e corrigindo desvios. O assessor deve monitorar os
indicadores de desempenho da rede assistencial, elaborar relatérios avaliativos e
subsidiar o processo decisério da gestdao. Também é de sua responsabilidade coordenar
e manter o funcionamento da Ouvidoria do SUS no Municipio, garantindo a escuta
qualificada da populagdo, o tratamento das demandas e o encaminhamento das
respostas institucionais. Por fim, deve promover acdes permanentes de qualificacdo da
assisténcia por meio da avaliagdo sistematica dos servigos. Além das atribui¢cdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao

cargo.

131. Assessor(a) Regulador

Compete ao Assessor(a) Regulador, prestar auxilio/assessoramento, além de
acompanhar os processos de regulacdo do acesso aos servicos de salde especializados
no dmbito do Sistema Unico de Saude (SUS) no Municipio. Cabe ao assessor garantir a
adequada utilizacdo dos sistemas informatizados de regulagao, como o SISREG ou outras
plataformas adotadas, promovendo a gestdao eficiente da oferta e da demanda por
consultas, exames, procedimentos e atendimentos de média e alta complexidade. E de
sua responsabilidade realizar interface direta com os profissionais de saude solicitantes
e com os prestadores de servicos, orientando quanto aos critérios de acesso,
prioridades clinicas e preenchimento adequado de formuldrios, laudos e justificativas
técnicas. O assessor deve acompanhar os fluxos de referéncia e contrarreferéncia entre
os niveis de atencdo, assegurando a continuidade e a integralidade do cuidado ao
usudrio. Compete ainda apoiar tecnicamente a Central de Marcacdo de Consultas e

Exames, garantindo o cumprimento dos protocolos estabelecidos, otimizando os



agendamentos e promovendo a transparéncia nos critérios de priorizacdo. Deve
elaborar relatdérios gerenciais sobre o desempenho dos servicos regulados, identificar
gargalos no sistema, propor solucdes para melhoria do acesso e participar da
construcdo e atualizacdo de protocolos clinicos e operacionais. Por fim, o Assessor
Regulador deve atuar de forma integrada com as areas de planejamento, auditoria,
atencdo basica e especializada, contribuindo para o fortalecimento da regulagdo como
ferramenta de gestdo da rede assistencial e para a garantia do direito a saide com
equidade, efetividade e qualidade. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao
ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e
area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

132. Assessor(a) de Aten¢do Domiciliar

Compete ao Assessor(a) de Atencdo Domiciliar prestar auxilio/assessoramento, além de
acompanhar acdes de saude prestadas no domicilio, voltadas especialmente a usuarios
com restricoes de mobilidade, em condi¢ées clinicas que demandam cuidados
continuos ou em situacdo de cuidados paliativos. E sua atribuicdo organizar os fluxos de
atendimento de forma integrada a Rede de Atencdo a Saude, assegurando a
continuidade do cuidado, a resolutividade das a¢des e o fortalecimento do vinculo com
0 usuario e sua familia. Cabe ao assessor supervisionar as equipes multidisciplinares
envolvidas na atengao domiciliar, apoiar tecnicamente a elaborag¢do e atualiza¢gdo dos
planos terapéuticos individuais, garantir a utilizacdo de protocolos clinicos e diretrizes
assistenciais, promover a humanizacdo do atendimento no ambiente familiar e
estimular a autonomia dos usuarios e cuidadores. Também compete ao assessor realizar
visitas técnicas, orientar os profissionais da equipe quanto as boas praticas em cuidados
domiciliares, monitorar os indicadores de desempenho da atencdo domiciliar, elaborar
relatdrios gerenciais, propor melhorias nos processos de trabalho e assegurar o

cumprimento das normas legais e sanitarias aplicaveis. Por fim, o assessor deve atuar



em articulagdo com os demais niveis de atencdo, servicos de apoio diagndstico,
farmdcia, transporte sanitdrio e assisténcia social, promovendo a integralidade do
cuidado e contribuindo para a qualificacdo da politica municipal de atencdo domiciliar.
Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme
determinagdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicGes inerentes ao cargo.

