PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

LEI N° 001/2023 DE 16 DE JANEIRO DE 2023

Samula: Reestrutura o Quadro de Pessoal da
Administracdo Puablica do Municipio de Manoel
Ribas. cria ¢ remanegja cargos em comissdo ¢ da

outras providéncias.

A Camara de Vereadores do Municipio de Manoel Ribas, Estado do Parana, aprovou
¢ eu, José Carlos da Silva Corona, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei;

Art. 1°. — Esta Lei tem como proposito instituir e organizar os Cargos em Comissdo
da Administragdo Direta do Servigo Publico Municipal de Manoel Ribas, Estado do Parana,
definindo o Quadro de Servidores Comissionados Municipais, com a criagdo ¢ nova
denominacio de secretarias ¢ cargos, objetivando adequar aos pardmetros legais a estrutura
administrativa existente na Administragdo Publica Municipal.

Art. 2° - Os cargos de provimento em comissdo sdo de livre provimento de
nomeagdo e exoneragdo do Prefeito Municipal, ¢ destina-se a atendimento de encargos de
diregdo, chefia ou assessoramento.

Art. 3% - A escolha dos ocupantes de cargo em comissdo podera recair, ou nao, em
servidor efetivo, recaindo sobre este, a posse no cargo em comissdo implica no afastamento
do servidor do cargo efetivo em que for titular, ressalvados os casos de acumulagdo legal.

Art. 4°. - O servidor integrante do quadro de pessoal efetivo, designado para ocupar
cargo de provimento em comissdo, podera optar pelo vencimento do cargo efetivo ou
comissionado, caberd ao chefe do Poder Executivo Municipal, efetuar em seu vencimento
através de gratifica¢do de fungdo ou de cargo.

Art. 5° - O Chefe do Poder Executivo Municipal fica autorizado a conceder por
Decreto, atualizagdes salariais no més de margo a todos os servidores ¢ cargos politicos ¢ os
abrangidos por esta Lei, tendo como base o indice [PCA.

Art. 6° — Fica estabelecido o més de margo como data base para concessdo de

atualizagdo salarial.
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Art. 7° - Nenhum servidor municipal efetivo ou comissionado percebera
remuneragdo mensal superior ao atribuido ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 8°.- Podera ser concedida ao servidor publico, gratificagdo de cargo,
gratificagdo de fung@o ou qualquer outra, gratificagdo em valor até 100% (cem por cento)
sobre o vencimento basico, conforme artigo 128, da Lei Municipal n® 13/93.

Art. 9°. — Os cargos de provimento em comissdo vinculadas ao Gabinete do Chefe

do Executivo, com as atribui¢des constantes no Anexo | desta [ei, passam a ter a seguinte

composi¢ao:

) Cargo Quant =~ Vencimento
DIRETOR DE OUVIDORIA 01 RS 4.257,19
ASSESSOR JURIDICO 01 RS 5.555,80
ASSESSOR DE IMPRENSA 01 RS 3.535,19
ASSESSOR DE GABINETE 01 R$3.535.19
PROCURADOR GERAL 01 R$ 8.500,00

Art. 10.— Os cargos de provimento em comissdo vinculadas & Secretaria
Municipal de Administra¢io Geral, com as atribuigdes constantes no Anexo | desta Lei,

passam a ter a seguinte composi¢ao:

Cargo Quant  Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL 01, R$ 6.980,00
DIRETOR DE ADMINISTRACAO 0l R$ 4.257,19
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 01 R$ 4.257,19
DIRETOR DE CONTROLE DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS 01 R$ 4.257,19
CHEFE DE ADMINISTRACAO 01 R$ 3.535,19
ASSESSOR DO POSTO DE ATENDIMENTO DO DETRAN 01 RS 2.741,62
ASSESSOR DE DIVISAO DE DOCUMENTACAO Y RS 2.741,62
ASSESSOR DE ADMINISTRACAO 01 R$ 2.741,62

Art. 11.— Os cargos de provimento cm comissdo vinculadas a Secretaria
Municipal de Agricultura, com as atribuigdes constantes no Anexo | desta Lei, passam a ter

a seguinte composigio:

- Cargo __ Quant  Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA 01 R$ 6.980,00
DIRETOR DA AGRICULTURA 01 R$ 4.257.19
CHEFE DA AGRICULTURA 01 RS 3.535,19
ASSESSOR DA AGRICULTURA 01 R$ 2.741,62 /

»
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

Art. 12.— Os cargos de provimento em comissdo vinculados a Secretaria
Municipal de Cultura, com as atribui¢des constantes no Anexo | desta Lei, passam a ter a

seguinte composi¢ao:

Cargt; - Quant Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA 01 RS 6.980,00
DIRETOR DE CULTURA 01 RS 4.257,19
CHEFE DE CULTURA 01 R$ 3.535,19

Art.13. - Os cargos de provimento em comissdo vinculadas a Secretaria Municipal

de Educagiio, com as atribui¢des constantes no Anexo I desta Lei, passam a ter a seguintc

composi¢ao:

Cargo Quant = Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO 01 R$ 6.980,00
DIRETOR DE EDUCAGAO 02 R$ 4.257,19
CHEFE DE EDUCACAO 01 R$ 3.535,19
ASSLSSOR DE EDUCACAO 01 R$ 2.741,62

Art.14. - Os cargos de provimento em comisséo vinculadas 4 Secretaria Municipal
de Esportes e Lazer, com as atribui¢des constantes no Anexo [ desta Lei, passam a ter a

seguinte composi¢ao:

_ Cargo Quant ' Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER 01 RS 6.980.00
DIRETOR DE ESPORTE E L AZER 01 RS 4.257,19
CHEFE DE ESPORTE E LAZER 01 R$ 3.535,19
AQSFSQOR DE DIVISAO DE ESPORTE 01 R$ 2.741.,62

Art.15. - Os cargos de provimento em comissao ‘vinculadas a Secretaria Municipal

de Finangas, com as atribui¢des constantes no Anexo | desta Lei, passam a ter a seguinte

composi¢ao:

_ Cargo Quant | Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS 01 RS 6.980,00
DIRETOR DE FINANCAS 01 RS 4.257,19
DIRETOR DE CONTABILIDADE 01 R$ 4.257,19
CHEFE DE FINANCAS 0l R$ 3.535,19
ASSESSOR DE TRIBUTACAO ' 0l RS 2.741,62
ASSESSOR DE TESOURARIA 0l RS 2.741.62
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

Art.16. - Os cargos de provimento em comissao vinculados a Secretaria Municipal
de Gestio Ambiental, com as atribui¢des constantes no Anexo | desta Lei, passam a ter a

seguinte composi¢ao:

Cargo Quant  Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO AMBIENTAL 01 RS 6.980,00
DIRETOR DE GESTAO AMBIENTAL 01 RS 4.257,19
CHEFE DE GESTAO AMBIENTAL 01 R$ 3.535,19

Art. 17.- Os cargos de provimento em comissao vinculadas a Secretaria
Municipal de Indistria, Comércio ¢ Turismo, com as atribui¢des constantes no Anexo I

desta Lei, passam a ter a seguinte composigao:

Cargo Quant " Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E
TURISMO 01 RS 6.980,00
DIRETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO 01 R$ 4.257,19
CHEFE DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO 01 RS 3.535.19
ASSPSSOR DE INDUSTRIA. COMERCIO E TURISMO 01 RS 2.741.,62

Art. 18.- Os cargos de provimento em comissdo vinculados a Secretaria
Municipal de Obras ¢ Urbanismo, com as atribui¢des constantes no Anexo I desta Lei,

passam a ter a seguinte composigao:

Cargo Quant  Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO 01 R$ 6.980,00
DIRETOR DE OBRAS E URBANISMO 01 R$ 4.257,19
CHEFE DE OBRAS E URBANISMO ' 01 RS 3.535,19
ASSESSOR DE OBRAS IE URBANISMO 01  [R$2.741,62

Art. 19.- Os cargos de provimento em comissdo vinculados a Secretaria

Municipal de Promogio Social, com as atribuicdes constantes no Anexo I desta Lei, passam

a ter a seguinte composigao:

Cargo Quant  Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOGAO SOCIAL 01  [R$6.980,00
DIRETOR PROMOCAO SOCIAL 01 RS 4.257,19
CHEFE DE PROMOCAO SOCIAL 0l RS$ 3.535.19
ASSESSOR DE DIVISAO PROMOGAO SOCIAL 0l R$ 2.741,62
ASSESSOR DE DIVISAO DO BANCO SOCIAL 0l RS 2.741,62
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Art. 20. - Os cargos de provimento em comissdo vinculada a Secretaria Municipal

de Saade, com as atribui¢des constantes no Anexo | desta Lei, passam a ter a seguinte

composi¢ao:

Cargo Quant  Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DI SAUDE 01 R$ 6.980,00
DIRETOR DE SAUDE 04 RS 4.257,19
CHEFE DE SAUDE 01 R$ 3.535,19
ASSESSOR DE SAUDE 01 R$ 2.741,62

Art. 21. - Os cargos de provimento em comissdo vinculada a Secretaria Municipal
de Compras e Licitagdo, com as atribui¢des constantes no Anexo I desta Lei, passam a ter a

seguinte composi¢ao:

_ Cargo B Quant  Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITAGAO 01 RS 6.980,00
DIRETOR DE COMPRAS 01 R$ 4.257,19
DIRETOR DE LICITACAO 01 R$ 4.257.19
CHEFE DE COMPRAS 0l R$ 3.535.19
CHEFE DE LICITACAO 01 R$ 3.535.19

Art. 22. — Fica criada a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural, com os
cargos de provimento em comissdo vinculados e as atribui¢des constantes no Anexo | desta

Lei, passam a ter a seguinte composi¢ao:

_ Cargo Quant Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENT ()
RURAL 01 RS 6.980,00
DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL 01 ~ R$4.257,19
CIIFI:]:_Q_L DESENVOLVIMENTO RURAL ol R$ 3.535,19
ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL 01 R$ 2.741,62

Art. 23. — Fica criada a Secretaria Mumupal de l’lanej.imcnto com os cargos de
provimento em comissdo vinculados e as atribuigdes constantes no Anexo I desta Lei, passam

a ter a seguinte composicio:

Cargo Qu:mi Vencimento
SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO 01 RS 6.980,00
DIRETOR DE PLANEJAMENTO 01 RS 4.257.19
CHEFE DE PLANEJAMENTO 01 R$ 3.535,19
CHEFE DE TRANSPARENCIA IF PROTECAO DE DADOS 01 R$ 3.535,19

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO 01 RS 2.741,62
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Art. 24. Os Secretarios Municipais terdo seus subsidios fixados em parcela unica,
através da Lei Municipal especifica, em conformidade com os incisos X e XI do Art.37 e §4°
do Art.39 da Constitui¢do Federal.

Art. 25.0s cargos de provimento em comissdo distribuidos aos orgdos da
Administragdo Direta da Prefeitura de Manoel Ribas conforme disposto nesta Lei poderdo ser
remanejados a critério do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 26. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes em contrario.

Pago Municipal Prefeito Raul Ferreira Messias, aos dezesseis dias do més de janeiro

do ano de dois mil e vinte e trés (16/01/2023).

JOSE CARL

;'Prefeituro M. M. Ribas

PUBLICADO
| Jornal; QM SQQ m€

[ Edicdo:

Anexo I
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

R S S
F Secretaria / Cargo Quant.
GABINETE DO PREFEITO
DIRETOR DE OUVIDORIA 01
ASSESSOR JURIDICO __ =y o
ASSESSOR DE IMPRESA plepEy R .
ASSESSOR DE GABINETE _ B 01|
PROCURADOR GERAL 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 01
DIRETOR DE ADMINISTRACAO 01 |
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS B 01
DIRETOR DE CONTROLE DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS 01 |
CHEFE DO POSTO DE ATENDIMENTO DODETRAN 01|
CHEFE DE DIVISAO DE DOCUMENTAGAO - 01
CHEFE DE ADMINISTRAGCAO 01
ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE AG RICULTURA
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO T, |
DIRETOR DA AGRICULTURA . R T | e
CHEFE DA AGRICULTURA B ol
ASSESSOR DA AGRICULTURA 01
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA )
DIRETOR DE AGRICULTURA s 01
DIRETOR DE CULTURA e P ] B 01
ASSESSOR DE CULTURA L . o1 |
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO -
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO 01
DIRETOR DE EDUCAGAO ) R
CHEFE DE EDUCAGCAO T o
ASSESSOR DE EDUCACAO S ot - 02
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER 01
DIRETOR DE ESPORTE E LAZER 01 |
CHEFE DE ESPORTE E LAZER 01 |
ASSESSOR DE DIVISAO DE ESPORTE 01 |
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINA NCAS I

e e
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PREFEITURA MUKICIPAL DE MANOEL RIBAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

DIRETOR DE FINANCAS 01
DIRETOR DE CONTABILIDADE 01
CHEFE DE TRIBUTACAO 01
CHEFE DE TESOURARIA 01
ASSESSOR DE FINANCAS 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO AMBIENTAL
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO AMBIENTAL 01
DIRETOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO AMBIENTAL 01
ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO AMBIENTAL 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