133. Chefe de Transporte e Frotas

Compete ao Chefe de Transporte e Frotas organizar, coordenar, controlar e
supervisionar toda a logistica de veiculos e condutores vinculados a Secretaria
Municipal de Saude. Cabe ao chefe planejar e distribuir as escalas de transporte de
pacientes, servidores e materiais, garantindo a eficiéncia e a pontualidade dos
deslocamentos, em conformidade com as necessidades da rede municipal de satde. E
de sua responsabilidade acompanhar a manutencdo preventiva e corretiva da frota,
controlar o abastecimento e o consumo de combustiveis, bem como manter atualizados
os registros de viagens, quilometragem, rotas e uso dos veiculos. Deve ainda elaborar
relatérios periddicos sobre a utilizacdo da frota, propor melhorias na gestdo logistica e
zelar pelo uso racional, seguro e legal dos veiculos oficiais, assegurando o cumprimento
das normas técnicas, sanitarias e de seguranca. Compete também ao chefe
supervisionar a atuacdao dos motoristas, verificar a documentagdo obrigatdria dos
veiculos e condutores, promover treinamentos e orientagdes quando necessario, e
atuar em articulacdo com os demais setores da Secretaria para garantir o pleno
funcionamento dos servicos que dependem do transporte sanitario. Além das
atribuicbes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicdes

inerentes ao cargo.



134. Assessor(a) de Transporte e Frotas.

Compete ao Assessor(a) de Transporte e Frotas, prestar auxilio/assessoramento, além
de monitorar a logistica do transporte sanitario destinado ao atendimento de urgéncia e
emergéncia no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS), no Municipio. Cabe ao
assessor organizar escalas de servigo, definir rotas estratégicas para o deslocamento
seguro e agil de pacientes e profissionais de salude, garantindo a continuidade do
cuidado e o cumprimento dos protocolos estabelecidos. Deve também acompanhar a
manutencdo preventiva e corretiva da frota de ambulancias, controlar o consumo de
combustivel, a documentacdo dos veiculos e condutores, além de gerenciar as didrias e
registros operacionais. E responsavel por promover a integracio das equipes de
motoristas com os demais servicos de saude, assegurando o funcionamento adequado
do transporte intermunicipal e rural de usuarios, em conformidade com as normas
técnicas e regulamentagbes vigentes. Compete ainda elaborar relatérios, propor
melhorias operacionais e zelar pela eficiéncia, seguranca e humanizacdo dos servicos
prestados a populagdo. Além das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da
Administracdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E URBANISMO

135. Secretario Municipal de Planejamento e Urbanismo

Compete ao Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Urbano exercer as atribuicdes
gerais dos Secretdrios Municipais previstas na legislacdo, além de planejar, coordenar,
supervisionar e avaliar as acOes e politicas publicas voltadas ao ordenamento e ao
desenvolvimento urbano do Municipio. E de sua responsabilidade formular diretrizes

estratégicas nas areas de planejamento territorial, infraestrutura urbana, mobilidade,



habitacdo, uso e ocupagdo do solo, saneamento e sustentabilidade, assegurando a
integracdo entre os planos, programas e projetos urbanos. Cabe ao Secretario promover
a articulacdo entre os setores técnicos e administrativos da pasta, estabelecer parcerias
com instituicbes publicas e privadas, elaborar e acompanhar a execucdo do Plano
Diretor e demais instrumentos de gestdo urbana, garantir o cumprimento da legislacdo
urbanistica, coordenar a andlise e aprovagao de projetos urbanisticos e arquitetdnicos,
supervisionar as acbes de fiscalizacdo e controle urbano, além de representar o
Municipio em instdncias técnicas, conselhos, audiéncias publicas e fdruns
intergovernamentais relacionados a politica urbana. O Secretdrio também deve zelar
pela efetividade das politicas publicas sob sua responsabilidade, fomentar o
desenvolvimento sustentavel e inclusivo, garantir a funcdo social da cidade e da
propriedade urbana, e assegurar a participacdo da sociedade civil nos processos de
planejamento urbano e gestdo do territério municipal. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

136. Diretor (a) de Planejamento

Compete ao Diretor de Planejamento coordenar, supervisionar e acompanhar todas as
acles relativas ao planejamento urbano, territorial e estratégico do Municipio,
assegurando a integracdo entre os diversos instrumentos, programas e projetos que
visam o desenvolvimento urbano ordenado, sustentdvel e inclusivo. E de sua
responsabilidade liderar a elaboragado, revisdo e atualiza¢do de diagndsticos territoriais,
estudos técnicos e projecbes de crescimento urbano, subsidiando politicas publicas nas
areas de mobilidade, infraestrutura, habitacdo, meio ambiente e desenvolvimento
econdmico. Deve propor, implementar e gerir instrumentos de planejamento como o

Plano Diretor Municipal, planos setoriais, planos de mobilidade urbana, planos



estratégicos e demais normativas e diretrizes de ordenamento territorial. Cabe ao
diretor orientar tecnicamente projetos de urbanizacdo, requalificacio de 4dreas
publicas, expansdao urbana e ocupacdo do solo, analisando sua viabilidade técnica,
ambiental, legal e social. Deve promover a articulagdo entre os setores da administracao
publica municipal e entre esferas estaduais e federais, além de entidades da sociedade
civil e iniciativa privada, com vistas a efetivagdo de politicas publicas integradas e
captacdo de recursos. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante do
cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administracdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

137. Assessor(a) de Planejamento Urbano

Compete ao Assessor(a) de Urbanismo e Planejamento Urbano prestar suporte
especializado na formulagdo, andlise e implementacdo de estudos, planos e projetos
voltados a estruturacdo, requalificacdo e expansdo urbana do Municipio, com foco na
promogdo de um desenvolvimento urbano sustentavel, ordenado e inclusivo. E sua
atribuicdo elaborar diagndsticos territoriais com base em dados georreferenciados,
indicadores urbanisticos e socioecon6micos, propondo diretrizes e solu¢Ges para o uso
e ocupacdo do solo, zoneamento, mobilidade urbana, infraestrutura, paisagismo e
reestruturacao de espacos publicos. Deve colaborar ativamente na revisao, atualizacao
e execugao do Plano Diretor Municipal e dos demais instrumentos de planejamento
urbano, como planos setoriais, projetos estratégicos e politicas urbanas integradas.
Compete ainda ao assessor participar da realizacdo de audiéncias publicas, consultas
comunitdrias, oficinas participativas e demais instrumentos de gestdo democratica da
cidade, assegurando a participacdo social nas decisdes que envolvam o ordenamento e
o desenvolvimento territorial. Deve também promover a articulacdo com outras
secretarias, conselhos e dérgdos externos, visando a integracdo das politicas publicas

urbanas nas esferas municipal, estadual e federal. Além disso, o assessor é responsavel



por acompanhar a legislagdo urbanistica vigente, propor atualizagdes quando
necessario, e garantir a observancia da func¢do social da propriedade e da cidade em
consonancia com os principios do Estatuto da Cidade. Por fim, cabe-lhe exercer demais
atribuicbes compativeis com sua area de atuacdo, contribuindo para a formulagdo de
um planejamento urbano eficiente, técnico e alinhado aos interesses coletivos e ao
bem-estar da populagdo. Além das atribuicdes acima descritas, compete ao ocupante
do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com sua funcdo e area de
atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da