SECRETARIO DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO 01
DIRETOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO 01
CHEFE DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO 01
ASSESSOR DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO
SECRETARIO DE OBRAS E URBANISMO 01
DIRETOR DE OBRAS E URBANISMO 01
CHEFE DE OBRAS IE URBANISMO 01
ASSESSOR DE OBRAS E URBANISMO 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL
SECRETARIO DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL 01
DIRETOR PROMOCAOQ SOCIAL 01
CHEFE DE DIVISAO PROMOCAO SOCIAL 01
CHEFE DE DIVISAO DO BANCO SOCIAL 01
ASSESSOR DE PROMOCAO SOCIAL 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
SECRETARIO DE SAUDE 01
DIRETOR DE SAUDE 04
CHEFE DE SAUDE 01
ASSESSOR DE SAUDE 01
SECRETARIA DE COMPRAS E LICITACOES

SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES 01
DIRETOR DE COMPRAS 01
DIRETOR DE LICITACAO 01

01

CHEFE DE COMPRAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parang

| CHEFE DE LICITACAO | 01 q
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL 7L |
SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL |01
DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL |01
CHEFE DE DESENVOLVIMENTO RURAL | 01
ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL | 01 J
NVOI Bl
, SECRETARIA DE PLANEJAMENTO T B
SECRETARIO DE PLANEJAMENTO [ o1
01

DIRETOR DE PLANEJAMENTO J
CHEFE DE PLANEJAMENTO | o1
ESSESSOR DE PLANEJAMENTO |01
| 0

ASSESSOR DE TRANSPARENCIA E DE PROTECAO DE DADOS 1

Secretaria Municipal de Administracio Geral
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

A Secretaria Municipal de Administragdo compete:
Planejar, propor, organizar, formular e implementar, dirigir, controlar e executar politicas,

diretrizes, normas, procedimentos e atividades voltadas a gestdo administrativa, de recursos
humanos, de controle do patriménio, do protocolo, do arquivo publico municipal e de servigos

gerais;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realiza¢io de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribuigdes aos seus subordinados;

Elaborar, editar e expedir atos normativos, bem como, normas gerais que objetivem & plena
execugdo de suas finalidades, observadas as instrugoes fornecidas e a prévia aprovagao;

Registrar a entrada ¢ saida de processos ¢ demais documentos direcionados ao Prefeito;
Controlar a numeragdo sequencial de Leis, Decretos ¢ Portarias;

Proferir despachos interlocutorios em processos cujas decisdes caibam ao Prefeito e
despachos decisérios em processos de sua competéncia,

Assessorar o Prefeito ¢ representar o Governo nas questdes ligadas as suas atividades fim
perante os municipes, Orgdos ¢ entidades publicas, institui¢des privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classc, organizagdes governamentais € ndo governamentais,
organismos multilaterais ¢ entre outros;

Atuar e promover a intersetorialidade, a integragdo governamental e a articulagdo conjunta
entre os orgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal, voltadas a eficiéncia na prestagao
dos servicos publicos e na realizagdo de atividades relacionadas a execugdo ¢
compatibilizagdo de cada um dos planos, programas ¢ projetos de Governo alinhadas as agdes
estratégicas pertinentes as suas areas de atuagao;

Prestar assessoramento, na sua area de competéncia, aos 0rgaos ¢ entidades da Administra¢@o
Direta e Indireta do Municipio;
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Prestar servicos de atendimento ao publico em geral, principalmente aqueles destinados a
abertura de processos administrativos, requerimentos diversos e recebimento de documentos
relativos ao servigo de Protocolo Publico Municipal;

Realizar o controle orcamentario ¢ o ordenamento de despesas no d&mbito dec sua secretaria;

Desenvolver ¢ promover as agdes voltadas a captacao de recursos financeiros orgamentérios
para o Municipio;

Planejar, organizar e controlar a execugao € manutengio de contratos, convénios, acordos,
termos e demais instrumentos firmados com 0rgéos ¢ entidades publicas federais, estaduais ¢
municipais, institui¢des nacionais, organizagdes governamentais ¢ nao governamentais,
organismos multilaterais, agéncias de fomento e enire outros entes, nas areas de sua
competéncia;

Elaborar anteprojetos de leis e de regulamentos indispensaveis a execugdo de normas legais
que dispdem sobre a fungdo publica, a criacdo, a classificagdo e o provimento de cargos;

Propor a constitui¢do de Comissdo Permanente de Avaliagdo e Descarte de Documentos, bem
como indicar seus membros para a realizagdo das atividades de revisdo e elaboragdo da tabela
de temporalidade, controle do fluxo documental (produgdo, recebimento, tramitagdo),
destinacdo de documentos, eliminagao criteriosa, redugdo de massa documental acumulada ¢ a
preservagdo da documentagéo de guarda permanente e entre outros documentos ¢ informagdes
recuperadas;

Gerir 0 Arquivo Publico Municipal, exercendo as atividades relativas aos servigos como os de
administracdo e guarda do arquivo, protocolo, reprografia e entre outros, 4 manutencdo em

ordem, registro, guarda ¢ conservagdo de documentos, a emissdo e controle de copias
reprogréficas, e ao aproveitamento ou alienacdo de bens e materiais inserviveis;

Prover a manutengfo ¢ guarda de documentos, escrituras, registros, arquivos e relagdo
atualizada dos bens méveis ¢ iméveis do Municipio;

Desempenhar as atividades inerentes ao controle do Patrimdnio Publico Municipal, bem como
proceder & sua prestagdo de contas;

Promover e executar as politicas de formagao, capacitagdo ¢ aperfeigoamento dos servidores,
fortalecendo o sistema de mérito para os casos de promogdo funcional, articulando-se ¢
propondo a realizagdo conjunta de acordos, intercdmbio e convénios com 0rgaos € entidades
publicas e privadas, com vistas a promogdo ¢ realizagdo de capacitagdes, cursos de
treinamento, desenvolvimento, aperfeigoamento ¢ especializagdo de servidores do quadro de
pessoal, estudando ¢ propor sistemas de classificacio e retribui¢do financeira e administrar-

lhes a aplicagdo;
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Preparar os expedientes sobre a admisséo, ingresso, exoneragéo e dispensa de funcionarios;

Examinar ¢ opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos servidores,
submetendo-as & apreciacio da Procuradoria-Geral do Municipio, quando pertinente;

Propor ao Prefeito a admisséo, nomeagao, promog¢do, demissdo, exoneragao, dispensa,
disponibilidade, reintegragdo, readmissdo de servidores em conformidade com a legislagdo

em vigor;
Promover estudos ¢ propor politicas de defini¢ao dos sistemas remuncratérios dos servidores:
Cuidar dos assuntos relacionados com os servidores do 6rgdo executivo;

Instaurar e constituir Comissdo de Sindicancia, bem como designar seus membros para apurar
fatos relatados, irregularidades praticadas e infragdes funcionais praticadas de
responsabilidade de um ou mais servidores no exercicio de suas fungdes ou que tenha relagéo
com as atribui¢des do cargo em que se encontre investidos;

Processar ¢ emitir parecer sobre aposentadoria, concessdo de quaisquer vantagens deferidas
em lei ¢ promover o respectivo registro ¢ publicacdo;

Implantar ¢ manter o cadastro financeiro e funcional dos servidores, com o registro
permanente de todas as correspondéncias da vida profissional dos mesmos;

Dirigir e promover a execugdo de atividades de cadastramento, alocagdo, concessdo de
beneficios, capacitacdo. diligenciar a realizagdo de concursos publicos e processos seletivos e
a4 homologagdo de seus resultados;

Prosseguir & instauragdo de Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) e propor
ao Prefeito a designagdo de seus membros;

Gerir e analisar as atividades relativas a carga horéria, concessdo de férias e licengas,
compensagdes, substituigdes, cumprimentos € entre outros;

Elaborar as folhas de pagamento dos servidores piblicos municipais;

Execugdo, no que couber dos processos de admissdes, aposentadorias e afins, e demais
procedimentos a elas vinculados, nos meios eletronicos ditos "intranet” ¢ "internet.

Receber os materiais ¢ bens adquiridos, bem com, atestar o recebimento dos materiais nas
notas fiscais e/ou Termo de Recebimento, a regularidade fiscal e encaminhar para a
secretaria oriunda do pedido, no prazo estabelecido;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

Conferir as notas fiscais ¢ suas conformidades com as notas de empenho e com o contrato
e encaminhar materiais para armazenamento;

Notificar os fornecedores de entregas ndo efetuadas, em atraso ou em desacordo;
Conferir e cadastrar todos os bens méveis adquiridos pela administragéo;

Notificar as demais sccretarias sempre que os saldos das quantidades dos contratos
estejam baixos;

Registrar e armazenar todo material estocavel;

Controlar a saida e dar baixa no sistema dos materiais armazenados no estoque e servigos
comuns;

Receber e processar as requisi¢des de materiais, cm conformidade com o estoque
disponivel;

Controlar o fluxo de pedidos do sistema de registro, monitoramento 0 CONSUMO de
materiais e bens;

Elaborar relatérios de consumo a fim de subsidiar o planejamento das compras, quando
solicitado;

Gerir o Patriménio Publico Municipal, providenciar o tombamento, organizagao do registro e
inventario, controle da entrada e saida de bens patrimoniais, bem como a troca da titularidade
e redistribuigdo dos mesmos a outros 6rgéos da Administragao Direta;

Gerir, coordenar ¢ administrar 0s Servigos prestados pelo Posto de Atendimento
Conveniado do Detran — PR;

Gerir, coordenar ¢ administrar os servigos prestados pelo Posto de Identificacdo- PR e
pela Junta de Servigo Militar — PR;

Administrar, manter, conservar e zelar pelo pleno funcionamento do edificio sede da
Prefeitura Municipal;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecugdo de seus objetivos,
compativeis com o exercicio do seu cargo;

Rua T de Setembro, 366 - Telefax: (0431 435-1223 - CEP 85.260-000 - Manoel Ribas - Parana - 13



Seeretaria Municipal de Finangas
A Secretaria Municipal de Iinangas compele:

Planejar, propor, organizar, formular ¢ implementar, dirigir, controlar ¢ executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos ¢ atividades vinculadas a gestdo financeira ¢ do crédito

tributdrio municipal, a administragdo tributéria ¢ fiscal e, as atividades relativas ao
langamento, arrecadag@o ¢ fiscalizacdo dos tributos ¢ receitas municipais;

Expedir instrugdes para a execugdo de Leis, Atos Normativos ¢ Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizacio de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de [€rias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar e alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribuigdes aos seus subordinados;

Realizar o acompanhamento da receita, através da adogdo de medidas administrativas que
coibam a evasio e estimular o aumento da arrecadagdo;

Promover o aperfeicoamento, atualizagéo e interpretagao da legislagdo tributaria municipal e
entre outras legislagdes pertinentes;

Manter atualizado os respectivos cadastros de contribuintes e cuidar para a sua eficiente
gestdo da inscrigdo ¢ cadastramento;

Promover estudos e fixar critérios para concessdo de incentivos fiscais e compensagdes
financeiras, tendo em vista o desenvolvimento do Municipio;

Elaborar e conduzir o planejamento operacional e a execugao da politica econdmica e
financeira no Ambito do Municipio;

Gerir os processos de licenciamento de alvaras para instalagdo ¢ funcionamento das atividades
econdmicas;

Fiscalizar e fazer cumprirem-se as determinagdes contidas na legislagdo tributéria e financeira
do Municipio;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado dlo Parand

Prestar assessoramento e direcionamento dos orgdos e entidades da Administragdo Municipal
nos procedimentos de gestdo financeira;

Propor normas ¢ a definigdo de procedimentos para controle, registro e acompanhamento dos
gastos publicos ¢ a analise da viabilidade de institui¢do e registro do seu pagamento;

Elaborar, editar e expedir atos normativos, bem como, normas gerais que objetivem & plena
execugdo de suas finalidades, observadas as instrucdes fornecidas e a prévia aprovagao pela
Secretaria de Administragdo Geral;

Promover a educagio fiscal da populagdo como estratégia integradora de todas as agdes da
administragdo tributdria, visando a realizagéo da receita necessaria aos objetivos do
Municipio;

Elaborar ¢ emitir os registros e controles contédbeis para oS respectivos gestores e demais
atividades inerentes, observando a legislagdo vigente;

Estabelecer normas e procedimentos para o adequado registro contabil dos atos e dos fatos da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos ¢rgdos e entidades da Administragdo
Municipal;

Coordenar, orientar ¢ acompanhar as agdes setoriais ¢ trabalhos de contabilidade dos fundos,
orgéos e entidades do Municipio;

Elaborar os registros e controles contébeis em con formidade com a legislagdo em vigor;

Consolidar relatérios e demonstrativos contabeis para elaboragdo e emissdo do Balango Geral
da Administragéo;

Efetuar registro e controle contéabil da administragéo financeira e patrimonial;

Registrar ¢ gerir o fluxo de recebimentos, a execugdo orgamentéria, o processamento do
pagamento de despesas e movimentagoes bancarias, efetuando o acompanhamento dos gastos
com pessoal, materiais, servigos, encargos diversos, instalacdes e equipamentos, programando
despesas de custeio ¢ de capital do Municipio;

Estabelecer a programagdo financeira de desembolso consolidada em fluxo de caixa, a
uniformizagéo e a padronizagio de sistemas, procedimentos ¢ formularios aplicados utilizados
na execucdo financeira ¢ a promogdo de medidas asseguradoras do equilibrio or¢amentario e
financeiro das contas publicas municipais;

Efetuar a proposi¢io dos quadros de detalhamento da execucdo da despesa orgamentdria dos
orgios, entidades ¢ fundos do Poder Executivo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