Administragdo Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

138. Diretor (a) de Urbanismo

Compete ao Diretor (a) de Urbanismo planejar, coordenar, executar e supervisionar as
acdes técnicas e administrativas relacionadas ao planejamento urbano, uso e ocupacao
do solo e desenvolvimento territorial do Municipio. Cabe ao diretor organizar,
implementar e acompanhar as diretrizes do Plano Diretor Municipal e demais
instrumentos de planejamento urbano; elaborar e coordenar a execug¢do de projetos e
programas de requalificacdo urbana, infraestrutura, mobilidade e ordenamento
territorial.E também sua responsabilidade planejar, desenvolver e sistematizar
pesquisas urbanisticas, manter atualizado o cadastro técnico municipal e o sistema
cartografico, promover a andlise e fiscalizacdo de projetos de obras publicas e privadas,
garantir o cumprimento da legislacdo referente ao parcelamento do solo, ao cddigo de
obras, as posturas municipais e a legislagcdo urbanistica em geral. Compete ao diretor
conceder e, quando necessario, revogar licencas, alvaras, certiddes e documentos
técnicos como o Habite-se; controlar loteamentos, ocupagdes irregulares e construcdes
clandestinas; articular a execugdo das politicas publicas de desenvolvimento urbano e
rural, assegurando a funcdo social da propriedade urbana; propor projetos de
engenharia, arquitetura e urbanismo, bem como os respectivos orgamentos; colaborar

na definicdo de tarifas e precos publicos relacionados a sua area; e fiscalizar a execucao



de servigos urbanos sob sua competéncia, como abastecimento de agua, esgotamento
sanitario, coleta postal e infraestrutura urbana em geral. Além disso, deve atuar em
articulacdo com os demais setores da administracdo municipal, drgdos ambientais e
entidades da sociedade civil, contribuindo para um planejamento urbano integrado,
sustentavel e voltado a melhoria da qualidade de vida da populacdo. Além das
atribui¢cdes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras
atividades compativeis com sua fungdo e area de atuagdo, conforme determinacdo da
autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicGes

inerentes ao cargo.

139. Assessor(a) de Avaliacdo de Projetos e Fiscalizagdo de Obras em Execucdo e

Concluidas

Compete ao Assessor(a) de Avaliacdo de Projetos e Fiscalizagdo de Obras em Execuc¢do e
Concluidas prestar suporte as atividades de planejamento, aprovacao e fiscalizacdo de
obras publicas e privadas no ambito municipal. Cabe ao assessor acompanhar e analisar
a conformidade dos projetos arquiteténicos e urbanisticos com os parametros legais
estabelecidos pelo Plano Diretor, Cédigo de Obras, legislagdo de uso e ocupacdo do
solo, normas ambientais e demais dispositivos aplicaveis. E sua responsabilidade
acompanhar a execuc¢do de obras, verificar o cumprimento dos cronogramas fisicos e
financeiros, assegurar a adocdo de padrbes técnicos adequados, controlar materiais,
insumos, logistica e recursos humanos utilizados nas benfeitorias realizadas, além de
fiscalizar a conclusdao de empreendimentos quanto aos critérios legais e técnicos.
Compete ainda auxiliar na emissdo de alvards de demolicdo, construcdo, reforma,
ampliacdo e regularizacdo de imdveis, emitir pareceres técnicos em processos de
consulta prévia de localizacdo, contribuir para a emissdo de certificados de vistoria,
conclusdo de obras e certiddes de uso do solo. Deve também auxiliar na analise de
ocupacles irregulares, construcdes clandestinas e demais infragdes urbanisticas, além

de colaborar na articulacdo entre os setores técnicos e administrativos da Secretaria



Municipal de Desenvolvimento Urbano, promovendo a eficiéncia dos processos de
avaliacdo e fiscalizacdo. Cabe ao assessor atuar de forma integrada com os demais
departamentos, garantindo a observancia das diretrizes urbanisticas, a legalidade das
intervencgdes e a qualidade técnica das obras e edificagdes no territério municipal. Além
das atribuicGes acima descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de
outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuagdo, conforme
determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo Publica e

demais atribuicOes inerentes ao cargo.

140. Diretor (a) de Habitacdo

Compete ao Diretor (a) de Habitacdo planejar, coordenar, supervisionar e executar as
politicas publicas municipais voltadas a promocdo da habitacdo de interesse social, com
foco na ampliagdo do acesso a moradia digna para a populagdo em situagdo de
vulnerabilidade social e econdmica. E de sua responsabilidade a elaboragdo,
implantacdo, acompanhamento e avaliacdo de programas e projetos habitacionais, bem
como a articulagdo com drgaos estaduais, federais e institui¢ées privadas para captacao
de recursos e parcerias voltadas ao setor habitacional. Deve promover estudos e
diagnésticos habitacionais, com base em dados atualizados, visando a identificacdo de
demandas, a regulariza¢do fundidria e a proposicdo de solugdes vidveis e sustentaveis
para o desenvolvimento urbano e habitacional do municipio. Cabe-lhe ainda coordenar
acles relacionadas a regularizagdo de nucleos urbanos informais, a promog¢do da
titulacdo de posse e a inclusdo de familias em programas habitacionais publicos. O
Diretor de Habitacdo deve também acompanhar a execucdo fisica e financeira de obras
habitacionais promovidas pela municipalidade, zelando pela correta aplicagdo dos
recursos e cumprimento das normas legais e urbanisticas. E atribuicdo do cargo manter
atualizados os cadastros de demanda habitacional, organizar mutirdes e audiéncias
publicas quando necessario, prestar atendimento a populagdo sobre os programas

habitacionais disponiveis, e emitir pareceres técnicos em processos administrativos



relativos a habitacdo. Por fim, compete ao Diretor de Habitagdo executar outras
atividades correlatas a funcdo, ou que Ihe forem delegadas por autoridade competente,
sempre em conformidade com os principios da legalidade, eficiéncia, transparéncia e

interesse publico.

141. Assessor(a) de Habitagao

Compete ao Assessor(a) de Habitagdo prestar suporte a formulacdo, planejamento e
execucdo de politicas publicas, programas e projetos voltados a habitacdo de interesse
social no Municipio, promovendo a¢des que assegurem o direito a moradia digna e
contribuam para a reducdo do déficit habitacional. Cabe ao assessor participar da
elaboracdo de diagndsticos, estudos técnicos e propostas habitacionais integradas ao
planejamento urbano, atuando na identificacdo de dreas prioritarias para intervencao,
regularizagdo fundiaria e urbanizacdo de assentamentos precdrios. Deve acompanhar e
monitorar processos de parcelamento do solo, legalizacdo de ocupag¢des urbanas,
reassentamentos, construcdo e reforma de unidades habitacionais, garantindo a
conformidade com a legislacdo vigente e os principios da fung¢do social da propriedade.
Compete ainda articular e integrar esforgos com érgdaos municipais, estaduais e federais,
bem como com entidades da sociedade civil, para viabilizar recursos, convénios,
parcerias e solugGes conjuntas que promovam melhorias nas condi¢des de moradia e na
qualidade de vida da populacio em situacdo de vulnerabilidade social. E também
responsabilidade do assessor fomentar e apoiar politicas de inclusdo habitacional,
participando de conselhos, comités e instancias de controle social, promovendo a
transparéncia e a participacdo popular no processo decisério sobre politicas
habitacionais. Além das atribui¢cées acima descritas, compete ao ocupante do cargo o
desempenho de outras atividades compativeis com sua fun¢do e area de atuacgdo,
conforme determinacdo da autoridade superior ou necessidade da Administracdo
Publica e demais atribui¢des inerentes ao cargo.

SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE TURISMO



142. Secretario(a) Municipal de Turismo

Compete ao Secretdrio(a) Municipal de Turismo exercer as atribuicbes gerais previstas
para os Secretarios Municipais, além de planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as
politicas publicas voltadas a promocdo do turismo. E de sua responsabilidade formular
diretrizes e estratégias para o desenvolvimento turistico local de forma sustentdvel,
promovendo a valorizacdo dos atrativos naturais, histéricos e culturais, com vistas ao
fortalecimento da economia criativa e ao incremento da atividade turistica como vetor
de geracdo de emprego e renda. Compete ao Secretario(a) articular parcerias com
instituicGes publicas e privadas, em ambito local, estadual e federal, bem como com
entidades da sociedade civil, para o fomento de a¢des conjuntas nas areas de turismo,
memoria, educacdo patrimonial e promocdo cultural. E responsavel por integrar as
politicas da Secretaria com outras pastas do Executivo, buscando solugées intersetoriais
para o desenvolvimento sustentdavel do setor. Cabe ainda representar
institucionalmente o Municipio em eventos, féruns e encontros técnicos ligados ao
turismo, coordenar agdes de qualificacdo de servigos turisticos e culturais, promover o
calendario de eventos municipais e garantir o pleno funcionamento das instancias de
participacdo e controle social vinculadas a pasta. Além das atribuicées acima descritas,
compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades compativeis com
sua funcdo e area de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade superior ou

necessidade da Administragdo Publica e demais atribui¢cdes inerentes ao cargo.

143. Diretor (a) de Turismo

Compete ao Diretor (a) de Turismo coordenar, planejar, supervisionar e executar, todas
as atividades relacionadas a Secretaria Municipal de Turismo, assegurando a execucdo
eficiente das politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento do turismo. E de sua

atribuicdo elaborar, implementar e monitorar planos estratégicos, programas e projetos



voltados ao fortalecimento do turismo local, a promo¢do da memdria histérica. Deve
articular a integracdo de ag¢des entre as esferas do poder publico, setor privado,
sociedade civil e 6rgdos de controle, visando ampliar as oportunidades de
financiamento, cooperagdo institucional e sustentabilidade das iniciativas culturais e
turisticas. Compete também ao Diretor supervisionar e acompanhar tecnicamente a
execucdo dos projetos turisticos em andamento, garantindo a adequag¢do aos marcos
legais e aos objetivos definidos pela politica municipal. Deve promover a articula¢do
com os Conselhos Municipais de Cultura, Turismo, assegurando a participacdo social e a
efetividade das delibera¢des colegiadas. Cabe ao Diretor zelar pela valorizagdo da
identidade local, estimular a producdo artistica e cultural, apoiar a formacdo e
gualificacdo de agentes turisticos, além de incentivar o uso educativo e turistico dos
espacos culturais, museoldgicos e dos pontos turisticos existentes no Municipio,
assegurando sua boa gestdao e acessibilidade a popula¢do. Além das atribuicdes acima
descritas, compete ao ocupante do cargo o desempenho de outras atividades
compativeis com sua funcdo e drea de atuacdo, conforme determinacdo da autoridade
superior ou necessidade da Administracdo Publica e demais atribuicbes inerentes ao

cargo.

144. Assessor(a) de Turismo

Compete ao Assessor(a) de Turismo prestar auxilio/assessoramento ao Diretor (a), nas
estratégica no planejamento, coordenagao, desenvolvimento e execug¢do de programas,
acles e projetos voltados ao fortalecimento do turismo do Municipio de Palmeira. No
ambito do turismo, é responsabilidade do Assessor realizar diagndsticos das
potencialidades turisticas locais, propor diretrizes para a gestdo e o planejamento do
turismo sustentdvel, contribuir para a qualificacdo e valorizacdo dos atrativos naturais,
histdricos e culturais, apoiar a criacdo e estruturacdo de roteiros turisticos, bem como
elaborar e aplicar pesquisas sobre demanda, oferta e perfil dos visitantes, visando o

aprimoramento continuo dos produtos e servicos turisticos do Municipio. Cabe ainda ao



Assessor manter didlogo institucional com érgdos publicos, entidades da sociedade civil
e agentes turisticos, além de desenvolver outras atividades compativeis com sua funcdo
e drea de atuacdo, conforme determinacdo da chefia imediata ou da autoridade

competente, nos termos da legislagdo vigente.

Sede do Municipio de Palmeira, Estado do Parana, em 27 de novembro de 2025.

Altamir Sanson

Prefeito do Municipio de Palmeira

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.
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