Coordenar atividades rclativas a execugdo orgamentdria, financeira ¢ contabil dos 6rgaos da
Administracdo Dircta ¢ o estabelecimento ¢ acompanhamento da programagao financeira de
desembolso, de conformidade com determinagdes da [ei de Responsabilidade Fiscal e normas
legais pertinentes;

Elaborar, formular e definir os programas ¢ projetos governamentais para a elaboragdo da Lei
de Diretrizes Or¢amentarias, da Lei Orgamentaria Anual e do Plano Plurianual do Municipio,

observando as normas da Constituigio Federal ¢ da Lei de Responsabilidade Fiscal, em
articulagdio com os demais orgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta;

Propor a abertura de créditos adicionais orcamentarios e elaborar minutas contendo 0s
respectivos Projetos de Lei ou de Decretos a serem encaminhados a Secretaria de
Administragdo Geral e para o Prefeito;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes sujeitos ao imposto sobre servigos
de qualquer natureza, taxa de licenga para localizagdo ou exercicio de atividades, multas,
taxas de fiscalizagdo de servigos diversos, diversas licencas e entre outras receitas cujo fato
gerador ndo se relacione com o imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana;

Orientar, prestar atendimento ¢ fornecer informagdes aos contribuintes e fornecedores no que
diz respeito a legislag@o ¢ normas tributarias do Municipio;

Proceder entrega ou remessa de carnés, notificagdes ¢ outros documentos pertinentes, aos
respectivos contribuintes;

Receber e encaminhar pedidos de restituigdo, de reconhecimento de imunidade, de néo
incidéncia, de isencdo e de redugdo de tributos nos casos previstos na legislagao tributaria

municipal;

Propor o cancelamento da concessdo de isencdes quando verificada a inobservéncia das
formalidades exigidas para a concessao;

Prestar assessoramento, na sua area de competéncia, aos orgdos e entidades da Administracdo
Direta e Indireta do Municipio;

Realizar o controle orgamentario e o ordenamento de despesas no ambito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questoes ligadas as suas atividades fim
perante os municipes, Orgdos ¢ entidades publicas, institui¢des privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizagoes governamentais e nfo governamentais,
organismos multilaterais ¢ entre outros;

Atuar e promover a intersetorialidade, a integracao governamental ¢ a articulagao conjunta
entre os orgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal, voltadas & eficiéncia na prestagao
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dos servicos publicos ¢ na realizagdo de atividades relacionadas a execugdo €
compatibilizagdo de cada um dos planos, programas ¢ projetos de Governo alinhadas as agbes
estratégicas pertinentes as suas areas de atuagao;

Desenvolver, promover ¢ acompanhar as agdcs voltadas & captacdo de recursos financeiros
orcamentéarios para o Municipio em conjunto com os 6rgdos e entidades da Administragdo
Municipal;

Planejar, organizar, coordenar e controlar a execugdo e manutengdo de contratos, convénios,
acordos, termos ¢ demais instrumentos firmados com 6rgios e entidades publicas federais,
estaduais e municipais, instituigdes nacionais, organizagdes governamentais ¢ néo
governamentais organismos multilaterais, agéncias de fomento e entre outros entes, nas areas
de sua competéncia;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas & consecugdo de seus objetivos.
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Secretaria de Industria, Comércio e Turismo
A Secretaria Municipal de Industria, Comércio ¢ Turismo compete:

Expedir instrugdes para a execugdo de Leis, Atos Normativos ¢ Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria,

Autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos na legislag@o especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribuigdes aos seus subordinados;

Formular agdes e politicas publicas com agdes para a melhoria constante do ambiente de
negécios, o desenvolvimento econémico, a geragao de emprego ¢ a inovagéo;

Investic na melhoria dos ambientes institucional e organizacional, viabilizar a criacdo de
nticleos de setores integrados e prestar apoio e orientagdo técnica as empresas em nivel

municipal;

Fomentar a atragdo de empresas de acordo com a politica industrial, comercial e de servigos
do Municipio e, por consequéncia, aumentar a oferta de emprego;

Desenvolver politicas publicas para criar, regularizar e dar manutencdo a Distritos e Parques
Industriais, Incubadoras, Accleradoras e Startups;

Incentivar a produgio de tecnologias inovadoras que proporcionem  eficiéncia,
competitividade a geragdo de emprego ¢ renda;

Firmar parcerias e convénios com entidades de ensino, Orgdos de pesquisa, instituigdes
publicas, privadas e organizagdes do terceiro setor, visando implantar novas tecnologias de

interesse ao desenvolvimento socioecondmico do Municipio.

Promover o estudo ¢ a sistematizagdo de dados e informagdes sobre a economia local,
elaborar pareceres, programas € projetos para o desenvolvimento do Municipio;

Adesdo e inclusdo aos programas e projetos desenvolvidos nas esferas estadual e federal para
expansdo ou instalagao de novos empreendimentos no Municipio;
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Promover o desenvolvimento do associativismo e prestar apoio a criagdo de cooperativas e
associacdes que visem a organizagdo de atividades econdmicas;

Promover as atividades de qualificagio social ¢ profissional;
Implantar programas de microcrédito e crédito assistido atraves de agéncias de fomento;

Dirigir as agdes que proponham medidas de protegao, apoio e incentivo @ manuten¢do ¢ a
instalacdo de empresas, como isen¢do de impostos, concesséo de imovel, realizagdo de obras
de infraestrutura entre outros;

Coordenar as atividades de turismo, estruturando e organizando a cadeia produtiva de turismo
local, focando na articulagio de esforgos publicos e privados para o desenvolvimento e
diversificagdo do turismo no Municipio;

Promover a identificagdo, formulagdo e promogéo de projetos que visem 0 aproveitamento
das oportunidades do turismo receptivo e de negdcios no Municipio.

Gerir a divisio de Administragdo Acroportudrio responsavel pela seguranga operacional do
acroporto municipal, sua operagdo ¢ manutengo ¢ setor de resposta a emergéncia e seguranga
AVSEC e a telecomunicacdo, fazendo cumprir entre outras normativas as seguintes
atribuicdes:

a. Cumprir e fazer cumprir, no sitio aeroportudrio, os requisitos definidos no RBAC 153 e nas
demais normas vigentes; sempre que houver a impossibilidade de cumprimento de qualquer
requisito constante no RBAC 153, o operador aeroportudrio solicitard &8 ANAC isen¢do do
requisito regulamentar, nos moldes definidos no RBAC 11 — “Procedimentos ¢ normas gerais
para a elaboragdo de regras e emendas aos Regulamentos Brasileiros da Aviagdo Civil” ou
norma que o substitua ou atualize;

b. Registrar, arquivar nas dependéncias aeroportudria ¢ manter atualizadas as informacdes e
os documentos que comprovem o cumprimento dos requisitos exigidos neste regulamento;

c. Prover e manter os recursos humanos, financeiros e tecnolégicos suficientes para cumprir
os requisitos e pardmetros estabelecidos neste regulamento;

d. Manter a seguranca operacional do aeroportudrio dentro de niveis aceitaveis pela ANAC;

e. Prover treinamento a todo pessoal cuja atividade influencie a seguranga operacional, de
modo a adequar suas atividades as caracteristicas especificas do aeroportuario, conforme
estabelecido na se¢do 153.37 do RBAC 153;

d. Monitorar a 4rea operacional de modo a identificar perigos que comprometam a seguranca
das operagdes aéreas e acroportudrios € implementar agoes mitigadoras que garantam a
seguranga das operagdes aéreas e acroportuarios;

e. Garantir a prestacdo dos servigos aeronduticos ¢ acroportudrios de acordo com a
infraestrutura e servicos disponiveis;

f Coordenar e fiscalizar a movimentagdo de veiculos, equipamentos e pessoas em solo, no
que diz respeito as regras dispostas no RBAC 153 ¢ demais normas vigentes;
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g. Manter a infracstrutura aeroportudrio e aerondutica, sob sua responsabilidade, em
condigdes operacionais para a garantia da seguranga e regularidade dos servigos disponiveis e
garantir a seguranga das operagdes acreas durante a execugdo de obra ou servico de
manuten¢do na arca operacional;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questdes ligadas as suas atividades fim
perante os municipes, ¢rgdos e entidades publicas, institui¢des privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe e entre outros;

Realizar o controle orcamentério ¢ o ordenamento de despesas no ambito de sua secretaria;

Promover a desburocratizacdo administrativa, em conjunto com as demais Secretarias
Municipais, visando a facilitagdo dos servigos aos municipes;

Promover e acompanhar as agdes voltadas a captagdo de recursos financeiros-orgamentérios
para 0 Municipio;

Planejar, organizar ¢ controlar a exccugfo ¢ manutengdo de contratos, convénios, acordos,
termos e demais instrumentos firmados com oOrgdos ¢ entidades publicas, organizagdes
governamentais e ndo governamentais, agéncias de fomento e entre outros entes, nas areas de
sua competéncia;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecugéo de seus objetivos.
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Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo
A Secretaria Municipal de Obras ¢ Urbanismo compete:

Planejar, propor, organizar, formular e implementar, dirigir, controlar e exccutar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos e atividades vinculadas a promogéo de obras, infraestrutura
e habitagio no Municipio;

Expedir instrugdes para a execugdo de Leis, Atos Normativos e Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizacio de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de {érias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar e alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribuigdes aos seus subordinados;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar obras virias ¢ de edificagdes, por administragdo

direta, indireta ou contratada mediante gestdo de contratos, construgdo, reforma, recuperagao,
conservagdo de rodovias ¢ vias urbanas, ¢ entre outros servigos de responsabilidade publica;

Efetuar o levantamento ¢ o cadastramento topografico, a elaboragdo ou contratagdo de
projetos técnicos indispenséveis as obras e aos servigos de engenharia a serem realizados pela
Administragdo ou por terceiros ¢ a manuteng¢do do arquivo técnico desses projetos e das obras

realizadas ou programadas;

Elaborar ¢ implantar projetos habitacionais, bem como o fomento ¢ a intermediagdo de
financiamentos para aquisi¢do, ampliag@o e reforma de moradias;

Planejar a regularizagio de dreas de loteamento ¢ unidades residenciais destinadas ao uso em
programas de habitagdo para a populagao;

Supervisionar, executar e fiscalizar as atividades de construgdo, instalagdo, montagem,
manutencdo ou conservagdo de pontes, galerias pluviais, bueiros, guias, sarjetas e
pavimentagdo asféltica nas vias urbanas do Municipio;

Fiscalizar 0 acompanhamento e a execugdo de obras publicas e servigos de engenharia

contratados por 6rgdos ¢ entidades da Administragdo ¢ a execugdo, direta ou indireta, de obras
de prevengdo, controle ou recuperagdo de erosoes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

Emitir laudos dc vistoria de conclusdo de obras e servigos de engenharia realizados por
terceiros contratados pelos érgos e entidades da Administracao;

Promover a recomposigdo ou a reposi¢do de pavimentagdo asfltica, mediante execucdo
propria ou contratada, de vias publicas danificadas;

Exercer a gestdo, controle ¢ (iscalizagdo das obras ¢ servicos de infraestrutura urbana
pertinentes a sua area de atuagao;

Orientar e controlar a emissdo de autorizagdes para a utilizagdo de areas publicas, nos limites
de suas competéncias, de acordo a legislagdo em vigor;

Fiscalizar e encaminhar para regularizagio areas de loteamento e unidades residenciais
destinadas a0 uso em programas de habitagdo para a populagdo;

Sistematizar e divulgar informagdes estatisticas, geogréficas, cartograficas, de infraestrutura e
demais dados relativos ao Municipio, coordenando, em articulacio com o Orgdo de
processamento de dados da Administracdo, as atividades de geoprocessamento;

Analisar, aprovar, licenciar e fiscalizar projetos arquitetonicos, urbanisticos, de calcamento e
de loteamento ¢ parcelamento urbano e rural. de acordo com a legislagdo vigente, realizadas
por particulares ou concessionarias do servigo publico;

Aprovar projetos ¢ pedidos de licenca para construgdo, reforma, acréscimo, modificagdo de
edificagdes, emissdo de certificado de conclusdo de obras e outros, de acordo com a legislag¢io
pertinente;

Verificar dentincias ¢ fazer notificagdes sobre construgoes clandestinas, aplicando todas as
medidas cabiveis, assinar intimagdes € embargos;

Suspender obras iniciadas sem a aprovagdo ou em desconformidade com as plantas
aprovadas;

Elaborar, editar e expedir atos normativos, bem como, normas gerais que objetivem a plena
execugdo de suas finalidades, observadas as instrugoes fornecidas e a prévia-aprovagao pela
Secretaria Municipal de Administragéo;

Realizar o controle orgamentario ¢ o ordenamento de despesas no ambito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questoes ligadas as suas atividades-fim
perante os municipes, Orgédos ¢ entidades publicas, instituigdes privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizacdes governamentais ¢ nao governamentais,
organismos multilaterais e entre outros;
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Atuar ¢ promover a intersetorialidade, a integrag¢ado governamental e a articulagdo conjunta
entre os orgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal, voltadas a eficiéncia na prestagéo
dos servicos publicos ¢ na realizagdo de atividades relacionadas a execugdo e
compatibilizagdo de cada um dos planos, programas e projetos de Governo alinhadas as ag¢des
estratégicas pertinentes as suas arcas de atuagdo:

Controlar a execugdo ¢ manuten¢do de contratos, convénios, acordos, termos ¢ demais
instrumentos firmados com orgdos ¢ entidades publicas federais, estaduais e municipais,
instituigdes nacionais, organizagdes governamentais e nao governamentais, 0rganismos
multilaterais, agéncias de fomento ¢ entre outros entes, nas areas de sua competéncia;

Desempenhar outras atividades afins ¢ correlatas destinadas a consecucao de seus objetivos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estaro do Parand

Secretaria Municipal de Educacgio
A Secretaria Municipal de Educag¢do compete:

Planejar, propor, organizar, formular e implementar, dirigir, controlar ¢ executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos e atividades vinculadas & promogao do atendimento integral
a educacdo;

Expedir instrugdes para a execugdo de Leis, Atos Normativos ¢ Regulamentos que compete a
sua secrefaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar e alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribuigdes aos seus subordinados;

Formular, planejar, organizar, controlar, implementar e avaliar o Sistema Municipal de
Ensino, fundamentado nos aspectos pedagégico, administrativo e legal, ¢ nos objetivos do
desenvolvimento comunitéario, na preservagdo dos valores regionais e locais, ¢ na
concretizagdo do processo educacional, de forma democrética e participativa, destacando a

funcdio social da escola na formagdo ¢ transformagdo do cidadao;

Elaborar e implementar planos, programas, projetos ¢ atividades educacionais, com atuagao
prioritaria na Educagdo Infantil e no Ensino Fundamental (Anos Iniciais) da Educagdo Basica:

Efetuar o diagnostico permanente, quantitativo e qualitativo, das caracteristicas ¢

qualificagdes do magistério, da populagdo cstudantil ¢ da atuagdo das unidades escolares da
Rede Municipal de Ensino e sua compatibilidade com as demandas identificadas;

Promover a integragio das agdes do Municipio visando a erradicagdo do analfabetismo, a
melhoria da qualidade do ensino e a valorizag¢do dos profissionais de educagao:

Garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que néo tiveram acesso na
idade propria;

Analisar e executar medidas que garantam ao Municipio contar com as escolas necessarias ao
atendimento de criancas em idade escolar;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estatio do Parand

Ofertar, disponibilizar ¢ administrar os servi¢os de creches e educacfo infantil, coordenando e
estabelecendo padrdes de qualidade para o atendimento;

Garantir o cumprimento dos aspectos legais de regularizag@io e funcionamento das escolas
municipais e da vida escolar dos alunos, nas diferentes modalidades da Educacdo Bésica;

Implementar politicas de erradicagdo do analfabetismo, oportunizando o ensino fundamental
para jovens ¢ adultos insuficientemente escolarizados:

Ofertar e promover educagdo regular aos alunos com necessidades educacionais
especializadas;

Definir a¢des pedagdgicas e de formagdio para as dreas de Educagdo Infantil, do Ensino
Fundamental e do Ensino Especial;

Planejar, coordenar ¢ avaliar agdes que visem garantir o acesso de criangas, jovens e adultos a
rede escolar;

Administrar o Sistema Municipal de Ensino, compreendendo controle da documentagdo
escolar, a assisténcia ao estudante € o gerenciamento nas questdes especificas da area;

Gerir e organizar as atividades relativas aos servigos de merenda escolar, transporte escolar,
material didatico e outros destinados a assisténcia ao educando;

Coordenar a distribuicdo e o fluxo de recursos escolares;

Acompanhar o trabalho das escolas municipais, interagindo com as equipes de gestdo, equipe
pedagdgica ¢ educadores, de modo a manter relagdes que contribuam para a melhoria da
qualidade da educagido do Municipio:

Planejar operacionalmente a exccugdo das agdes pedagogicas de ensino, consoante a
legislagio compreendendo a pesquisa didatico-pedagdgica e o desenvolvimento do ensino
fundamental,

Elaborar normas e instrucdes relacionadas com as atividades educacionais e o funcionamento
das escolas municipais, nos niveis da Lducagdo Infantil, do Ensino undamental c da

Educacdo de Jovens ¢ Adultos - EJA;

Coordenar, supervisionar e controlar as a¢des do Municipio, relativas ao cumprimento das
determinacdes constitucionais referentes a educago, visando & preservagdo dos valores
regionais ¢ locais;

Coordenar o plancjamento, a execugio e a avaliacdo das politicas educacionais do Municipio:
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Promover a organiza¢do, manutengdo ¢ desenvolvimento das instituigdes do Sistema
Municipal de Ensino, integrando-se as politicas ¢ planos educacionais da Unido e do Estado;

Supervisionar, coordenar e dar suporte pedagdgico ¢ administrativo os estabelecimentos do
Sistema Municipal de Ensino;

Fixar normas para a organizagdo escolar, didatica e disciplinar das unidades de ensino, de
acordo com a legislacdo em vigor;

Manter atualizado o cadastro das unidades escolares e dos alunos da Rede Municipal de
Ensino;

Coletar e sistematizar dados de acompanhamento e avaliagdo das unidades de ensino e dos
alunos;

Realizar a manutencdo regular e adequada da guarda dos registros da documentag@o escolar
geral ¢ individual dos alunos e professores;

Promover atividades educacionais bem como prestar apoio as escolas em seu planejamento ¢
execugdo dos mesmos;

Articular-se com os orgdos da esfera federal, estadual e municipal objetivando o
desenvolvimento de programas e projetos educacionais;

Propor, produzir, e analisar programas ¢ projetos da area educacional;

Promover gestdo democratica ¢ a universalizagao do acesso a educagdo;

Planejar, coordenar e exccutar a implementagao de politicas publicas voltadas a promogdo da
educagdo inclusiva;

Acompanhar os fluxos e a aplicabilidade financeira dos programas ¢ projetos sob sua
responsabilidade;

Coordenar ag¢des de captagiio de recursos para a realizacdo de programas;

Realizar levantamentos e censo escolar, estudos e pesquisas visando ao aprimoramento da
qualidade e & expansdo do ensino;

Planejar, coordenar e executar agdes de aquisigdo, armazenamento, controle e distribuigdo de
suprimentos € servicos de apoio a educagdo;

Definir diretrizes pedagdgicas e sociais, ¢ padrdes de qualidade para o Sistema Municipal de
Ensino;

Orientar a producdo de estudos ¢ analises de dados educacionais, de forma a garantir o
planejamento do Sistema Municipal de Ensino;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

Definir diretrizes para a elaborago, execugdo ¢ avaliagdo de propostas pedagdgicas;

Elaborar, editar ¢ expedir atos normativos, bem como, normas gerais que objetivem a plena
execucdo de suas finalidades, observadas as instrugdes fornecidas ¢ a prévia-aprovagdo pela
Secretaria Municipal de Administragéo Geral;

Formular ¢ desenvolver o Plano Municipal de Educagdo, em articulagdo com os orgdos
integrantes do Sistema Municipal de Ensino ¢ com scgmentos representativos da sociedade ¢
da comunidade escolar;

Gerir os recursos destinados a educagéo, por meio do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educagiio Basica e Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo — FUNDEB, tendo como
referéncia os Planos Nacional ¢ Municipal de Educagéo;

Acompanhar e controlar a aplicagdio dos recursos financeiros de custeio e investimento no
sistema e no processo educacional do Municipio, para fins de avaliagdo ¢ verificagdo do
cumprimento das obrigagdes constitucionais;

Acompanhar a administragdo dos fundos e recursos relacionados a sua area de atuagdo;
Desenvolver os indicadores de desempenho para o sistema educacional;

Articular com outros 6rgdos municipais dos demais niveis de Governo ¢ entidades da
iniciativa privada para a programagdo de atividades com alunos da Rede Municipal de Ensino,

referentes ao ensino, recreacéo e outras atividades correlatas;

Promover e incentivar a qualificagdo e capacitagio dos profissionais que atuam nos ambientes
educacionais do Municipio;

Desenvolver programas de orientagdo pedagdgica, de aperfeigoamento ¢ atualizagdo dos
profissionais do magistério ¢ demais servidores que integram o quadro funcional, visando o
aprimoramento da qualidade dos servigos publicos na érea da educagao no Municipio;

Promover programas de formagdo continuada para profissionais da educago;

Planejar sistemas de informagdo para o desenvolvimento da educagdo de forma coordenada
com os planos municipais de desenvolvimento da tecnologia da informagao;

Disseminar a utilizagdo de tecnologias educacionais na Rede Municipal de Ensino;

Promover e articular agdes com as esferas estadual e federal, entidades privadas, no sentido de
obter cooperagdo técnico cientifica e financeira para programas, projetos ¢ atividades de
desenvolvimento educacional, cientifico e tecnolégico, e o intercdmbio de informagdes;
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Realizar o controle orgamentario e o ordenamento de despesas no ambito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questdes ligadas as suas atividades fim
perante os municipes, 6rgdos e entidades publicas, institui¢des privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizagdes governamentais e nao governamentais,
organismos multilaterais e entre outros;

Atuar e promover a intersetorialidade, a integragdo governamental e a articulagdo conjunta
entre os 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, voltadas a a eficiéncia na prestagéo
dos servicos putblicos ¢ na realizagdo de atividades relacionadas a execugdo e
compatibilizagdo de cada um dos planos, programas e projetos de Governo alinhadas as ag¢des
estratégicas pertinentes as suas areas de atuagao;

Desenvolver e promover agdes voltadas a captagdo de recursos financeiros orgamentarios para
o uso das institui¢des educacionais no Municipio;

Planejar, organizar e controlar a execugdo e manutengdo de contratos, convénios, acordos,
termos e demais instrumentos firmados com 6rgfos e entidades publicas federais, estaduais e
municipais, instituigdes nacionais, organizagdes governamentais ¢ ndo governamentais,
organismos multilaterais, agéncias de fomento ¢ entre outros entes, nas areas de sua
competéncia;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecugo de seus objetivos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estadlo do Parand

Secretaria de Gestio Ambiental
A Secretaria de Gestdo Ambicntal compete:
Planejar, propor, organizar, formular e implementar, dirigir, controlar e executar politicas,

diretrizes, normas, procedimentos e atividades voltadas a preservagdo, prote¢do, recuperacéo,
manuten¢do e conservagdio do meio ambiente e do desenvolvimento de praticas

ecologicamente sustentaveis no Municipio;

Expedir instrugdes para a execugdo de Leis, Atos Normativos e Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribui¢des aos seus subordinados;

Planejar, organizar, dirigir ¢ executar os servi¢os de arborizagdo, paisagismo, ajardinamento,
embelezamento e podas nos bosques, pragas, parques, jardins e demais éareas verdes,
equipamentos urbanos ¢ logradouros publicos, acompanhando e fiscalizando a prestagdo

destes servigos, direta ou indirctamente, ou quando realizados por terceiros;

Levantar, planejar, promover e =zelar pela conservagdo dos mananciais existentes no
Municipio, evitando desmatamento e queimadas;

Estimular a pesquisa, tecnologia ¢ inovagdo voltadas as solugdes que busquem a conservagao
do solo, o desenvolvimento de estudos de cardter cientifico, tecnolégico, cultural e educativo,
objetivando a produgdo de conhecimento e a difusdo de uma consciéncia de preservagdo
ambiental;

Acompanhar e fiscalizar os aterros sanitarios existentes no Municipio;

Identificar e tombar 4rvores raras, com caracteristicas especiais, ou que possuem importancia
histérica para o0 Municipio;

Desenvolver estudos ¢ pesquisas relativos as téenicas e padrdes de protecdo, controle e
conservacio dos recursos naturais no &mbito do Municipio e da regido;
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Gerir os processos de autorizagdo vinculados & esta Secretaria, de acordo com a legislagdo
vigente;

Desenvolver e orientar programas, em conjunto aos 6rgdos e entidades fins, voltados a
implantagdo e manutengdo de pogos artesianos, produgdo e distribui¢do de sementes para o
reflorestamento;

Realizar o controle ¢ monitoramento ambiental das atividades urbanas que causem poluigio
do solo, do ar, da d4gua ¢ da paisagem ou da degradagio dos recursos naturais;

Realizar a fiscalizagdo, fomento da educagdo ambiental, preservagdo das Unidades de
Conservagdo e dos Imoveis de Protegdo de Areas Verdes, além do tombamento de arvores;

Promover e elaborar medidas educativas para conscientizagdo da populagio a respeito da
importdncia de preservar a natureza e o incentivo a habitos ecologicamente corretos como o
descarte certo do lixo, a ndo poluigdo de rios e mares, o uso de materiais biodegradaveis,

dentre outros;

Apoiar, articular, acompanhar e fiscalizar a execu¢do, conjuntamente a Secretaria de Obras e
Urbanismo, as agdes, servigos ¢ obras de drenagem, desassoreamento, desobstrugéo,
desentupimento, conservagdo, limpeza, manuten¢do e recuperagdo de lagos, bacias de
amortecimento, corregos, canais, galerias e captagdes fluviais, valdes, bueiros e ralos:

Acompanhar, assistir ¢ promover, a elaboragdo ¢ execugdo da politica de limpeza urbana,
através do gerenciamento e [iscalizagfio da coleta, reciclagem ¢ destina¢do dos residuos, bem
como do acompanhamento ¢ fiscalizag@o dos aterros sanitarios existentes no Municipio;

Atuar no planejamento e execugio de agdes que objetivem a reciclagem de lixo e de entulhos
de obras;

Acompanhar e fiscalizar, a prestagdo de servigos de coleta e desfazimento de lixo publico,
domiciliar, orgénico, comercial, industrial, eletrénico e similares, bem como do lixo
hospitalar e de materiais poluentes, toxicos e radioativos, dando-lhes a adequada destinagéo e
auxiliando, no que for cabivel;

Elaborar, editar e expedir atos normativos, bem como, normas gerais que objetivem a plena
execu¢do de suas finalidades, observadas as instrugdes fornecidas e a prévia-aprovago pela
Secretaria Municipal de Administragdo Geral;

Garantir a participagdo da comunidade no processo de gestdo ambiental, assegurando a
representagdo de todos os segmentos sociais no planejamento da politica ambiental do
Municipio;
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Estabelecer-se frente aos anseios dos municipes, da sociedade e ao cenario mundial de
desenvolvimento com equilibrio ecoldgico, atuando de forma integrada aos demais orgédos €
entidades da Administragdo Municipal, buscando inserir o componente de sustentabilidade
nas a¢des de planejamento e na execugdo de servigos no Municipio;

Acompanhar a elabora¢fio e o cumprimento da legislag@o de uso e ocupagéo do solo no que se
refere 4 preservagdo ambiental e propor medidas administrativas com a finalidade de

conservar ou restaurar as condigdes ambientais;
Realizar o controle orgamentario e o ordenamento de despesas no ambito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questdes ligadas as suas atividades-fim
perante os municipes, Orgdos ¢ entidades publicas, instituigdes privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizagdes governamentais e ndo governamentais,
organismos multilaterais e entre outros;

Atuar e promover a intersetorialidade, a integragdo governamental e a articulagdo conjunta
entre os 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, voltadas a a eficiéncia na prestagdo
dos servigos publicos ¢ na realizagdo de atividades relacionadas a execucdo e
compatibiliza¢do de cada um dos planos, programas e projetos de Governo alinhadas as acdes
estratégicas pertinentes as suas areas de atuagao;

Desenvolver, promover ¢ acompanhar as agdes voltadas a captagdo de recursos financeiros
orgamentarios para o Municipio;

Planejar, organizar ¢ controlar a execugdo ¢ manutengdo de contratos, convénios, acordos.
termos e demais instrumentos firmados com o6rgdos ¢ entidades publicas federais, estaduais e
municipais, instituicdes nacionais. organizagdes governamentais e ndo governamentais,
organismos multilaterais, agéncias de fomento ¢ entre outros entes, nas areas de sua
competéncia;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecugéo de seus objetivos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANOEL RIBAS
Estado do Parand

Secretaria Municipal de Saude
A Secretaria Municipal de Satde compete:
Planejar, propor, organizar, formular e implementar, dirigir, controlar e executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos e atividades vinculadas a promogéo do atendimento integral

a saude da populagéo do Municipio;

Expedir instru¢des para a execugdo de Leis, Atos Normativos e Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizagfo de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribui¢des aos seus subordinados;

Promover agdes de protegdo a saide no Municipio através da prestagdo de servigos e
programas como os de assisténcia médica, hospitalar, ambulatorial, laboratorial, odontolédgica,
farmacolégica, psicoldgica, nutri¢do e correlatas;

Garantir o cumprimento das legislagdes federal, estadual e municipal relativas a promogdo,
prevencdo, recuperacdo e prote¢do da saude da populagio;

Implantar e desenvolver agdes para formulagdo de politicas, diretrizes, normas, padrdes,
procedimentos, processos, programas, projetos e atividades voltadas & saude no Municipio;

Elaborar, editar e expedir atos normativos. bem como, normas gerais que objetivem a plena
execucdo de suas [inalidades, observadas as instrugdes fornecidas e a prévia aprovagéo pela
Secretaria Municipal de Administragdo Geral;

Promover a realizagdo de estudos e a elaboracéo e revisdo da legislagdo municipal referente a
area de saude, visando atender as politicas adotadas em nivel federal, estadual e municipal;

Estabelecer normas, padrdes ¢ procedimentos para promogdo e recupera¢do do Sistema
Municipal de Satde, zelando pelo cumprimento da legislagdo em vigor;

Dirigir o Sistema Unico de Saude (SUS), bem como realizar a promogdo, a gestdo, o

planejamento, a organizagdo e¢ o controle da execugdo das agdes e dos servigos de satde
desenvolvidos pelo Municipio;
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Coordenar, supervisionar € exccutar 0 programas, projetos, atividades e agoes vinculadas ao
Sistema Unico de Saude (SUS). em articulagao aos 6rgdos ¢ entidades federais ¢ estaduais
responsaveis pelos planos ¢ politicas publicas voltadas a drea da saude, iniciativa privada,
universidades e entre outras instituigdes afins;

Participar do planejamento, da programagdo ¢ da organizagio da rede de prestagdo de servigo
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude (SUS), em articulacdo com a

direcfo estadual;

Promover a integracdo, disseminando e hicrarquizando 0s Servigos de saude, em
conformidade com as normas do Sistema Unico de Saude (SUS);

Formular politicas de saude de acordo com os principios norteadores do Sistema Unico de
Saude (SUS);

Planejar, dirigir, supervisionar ¢ desenvolver as atividades de assisténcia a saude, por meio
das Unidades de Satde do Municipio, em consonéncia com 08 objetivos de Governo € 0s
principios do Sistema Unico de Saade (SUS);

Planejar, controlar ¢ garantir 0 suprimento de medicamentos ¢ insumos necessarios a
assisténcia farmacéutica, em conformidade com a politica nacional e diretrizes do Sistema
Unico de Saude (SUS);

Regular, controlar, avaliar ¢ auditar cs prestadores de servigos hospitalares e ambulatoriais
contratualizados com o Sistema Unico de Saude (SUS);

Desenvolver ¢ executar politicas, diretrizes, normas, padrdes, procedimentos, processos,
programas, projetos e atividades de atengdo integral a saude, que englobem o0s aspectos
promocionais, preventivos, curativos e de reabilitacdo;

Garantir e promover a prestagdo de servigos de saude a populagdo no que tange a prevengao
de doengas e a promogdo da saude coletiva com foco em seu carater educativo, curativo,

reabilitador e de urgéncia e emergéncia;

Executar atividades integradas de assisténcia, prevengao ¢ vigilancia alimentar ¢ nutricional,
epidemiolégica, sanitdria e ambiental, respeitando as suas especificidades;

Empreender ¢ apoiar agdes de controle e/ou erradicagdo das doencas transmissiveis, ndo
transmissiveis e de outros agravos a satde;

Manter e expandir os diversos 11pos de acdes e servigos que garantam a acessibilidade da
populagio aos servigos de saude;
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Atuar de forma integrada com os 6rgios ¢ entidades do Municipio e com as demais esferas
federal, estadual e municipal, na consecu¢do dos objetivos ¢ metas governamentais a ela
relacionadas, observadas as suas competéncias ¢ dimensédo de atuagao,

Implantar sistemas de informagdes que garantam o conhecimento da realidade e o
funcionamento dos servigos de satde no &mbito do Municipio, em articulagdo com os 6rgéos
das esferas estadual e federal;

Gerenciar o sistema de gestdo da informagdo com vistas ao planejamento, controle e
monitoramento das a¢des ¢ avaliagdo dos resultados obtidos pelo Sistema Municipal de
Saude;

Manter intercAmbio permanente com as demais institui¢des que participam dos servigos de
satde no Municipio, a fim de estabelecer uma coordenagdo interinstitucional que permita a
racionaliza¢do do uso de recursos existentes e seu ajustamento ao planejamento local e das
metas de Governo;

Controlar a produgdo dos atendimentos das unidades de saude ¢ internagdes hospitalares
através de pardmetros fornecidos pelo Orgdo governamental responsavel pelos planos e
politicas publicas de saude, adequando-os a legislagdo em vigor;

Desenvolver agdes de vigilancia em saude, visando a eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
saude e intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da producdo e
circulagdo de bens e produtos e da prestagdo de servigos de interesse da satde;

Gerir a execugio das atividades de vigildncia epidemiologica e sanitaria com vistas a detecgéo
de quaisquer mudangas dos fatores condicionais da saude individual e coletiva, a fim de
prevenir e controlar a ocorréncia e a evolugdo de enfermidades, surtos e epidemias:

Exercer o controle e a fiscalizacdo das atividades e ambientes de interesse da satde, dos
produtos alimenticios, quimicos, farmacéuticos, biologicos, dos correlatos, das fontes de
radiacfio ionizante ¢ demais bens de consumo e da prestagdo de servigos que, direta ou
indiretamente, sc relacionem com a saude, compreendidos os locais, as etapas ¢ o processo da
produg@o ao consumo;

Coordenar, fiscalizar e executar agdes de vigilancia sanitdria e a aplicagdo do ordenamento
normativo da defesa sanitaria vegetal e animal, no territoério do Municipio;

Proceder a emissdo e renovagdo de Alvard de Autorizagdo Sanitaria aos estabelecimentos que,
pela natureza das atividades desenvolvidas, possam comprometer a proteg¢do e a preservagao

da saude, individual ou coletiva, conforme determinagéo legal;

Efetuar a gestdo da vigilincia epidemioldgica, investigando casos de doengas de notifica¢do
compulsoria e adotando procedimentos para interromper a cadeia de transmissdo da doenga;
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Promover medidas preventivas de prote¢do & satde, em especial, as de caréter imunolégico e
educativo, concernentes ao perfil epidemiolégico do Municipio e as agdes de prevencdo da
saude bucal;

A gestdo de educagdo para a saide: organizagio ¢ desenvolvimento de programas educativos
¢ preventivos, com participagdo comunitdria, na drea da satde, com apoio ¢ em conjunto com
os 0rgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta de relacionamento, utilizando-se da
rede escolar, unidades de saude, e outras entidades publicas ou privadas;

Desenvolver trabalhos constantes de educagdo em saude, em especial de programas de
educagéio sanitéria, junto aos grupos populacionais expostos a maiores riscos de agravos a

saude;

Apoiar a formulagdo e execugdo de politicas voltadas a formagdo e desenvolvimento de
recursos humanos para o campo da satide no Municipio;

Orientar, promover, regular, controlar, executar ¢ avaliar atividades destinadas a melhoria das
condi¢des médico sanitarias da populacio;

Apontar desvios €ticos nos procedimentos médico operacionais;

Garantir, monitorar ¢ executar a aplicagio dos recursos vinculados em satde, preestabelecidos
pela origem do mesmo:

Elaborar relatérios de gestdo do sistema de satide do Municipio;
Realizar o controle orgamentério e o ordenamento de despesas no ambito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questdes ligadas as suas atividades fim
perante os municipes, 6rgdos e entidades publicas, institui¢des privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizacdes governamentais e ndo governamentais,
organismos multilaterais e entre outros;

Atuar e promover a intersetorialidade, a integragdo governamental e a articulagido conjunta
entre os 6rgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal, voltadas 4 a eficiéncia na prestacdo
dos servicos publicos ¢ na realizagio de atividades relacionadas a execugdo e
compatibilizagdo de cada um dos planos, programas e projetos de Governo alinhadas as acoes
estratégicas pertinentes as suas dreas de atuacio;

Desenvolver e promover agdes voltadas a captagio de recursos financeiros orcamentarios para
0 Municipio;
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Planejar, organizar ¢ controlar a execugdo e manutengdo de contratos, convénios, acordos,
termos e demais instrumentos firmados com o¢rgdos e entidades publicas federais, estaduais ¢
municipais, instituigdes nacionais, organizagdes governamentais ¢ ndo governamentais,
organismos multilaterais, agéncias de fomento ¢ entre outros entes, nas arcas de sua
competéncia;

Desempenhar outras atividades afins correlatas destinadas 4 consecugio de seus objetivos.
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Secretaria Municipal de Cultura

A Secretaria Municipal da Cultura compete:
Planejar, propor, organizar, formular e implementar, dirigir, controlar e executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos e atividades voltadas a promog@o do atendimento integral a

cultura a populagéo;

Expedir instrugdes para a execugdo de Leis, Atos Normativos e Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realiza¢do de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribui¢des aos seus subordinados;

Promover e supervisionar atividades culturais no Municipio;

Planejar, coordenar ¢ executar estudos e programas tendentes a promover o desenvolvimento
cultural;

Estabelecer um processo democratico de participagdo na gestdo das politicas e dos recursos
publicos das areas cultural;

Estimular a produgdo e difus@o cultural existente, bem corno a preservag@o das manifestagdes
populares existentes no Municipio;

Promover o planejamento ¢ o [omento as atividades culturais com uma visdo ampla e
integrada no territorio do Municipio, considerando a cultura como uma érea estratégica para o

desenvolvimento do Municipio;

Valorizar todas as manifestagdes artisticas e culturais que expressam a diversidade étnica e
social do Municipio;

Atuar como 6rgdo dinamizador junto aos diversos setores ligados a cultura;
Fomentar, incentivar, promover, identificar, selecionar e viabilizar a explorag@o da cultura;

Promover a cultura como atividade econdmica, acessivel, ambiental e socialmente justa;
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Estimular as iniciativas publicas ¢ privadas. tendentes a desenvolver a cultura interno no
Municipio;

Reconhecer, proteger, valorizar ¢ promover a diversidade das expressdes culturais presentes
no municipio;

Qualificar e garantir a transparéncia da gestdo cultural;

Consolidar a cultura como importante vetor do desenvolvimento sustentavel;

Intensificar as trocas, os intercimbios e os didlogos interculturais;

Pesquisar, registrar, documentar, classificar, organizar e expor ao publico 0s acervos
artisticos, culturais e historicos de interesse do Municipio;

Preservar, administrar, manter ¢ valorizar o patrimdnio, 0 acervo ¢ 0s equipamentos culturais
do Municipio;

Promover a realizacdo de estudos e pesquisas relacionadas as atividades culturais do
Municipio, utilizando-se de diversas fontes documentais e de informagdes voltadas a
atualizacio e ampliag@o das proprias agoes:

Fomentar e financiar, direta ou indiretamente, as iniciativas, planos, programas ¢ projetos que
visem ao desenvolvimento da cadeia produtiva da cultura, controlando e coordenando a
execugdo de projetos considerados como de interesse para a industria da cultura;

Definir critérios, analisar e acompanhar os projetos de empreendimentos culturais que sejam
financiados ou incentivados pela Unifo, pelo Estado e pelo Municipio;

Criar instrumentos de gestdo para acompanhamento e avaliagdo das politicas publicas de
cultura desenvolvidas no Municipio;

Estabelccer parcerias entre os setores publico e privado nas areas de gestdo e de promogdo da
cultura;

Assegurar os meios para o desenvolvimento da cultura como direito de todos os cidaddos,
com plena liberdade de expressdo ¢ criago:

Promover e articular com cntes publicos ¢ privados em nivel regional e nacional visando a
formagdo, capacitagdo e circulagdo de bens e servicos culturais, viabilizando a cooperagéo
técnica e a otimizagio dos recursos financeiros e humanos disponiveis para agdes voltadas as
areas da cultura no Municipio;

Kua T e Setembro, 366 - Telefax: (0431 435-1223 - GEP 85.260-000 - Manoe! Ribas — Parand - 38



Dispor, estruturar, planejar, organizar e claborar o Calenddrio Oficial de Eventos do
Municipio e propd-lo ao Prefeito para sua aprovagdo, contendo a programacdo anual das
atividades culturais a serem realizadas de acordo com o levantamento e o mapeamento dos
eventos publicos, datas comemorativas, recursos, pontos e entre outros;

Atuar diretamente nas atividades de programagdo e execu¢do de eventos oficiais, shows e
outras festividades, e, em conjunto com outros 6rgios e entidades da Administragéo

Municipal;

Organizar e responsabilizar-se pela realizagdo de festejos em datas comemorativas, eventos de
interesse cultural, feiras, seminarios e congressos dos quais o Municipio seja realizador ou
patrocinador direto ou indireto;

Implementar atividades com a finalidade de consolidar o Municipio, por sua capacidade de
sediar eventos no cendrio cultural, propiciando condigdes de realizacdo de eventos tais como
encontros, convengdes, congressos, shows, semindrios, treinamentos, feiras, festivais, dentre
outros;

Propor, planejar, estruturar ¢ realizar cursos de capacitagdo, formagdo e qualificagdo
profissional nas 4reas de criagdo, produgio e gestéio cultural;

Elaborar projetos envolvendo escolas da Rede Municipal de Ensino, a fim de promover
integragdo, intercimbio cultural e informagdo em nivel estadual e regional;

Apoiar e incentivar a criagdo e 4 manutengéo de bibliotecas, centros culturais, museus, teatros,
arquivos histéricos e demais instalagdes e instituigdes de cardter cultural;

Realizar o controle orgamentario e o ordenamento de despesas no mbito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito ¢ representar o Governo nas questdes ligadas as suas atividades-fim
perante os municipes, 6rgdos e entidades publicas, institui¢des privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizagdes governamentais ¢ ndo governamentais,
organismos multilaterais e entre outros;

Atuar e promover a intersetorialidade, a integrago governamental e a articulagio conjunta
entre os orgdos e entidades da Administragdo Municipal, voltadas 4 a eficiéncia na prestagéo
dos servigos publicos e na realizacdo de atividades relacionadas a execucdo e
compatibilizag@o de cada um dos planos, programas e projetos de Governo alinhadas as a¢des
estratégicas pertinentes as suas dreas de atuacio;

Desenvolver, promover e acompanhar as agdes voltadas & captagdo de recursos financeiros
or¢amentarios para o Municipio;
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Planejar, organizar e controlar a exccugdo ¢ manutengdo de contratos, convénios, acordos,
termos e demais instrumentos firmados com oérgos e entidades publicas federais, estaduais e
municipais, instituigdes nacionais, organizagdes governamentais ¢ ndo governamentais,
organismos multilaterais, agéncias dec fomento ¢ entre outros enites, nas areas de sua
competéncia;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecugao de seus objetivos.
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Secretaria Municipal de Assisténcia e Promog¢ao Social
A Secretaria de Assisténcia ¢ Promogdo Social compete:

Planejar, propor, organizar, formular ¢ implementar, dirigir, controlar ¢ executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos ¢ atividades vinculadas a promogdo do atendimento integral
3 assisténcia social e aos direitos humanos da populagao;

Expedir instrugdes para a execugao de Leis, Atos Normativos ¢ Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Istratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos na legislag@o especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar 0s sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribui¢des aos seus subordinados;

Planejar, formular e implementar politicas e diretrizes voltadas a assisténcia social e direitos
humanos, mediante o desenvolvimento de agdes de apoio, protegfio ¢ amparo a familia, a
maternidade, a infancia. a adolescéncia, a juventude, a mulher, & pessoa idosa, a pessoa com
deficiéncia, e ao cidadao:

Garantir o cumprimento das legislagdes federal, estadual ¢ municipal relativas & promogao da
assisténcia social e dos direitos humanos da populag@o;

Promover a realizacdo de estudos e a elaborag@o ¢ revisdo da legislagdo municipal referente a
area da assisténcia social e direitos humanos, visando atender as politicas adotadas em nivel

federal, estadual e municipal:

Dirigir, implantar ¢ garantir a gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) bem
como realizar a promogdo, o planejamento, a organizagdo e o controle da execugao das agoes
e dos servigos socioassistenciais desenvolvidas pelo Municipio, bem como, planejar, executar,
monitorar e avaliar os servigos de proteg@o basica ¢ especial, assim como, 0s programas ¢
projetos de assisténcia social ¢ direitos humanos, conforme o Sistema Unico de Assisténcia
Social (SUAS), a Lei Orgénica de Assisténcia Social (LOAS), a Politica Nacional de
Assisténcia Social (PNAS) ¢ as Normas Operacionais Bésicas (NOB);

Construir e articular uma rede integrada de prote¢do social, constituida por organizagdes

governamentals ou nao governamentais, com vistas a assegurar O atendimento das
necessidades, amplas ¢ heterogéneas, de seu publico-alvo;
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Propor, monitorar e coordenar a execugdo de politicas especificas de assisténcia social nas
areas da saude, educagdo, cultura, esporte, lazer e trabalho, desenvolvendo projetos,
realizando a¢des e promovendo campanhas de prevencdo e combate as drogas, a violéncia
doméstica, de género e sexual, as doengas sexualmente transmissiveis e entre outros;

Propor, assessorar, monitorar ¢ dirigir a formulagdo ¢ a promog¢do da politica de direitos
humanos, tendo em vista o combate a homofobia, trabalhar a igualdade racial, o direito das
minorias da diversidade sexual ¢ de género, das pessoas com deficiéncias, da juventude e dos
grupos étnico raciais historicamente discriminados, com acesso as politicas publicas
municipais sem discrimina¢ao;

Prestar assessoramento na identificagdo de prioridades assistenciais, no estabelecimento de
estratégias de acdo articuladas ¢ integradas, na identificagdo de parcerias e respectivas
responsabilidades e¢ na obten¢do de recursos necessarios ao desenvolvimento das agdes
socioassistenciais;

Garantir e regular a implementagdo de servigos, programas ¢ projetos de protegdo social
basica e especial, a fim de prevenir, proteger e reverter situagdes de vulnerabilidades, riscos
sociais ¢ desvantagens pessoais por meio de agdes articuladas com as demais politicas
publicas;

Incentivar e apoiar o cidaddo em todas as formas de exercicio da cidadania e o fomento as
atividades da sociedade civil na efetivagdo ¢ fortalecimento dos direitos e deveres sociais;

Propiciar estudos ¢ pesquisas, estabelecer politicas socioecondmicas intersetoriais ¢ de
inclusdo social, de fortalecimento dos direitos humanos, de atendimento s necessidades
basicas da populacdo carente. de combate a pobreza. a exclusdo. as formas precarias de
trabalho e de enfrentamento a todas as formas de discriminagao;

Manter e expandir os diversos tipos de acdes € servigos que garantam a acessibilidade da
populag@o aos servigos de assisténcia social e direitos humanos;

Prestar atendimento emergencial as familias que se encontram em situag@o de vulnerabilidade
social e as pessoas consideradas em situag@o de abandono e adversas, proporcionando meios e
condigdes necessarias para a promogdo, protegdo, assisténcia, defesa, inclusdo produtiva e
promogdo do desenvolvimento dos cidaddos que se encontram nesse tipo de situagdo;

Desenvolver em parceria com outros oOrgdos e entidades da Administragdo Municipal,
programas de¢ capacitagio ¢ aperfeicoamento para proporcionar aos usudrios da assisténcia
social, atividades fisicas, laborativas, produtivas, recreativas, culturais, associativas e de
educagdo para a cidadania;
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Promover a implementag#o e a manutengéo do Sistema de Informagdes de Protegéo a Infancia
e Adolescéncia (SIPIA) no Municipio, em conjunto com o Conselho Tutelar;

Implantar sistemas de informagdo em parceria com outros O6rglos e entidades da
Administracdo Municipal que permitam a divulgagdo dos servigos oferecidos, dos planos e
programas em cada nivel do Governo;

Alimentar e manter atualizadas as bases de dados do Sistema Nacional de Informagdo do
Sistema Unico de Assisténcia Social (Rede SUAS), seus subsistemas, aplicativos ¢ demais

componentes;

Garantir o sistema informatizado de cadastro de institui¢des, entidades e organizagdes de
assisténcia social e direitos humanos do Municipio, e sua inscrigdo nos orgéos colegiados
afins;

Coordenar a gestdo dos Programas de Transferéncia de Renda, Beneficios Continuados e
Eventuais, articulando-os aos demais programas, projetos e servigos de protegéo social basica
e especial;

Propor, eclaborar, plancjar, organizar e coordenar os programas ¢ projetos habitacionais
populares voltados as pessoas de baixa renda no Municipio, bem como, formular e
implementar politicas habitacionais, priorizando o atendimento & populagéo de menor renda e
compatibilizando-a com as politicas federal e estadual, e demais politicas setoriais de
desenvolvimento urbano e de inclusdo social;

Cadastrar e controlar os beneficidrios dos programas habitacionais realizados no dmbito do
Municipio, bem como o estabelecimento de pardmetros relativos aos valores dos beneficios,
observadas a legislagio em vigor;

Promover a realiza¢do de cursos, congressos, semindrios e¢ eventos especificos correlatos,
como conferéncias ¢ féruns, realizadas com o apoio ou em conjunto dos 6rgdos colegiados
ligados & crianga, & juventude, & adolescéncia, a mulher, a pessoa idosa, a pessoa com
deficiéncia e demais usudrios de servigos socioassistenciais, que contribuam para a
conscientizagdo da populag@o, discussdes ¢ claborag¢do de propostas;

Promover a realizacdo de estudos ¢ projetos de combate a fome ¢ a desnutri¢do no Municipio;

Desenvolver, planejar, executar programas ¢ implantar politicas publicas de atendimento as
pessoas em situagdo de rua;

Aprimorar o atendimento dos Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social
(CREAS) voltados as situagdes de abuso, exploragdo e violéncia sexual a criangas e
adolescentes para acdes mais gerais de enfrentamento das situagdes de violagdo de direitos
relativos ao nivel de prote¢do social especial de média complexidade;
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Planejar, propor, organizar, formular ¢ implementar, dirigir, controlar e executar politicas,
diretrizes, programas e projetos relacionados com a promogdo da melhoria das condigdes de
vida dos jovens e a eliminagdo de todas as formas de discriminagdo, de modo a assegurar-lhes
plena participago e igualdade nos planos politicos, econdmico, social, cultural e juridico;

Promover, elaborar e apoiar em conjunto com os érgdos e entidades fins do Poder Publico, a
formagdo cultural e educacional de jovens e adolescentes, especialmente aqueles em situag@o
de risco e vulnerabilidade social, propiciando a execugdo de projetos de qualificagdo e
inser¢o dos jovens no mercado de trabalho;

Fornecer informagdes sobre programas e agdes direcionadas aos jovens, sobre politicas de
apoio aos estudantes ¢ outras dreas que 0s abrange;

Promover a formulagdo e reabilitagdo social ¢ integragéo a vida comunitaria, familiar e ao
mercado de trabalho das pessoas com deficiéncias, tendo como principio o carater
emancipatorio das politicas e a transitoriedade dos beneficiarios;

Apoiar ao idoso na integragéo ao convivio familiar ¢ & sociedade, promovendo agdes para
proporcionar-lhe atendimento nas areas de saude, educagdo, trabalho, esporte e lazer e
contribuindo para uma melhor qualidade de vida e cidadania;

Propor medidas e atividades que visem & garantia dos direitos das mulheres e a plena inser¢do
na vida econdmica, social, politica e cultural do municipio;

Realizar o controle orcamentario ¢ o ordenamento de despesas no ambito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questdes ligadas as suas atividades fim
perante os municipes, Orgdos ¢ entidades publicas, instituigdes privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizagdes governamentais e ndo governamentais,
organismos multilaterais e entre outros;

Atuar e promover a intersetorialidade, a integragao governamental e a articulagdo conjunta
entre os orgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal, voltadas a a eficiéncia na prestacao
dos servicos publicos ¢ na realizagdo de atividades relacionadas a execugdo ¢
compatibiliza¢do de cada um dos planos, programas ¢ projetos de Governo alinhadas as agoes
estratégicas pertinentes as suas areas de atuagao;

Desenvolver ¢ promover agdes voltadas a captagdo de recursos financeiros orgamentarios para
0 Municipio;

Planejar, organizar ¢ controlar a execugio ¢ manutengio de contratos, convénios, acordos,
termos e demais instrumentos lirmados com ¢rgdos ¢ entidades publicas federats, estaduais e
municipais, instituigdes nacionais, organizagoes governamentais € ndo governamentais,
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organismos multilaterais, agéncias dc fomento ¢ entre outros entes, nas éareas de sua
competéncia;

Desempenhar outras atividades afins correlatas destinadas & consecugdo de seus objetivos.
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Secretaria de Compras e Licitagdes
A Secretaria de Compras ¢ Licitagdes compete:
Planejar, propor, organizar, {ormular ¢ implementar, dirigir, controlar ¢ executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos ¢ atividades voltadas a gestao publica, compras e licitagdes

e contratos administrativos, no dmbito da Administracdo Direta;

Expedir instrugdes para a exccugéo de Leis, Atos Normativos ¢ Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar 0s sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribuigdes aos seus subordinados;

Coordenar, promover, fiscalizar ¢ fazer cumprir, conjuntamente aos orgdos e entidades da
Administraco Municipal, as normas estabelecidas ¢ obrigacdes determinadas pela Lei de
Licitagdes e Contratos Administrativo (LLCA);

Processar, instruir e controlar as licitagdes ¢ contratos administrativos, observadas as normas
dispostas na legislagdo em vigor;

Coordenar a elaborag@o e revisdo de editais de licitagdo, em qualquer modalidade, minutas de
contratos e seus aditamentos, submetendo-as a exame juridico e prévia autorizacdo da

autoridade competente;

Planejar, gerenciar ¢ coordenar a execugado das atividades inerentes a suprimentos: cadastro de
fornecedores, cadastro de materiais, banco de pregos, elaboragdo de contratos, registro de
preco e aquisi¢@o bens e servigos comuns para todos da Administragéo Direta;

Dirigir a execugio das atividades de compras, através da montagem dos processos de
licitagBes, acompanhando a abertura de propostas apresentadas as licitagdes e coordenar a
preparacdo dos processos de compras de materiais;

Instruir e formular procedimentos a serem observados nos processos de aquisicdes e
contratagdes por dispensas ¢ inexigibilidades pelos ¢rgdos e entidades da Administragé@o

Direta;
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Orientar ¢ estabelecer normas ¢ procedimentos no tocante as compras ¢ suprimentos de bens ¢
servicos ¢ contratagdes de obras e locagdes mediante a descentralizagdo dos processos
licitatorios;

Promover estudos e proposi¢des de instrugdes relativas a compras;

Assessorar os 6rgios da Administragdo Direta em tudo aquilo que for pertinente a gestdo
publica, compras ¢ licitagdes ¢ contratos administrativos;

Realizar a analise dos processos de compras para aprovagao dos mesmos;
Executar a abertura de propostas apresentadas as licitagdes ¢ contratos;

Receber e processar recursos interpostos em procedimentos licitatorios, observando e
providenciando a execugdo dos atos decorrentes;

Responder a questionamentos ¢ impugnagdes relativos a editais licitatorios € seus anexos.
e/ou encaminhé-los a outra unidade competente;

Promover o aperfeigoamento e inovagdo da gestdo publica, compras governamentais €
licitagdes e contratos da Administragdo Direta;

Propor, coordenar e apoiar a implementagdo de planos, programas. projetos e agdes
estratégicos de inovago e aperfeigoamento da gestdo publica;

Promogio da articulagdo nas suas dreas de atuagfio entre 6rgdos, entidades e institui¢oes
publicas municipais, estaduais, federais e privadas,

Definir os Sistemas de Informagdo usados para execucdo do Pregdo Eletrbnico, para a
realiza¢io de registro de outras modalidades de licitagdo:

Ministrar e coordenar atividades de atualizagéo dos servidores quanto a assuntos de licitagoes,
contratagdes de obras e de servigos, bem como as alienacdes e demais assuntos pertinentes;

Propor a constitui¢do de Comissdo Permanente de Licitagoes (CPL) ¢ a designagdo de agente
de contratacdo, equipe de apoio e suplentes;

Realizar o controle orgamentario ¢ o ordenamento de despesas no dmbito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questdes ligadas as suas atividades fim
perante os municipes, 0rgdos ¢ entidades publicas, instituigdes privadas, socicdade civil
organizada, associagdes de classe, organizagdes governamentais € nao governamentais,
organismos multilaterais e entre outros:
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Atuar e promover a intersetorialidade, a integragdo governamental e a articulagdo conjunta
entre os 6rgdos ¢ entidades da Administragio Municipal, voltadas a a eficiéncia na prestacdo
dos servicos publicos ¢ na realizagio de atividades relacionadas a execugdo ¢
compatibilizagdo de cada um dos planos, programas ¢ projetos de Governo alinhadas as agoes
estratégicas pertinentes as suas arcas de atuagao;

Desenvolver e promover agdes voltadas a captagdo de recursos financeiros orgamentdrios para
0 Municipio;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugdo € elaboragdo de contratos,
convénios, acordos, termos ¢ demais instrumentos firmados com orgéos e entidades publicas
federais, estaduais ¢ municipais, instituigdes nacionais, organizagdes governamentais € nao
governamentais, organismos multilaterais e entre outros entes, nas areas de sua competéncia,

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecugao de seus objetivos.
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Secretaria de Esporte e Lazer
A Secretaria de Esporte ¢ Lazer compete:
Planejar, propor, organizar, formular e implementar, dirigir, controlar e executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos ¢ atividades voltadas a promog¢é@o do atendimento integral

as praticadas esportivas e de lazer a populagéo;

Expedir instru¢des para a exccugdo de Leis, Atos Normativos ¢ Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos na legisla¢éo especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribui¢des aos seus subordinados;

Promover e fomentar as praticas esportivas e o lazer explorando suas multiplas modalidades,
que contribuam na participacdo efetiva e igualitdaria da comunidade promovendo o
desenvolvimento social;

Propor, planejar, formular, implementar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades
de praticas esportivas, recreativas e de educaglo fisica ¢ o controle de equipamentos
esportivos e de lazer do Municipio;

Dar suporte a criagdo de atividades esportivas e de lazer nas diversas modalidades atendendo
as diferentes faixas etarias e proporcionando a inclusdo;

Promover ag¢des que garantam a comunidade o direito a participagdo no processo de
construcdo das atividades esportivas e de lazer considerando e valorizando as caracteristicas
peculiares do Municipio;

Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores no municipio, estimulando
e incentivando sua pratica;

Dirigir a execugdo de projetos, programas ¢ agdes esportivas e de lazer do Municipio, e
providenciar a infraestrutura adequada a sua manutengo;

Dispor, estruturar, planejar, organizar, coordenar e realizar a elaboragdo de calendario a
programacdo anual das atividades esportivas e de lazer a serem realizadas no Municipio de
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acordo com o levantamento ¢ 0 mapeamento dos eventos publicos, datas comemorativas,
recursos, pontos ¢ contendo entre outros, ¢ propo-lo ao Prefeito para sua aprovagao;

Dirigir a execugdo de projetos envolvendo escolas do municipio, associagdes € clubes a fim
de promover integragdo, satde ¢ bem estar;

Planejar e propor agdes que visem intercAmbios esportivos a nivel regional, estadual e
nacional;

Coordenar e incentivar o desenvolvimento de programas de esporte no meio urbano e rural
para contribuir no fortalecimento do espirito comunitario, resgatando atividades esportivas
relacionadas a etnia local;

Incentivar a formagdo de liga esportiva a nivel regional com o objetivo de desencadear agdes
de cunho esportivo;

Organizar a execugdo das atividades esportivas e de lazer, mantendo em condi¢des de uso 0s
diversos locais reservados, suprindo quanto a equipamentos € materiais;

Implementar, coordenar e exccutar programas de lazer voltados aos grupos de convivéncia da
terceira idade;

Promover a cultura esportiva ¢ o desenvolvimento da populagéo em sua plenitude na cidade,
através da exceléncia na oferta de atividade fisica, esporte e lazer, com a finalidade de tornar
o Municipio, modelo de politica e desenvolvimento;

Proporcionar inimeras possibilidades de praticas esportivas e de lazer aos municipes;

Recuperar, preservar ¢ expandir infraestrutura esportiva e de lazer destinadas a populagdo no
Municipio;
Estimular, apoiar e promover estudos ¢ pesquisas relacionados com o aprimoramento € a

difusdo de esportes;

Apoiar a formagao esportiva ¢ educacional de criangas, jovens e adolescentes, especialmente
aqueles em situagéo de risco ¢ vulnerabilidade social.

Realizar o controle orcamentario ¢ o ordenamento de despesas no Ambito de sua secretaria;
Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questoes ligadas as suas atividades-fim
perante os municipes, Orgdos ¢ entidades publicas, instituigdes privadas, sociedade civil

organizada, associagdes de classe, organiza¢des governamentais ¢ nao governamentais,
organismos multilaterais ¢ entre outros;
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Atuar e promover a intersetorialidade, a integragdo governamental e a articulagao conjunta
entre os 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, voltadas a a eficiéncia na prestagdo
dos servicos publicos e na realizagdo de atividades relacionadas a execugdo ¢€
compatibilizag@o de cada um dos planos, programas ¢ projetos de Governo alinhadas as agoes
estratégicas pertinentes as suas arcas de atuagdo:

Desenvolver, promover ¢ acompanhar as a¢des voltadas & captagdo de recursos financeiros
orgamentérios para o Municipio;

Planejar, organizar € controlar a execugdo € manutengdo de contratos, convénios, acordos,
termos e demais instrumentos firmados com 6rgaos € entidades publicas federais, estaduais e
municipais, instituigdes nacionais, organizagdes governamentais € ndo governamentais,
organismos multilaterais, agéncias de fomento e entre outros entes, nas areas de sua
competéncia;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas & consecug@o de seus objetivos.
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Secretaria Municipal de Agricultura
A Secretaria Municipal de Agricultura:

Planejar, propor, organizar, formular ¢ implementar, dirigir, controlar e executar politicas,

diretrizes, normas, procedimentos ¢ atividades voltadas a agricultura, pecudria e
desenvolvimento rural do Municipio;

Expedir instrugdes para a execugdo de Leis, Atos Normativos e Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Lstratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica;
Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar e alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria,

Delegar atribuigdes aos seus subordinados;

Efetuar o planejamento, o gerenciamento e a execugdo de politicas voltadas para o fomento da
agricultura, pecudria, silvicultura, apicultura, aquicultura, fruticultura e abastecimento,
abrangendo a pesquisa, experimentagdio, produgdo, armazenagem ¢ comercializagdo, a
vigilancia ¢ a defesa sanitaria animal ¢ vegetal, através de convénios com CID CENTRO —

SISBI SUASA;

Efetuar levantamentos, pesquisas e divulgacio das caracteristicas da zona rural e das
potencialidades da agricultura ¢ pecuaria;

Desenvolver estudos sobre a lavoura e criagdes tradicionais do Municipio, especialmente
sobre suas cadeias produtivas ¢ tradigdes, através da assisténcia técnica direta ao homem do
campo;

Estabelecer politicas de comercializagdo de produtos agricolas e prestar apoio as agdes que
busquem o autoabastecimento ¢ a exploragio de nichos de mercado;

Criar ¢ manter, em conjunto a Secretaria de Meio Ambiente, banco de dados com informagoes
técnicas, cientificas, econdmicas ¢ sociais atualizadas sobre a zona rural ¢ sobre todos os
agronegdcios e os negdcios ecologicamente sustentéveis desenvolvidos no Municipio;

Formular diretrizes e executar programas ¢ projetos de apoio ao desenvolvimento da produgdo

familiar, do abastecimento alimentar ¢ do desenvolvimento técnico-econdmico dos
agricultores familiares em geral ¢ da organizagdo das comunidades rurais;
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Promover o cadastramento do produtor rural, no que refere a vocagao da propriedade para
produgdo agricola e pecuaria;

Orientar o pequeno produtor rural no uso ¢ manejo do solo, segundo sua aptidao agricola,
visando a otimizagdo da renda do produtor rural e a preservagdo permanente do solo;

Orientar e planejar, pelos meios adequados, as modernas técnicas agricolas e pastoris, visando
ao aumento de produgfo e a melhoria da qualidade dos produtos;

Promover a organizagio social ¢ econdmica dos agricultores com vistas ao desenvolvimento
local sustentavel e a melhoria da qualidade de vida por meio da modernizagdo da produgéo,
da agregacdio de valor aos produtos ¢ da geragéo de renda, em parceria com a Empresa de
Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do Estado - TAT

Desenvolver programas, em conjunto aos o0rgdos ¢ entidades fins da Administrag@o
Municipal, principalmente com a Secretaria Municipal de Gestdo Ambiental, voltados a
irrigagdo e drenagem, implantagdo e manutengdo de pogos artesianos, eletrificagdo rural,
producio e distribui¢io de mudas ¢ sementes, de reflorestamento, bem como do
aprimoramento dos rebanhos; '

Planejar e promover melhorias na infraestrutura rural para facilitar a permanéncia do homem
no campo e o desenvolvimento da agroindustria organizada em redes solidarias de produgéo;

Orientar o pequeno agricultor no desenvolvimento da sua produgdo e a assisténcia técnica
rural e sanitaria para o desenvolvimento da agricultura familiar;

Apoiar a exccugdo de servigos de interesse coletivo em melhorias na infraestrutura das
propriedades rurais, de forma subsidiada, priorizando os agricultores de baixa renda;

Exercer acdes que promovam melhoria das condi¢des de vida e do trabalho da familia rural,
instruindo os produtores na defesa da produg@o, sobretudo no combate a pragas e moléstias;

Facilitar 0 acesso a sementes, a mudas, a fertilizantes ¢ outros implementos para 0 pequeno
produtor;

Promover demonstragdes de campo, no sentido de propiciar o conhecimento no melhor uso do
solo, de sementes ¢ de téenicas de trabalho na lavoura e no campo, em parceria com a
Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do Estado — IAT,;

Planejar, apoiar € promover o desenvolvimento de campanhas de vacinag@o preventiva em
animais, no Ambito do Municipio:
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Estimular juntamente com as demais sccretarias, atividades agropecudrias, através da
promogio e incentivo as exposi¢des, feiras, congressos ¢ dentre outros;

Atender as consultas e promover o fornecimento de instrugdes que busquem esclarecer
duvidas ou orientar as a¢des dos produtores rurais do Municipio;

Promover a divulgagdo de cursos, simpo6sios, seminarios ¢ congressos relacionados com o
meio rural e estimular o produtor a permanecer em Seu meio, assim COMO, promover a
pesquisa e o desenvolvimento voltados para solugdes que compatibilizem o desenvolvimento
agro econdmico & preservagdo dos recursos naturais do Municipio;

Manter intercimbio com entidades federais, estaduais, municipais e da iniciativa privada,
objetivando promover parcerias para o desenvolvimento rural nas areas da agricultura e
pecudria, bem como de outros setores da agroeconomia no Municipio;

Manter relacionamento com instituicdes de ensino e pesquisa, bem como com empresas dos
setores do agronegdcio e dos negdcios ecologicamente sustentaveis, para viabilizar convénios
¢ parcerias de interesse para o Municipio;

Promover a realizacdo de estudos e a execugdo de medidas visando ao desenvolvimento das
atividades rurais e dos agronegdcios no Municipio;

Planejar e orientar as operagdes com a mecanizagao agricola (tratores com implementos ¢
retroescavadeiras), em conjunto com outros érgdos e entidades da Administragdo Municipal,
realizando mecanizacdo rural, inclusive drenagem agricola, obras de acesso entre outras
demandas que compatibilizem suas atividades-fim, bem como as atividades da Lel
“PorteiraAdentro’;

Articular-se com os demais o6rgdos e entidades da Administragio Municipal para
compatibilizagdo dos assuntos relacionados a regularizagdo fundiaria e do uso do solo rural;

Promover a captacdo ¢ a difusdo tecnologica nas dreas da agropecudria e de armazenagem,
bem como o0 fomento ao aumento da produtividade de setor com a difusdo de tecnologias
avangadas e a utilizagdo de tecnologias simples e de baixo custo na agricultura familiar;

Desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades
agropecudrias e aos demais agronegOcios, assim como aos negdcios ecologicamente
sustentaveis;

Estabelecer convénios com instituicdes nacionais e estrangeiras, publicas ou privadas, para a

captagdo de recurso destinados a programas de desenvolvimento cientifico tecnoldgico e de
inovacdo voltados para o agronegdcio ¢ os negocios ecologicamente sustentaveis;
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Diagnosticar e difundir as potencialidades do Municipio buscando a atragdo de capital de
investimento, procurando incrementar o desenvolvimento econdmico e social nos diversos

setores econdmicos;

Fomentar e gerenciar programas de incentivo ao desenvolvimento econdmico através de
programas de apoio e incentivo as agdes comunitarias;

Orientar os produtores ¢ pequenos estabelecimentos rurais na obten¢do de financiamentos
existentes para programas na arca agricola, informando aos interessados quanto aos requisitos
e 4 forma de acesso ao financiamento destinados aos agronegdcios e negdcios ecologicamente
sustentaveis;

Organizar e desenvolver programas de assisténcia aos pequenos produtores rurais, a pequena
e média empresa e a0 cooperativismo;

Promover a normatizagéo ¢ o controle de qualidade dos produtos agropecudrios, a fiscalizagdo
dos insumos utilizados nas atividades agropecudrias ¢ da prestagdo de servigos no setor ¢ a
classificacdo e a inspegdo de produtos ¢ derivados animais e vegetais;

Colaborar com os agentes ¢ autoridades estaduais e federais, nos servigos de defesa, inspe¢do
e de fiscalizacdo sanitaria animal, vegetal, florestal e de agrotoxicos;

Fomentar e apoiar a producdo ¢ a comercializacdo de produtos gerados no Municipio,
buscando rotas alternativas que produza menor impacto de mercado versos custo da produgéo;

Realizar o controle orcamentério e o ordenamento de despesas no Ambito de sua secretaria;

Assessorar o Prefeito e representar o Governo nas questocs ligadas as suas atividades-fim
perante os municipes, 0rgaos ¢ entidades publicas, instituigdes privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizagdes governamentais ¢ nao governamentais,
organismos multilaterais e entre outros;

Atuar e promover a intersetorialidade, a integragdo governamental e a articulagdo conjunta
entre os 6rgdos ¢ entidades da Administragdo Municipal, voltadas & a eficiéncia na prestagio
dos servigos publicos ¢ na realizagdo de atividades relacionadas a execucdo €
compatibiliza¢do de cada um dos planos, programas ¢ projetos de Governo alinhadas as agdes
estratégicas pertinentes as suas arcas dc atuagdo;

Desenvolver, promover e acompanhar as agocs voltadas & captagdo de recursos financeiros
orcamentdrios para 0 Municipio;

Planejar, organizar € controlar a execugdo ¢ manutengdo de contratos, convénios, acordos,

termos ¢ demais instrumentos [irmados com 6rgaos ¢ entidades publicas federais, estaduais ¢
municipais, institui¢des nacionais, organiza¢des governamentais ¢ ndo governamentais,
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organismos multilaterais, agéncias de fomento e entre outros entes, nas areas de sua
competéncia;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecug#o de seus objetivos.
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Secretaria de Planejamento
A Secretaria de Planejamento compete:

Planejar, propor, organizar, formular ¢ implementar, dirigir, controlar e executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos € atividades voltadas a integragéo € ao planejamento;

Expedir instrugdes para a execucdo de Leis, Atos Normativos e Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano stratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica,
bem como, ter conhecimento ¢ realizar o controle orgamentario e o ordenamento de despesas

no ambito de sua secretaria;

Aprovar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

Monitorar, acompanhar ¢ alimentar os sistemas gerenciadores da sua sccretaria;
Delegar atribuigdes aos seus subordinados;

Promover a integragdo geral dos 6rgaos ¢ entidades da Administragdo Municipal, garantindo o
ordenamento das acdes e a organizagio, diregdo ¢ controle das atividades e dos processos
administrativos, conforme a politica aplicada ¢ scgundo os planos, programas ¢ projetos de
Governo, inclusive nas relagdes com a sociedade;

Promover estudos, pesquisas e base de dados que venham a nortear a integragd@o € 0
planejamento municipal em todos os segmentos, necessarios ao desenvolvimento de politicas

e dos planos, programas € projetos estabelecidos pelo Governo;

Planejar, implementar ¢ coordenar a coleta de dados e informagdes necessérias para o calculo
dos indicadores de desempenho e o monitoramento dos resultados das agdes de politicas
publicas implantadas pelo Governo:

Acompanhar e supervisionar resultados alcancados, avaliar desempenho, identificar
problemas, planejar, negociar ¢ liderar medidas solucionadoras em articulagdo com 0s demais
orgaos e entidades da Administragdo Municipal;

Planejar, propor ¢ gerenciar o desenvolvimento dos planos, programas e projetos de Governo

voltados as suas areas prioritarias de atuagdo, objetivando a melhoria da qualidade dos
servicos prestados no Municipio;
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Acompanhar a gestdo dos servigos publicos prestados pela Administragao Municipal,
supervisionando e controlando a aplicagdo dos planos, programas e projetos de Governo;

Incentivar e promover a descentralizagdo dos servigos, facilitando e racionalizando as rotinas
de trabalho, a formalizag@o de procedimentos administrativos e o cumprimento de metas;

Uniformizar procedimentos ¢ normas de carater geral nos diferentes orgdos da estrutura
municipal, tornando-os mais eficientes ¢ dindmicos;

Gerenciar a tramitagdo, fluxo ¢ execugdo dos processos, com eficiéncia e efetividade,
necessarios a realizagdo dos planos, programas e projetos de Governo responsaveis pela
realizago dos servigos piiblicos com a exceléncia esperada;

Promover a organizagfo racional do trabalho, com a correta distribuicdo de tarefas, definigdo
de responsabilidades e aproveitamento de recursos humanos:

Manter intercdmbio com outros entes a fim de buscar solugdes eficazes para problemas
comuns enfrentados pela administragdo publica no Municipio;

Articular-se com os Orgdos e entidades da Administragdo Municipal, para apresentacdo,
defesa e aprovagdo técnica dos planos, projetos ¢ programas de iniciativa do Governo;

Prover a captacio de recursos [inanceiros ¢ articular com diversos oOrgdos ¢ entidades,
publicas e privadas, visando ao aproveitamento de incentivos ¢ recursos para a economia do
Municipio, coordenando a prospecgdo de fontes de recursos para subveng¢do e financiamento
dos planos, projetos e programas de Governo, em consonancia com as diretrizes € com 0
planejamento da Administra¢do Municipal;

Coordenar, acompanhar e organizar a articulag@o da Administragio Municipal na agenda de
captagdo de recursos, contralos, convénios ¢ financiamentos com as liderangas politicas e
autoridades, municipais, estaduais ¢ federais, assim como nas interfaces internas e externas,

Assistir e acompanhar o Prefeito em assuntos referentes a politica da agenda de captagdo de
recursos e financiamentos, com entes federados e terceiro setor, nacionais e internacionais;

Efetuar o acompanhamento da exccugdo de convénios em que sdo convenentes Orgéos ou
entidades do Poder Exccutivo, bem como avaliar e discutir conjuntamente sobre a fixagao de
contrapartidas que utilizem recursos financeiros de orgdos ou entidades da Administragao
Municipal;

Prestar assessoria ¢ acompanhamento no andamento de contratos de repasses ou convénios
ativos, assim como verificar o encaminhamento dos trabalhos decorrentes destes instrumentos
junto aos profissionais de desenvolvimento internos e externos, como dar suporte a tomada de
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decisdo nos diversos niveis hicrarquicos da Administracio Municipal, visando assegurar 0
devido cumprimento dos contralos, convénios e outros instrumentos;

Assistir e prestar informagdes e orientagdes técnicas para o acompanhamento administrativo e
gerencial dos 6rgéos ¢ entidades da Administragdo Municipal, assessorando cada responsavel
pelos contratos, convénios ¢ demais instrumentos, em especifico, bem como, acompanhar a
execu¢do dos mesmos, firmados com a Administragao Municipal;

Orientar, avaliar e supervisionar a implementagao do Plano Diretor do Municipio em conjunto
com os orgdos e entidades da Administragio Municipal, bem como coordenar a sua revisdo
em observincia a legislagdo em vigor, considerando seus objetivos, diretrizes e ag0es

estratégicas, bem como seus prazos legais;

Catalisar o planejamento das agdes que resultem na transformagdo e/ou na realidade do
Municipio;

Dirigir o planejamento ¢ contribuir para a implantagio de modelos de Parcerias Publico-
Privadas (PPP), consorcios publicos € similares para os 0rgédos ¢ entidades da Administra¢do
Municipal, bem como disseminar o conteudo e metodologias aplicdveis nestes moldes que
busquem fomentar, sugerir ¢ viabilizar a implementa¢do de novos projetos acessiveis ¢
executaveis;

Auxiliar na elaboragdo de projctos de obras publicas, colaborando para definir os respectivos
orcamentos e indicagdo dos recursos financeiros necessarios para realizagdo das despesas,
bem como a verificacdo da viabilidade técnica para a execugdo de obras e a analise da
conveniéncia e oportunidade para o interesse publico e do impacto no meio ambiente;

Assessorar no levantamento e o cadastramento topografico, a elaboragdo ou contratagdo de
projetos téenicos indispensaveis 4s obras ¢ aos servi¢os de engenharia a serem realizados pela
Administragdo ou por terceiros ¢ a manutencio do arquivo téenico desses projetos ¢ das obras
realizadas ou programadas;

Colaborar na elaboragdo dos orgamentos, especificagdes € o cronograma fisico financeiro de
obras;
Contribuir para a regularizagio de areas de loteamento e unidades residenciais destinadas ao

uso em programas de habitagdo para a populagao;

Promover estudos visando a identificagdo de solucdes para os problemas habitacionais € a
execucdo do reassentamento das populagdes para atender interesse social ou desocupagdo de
areas de risco:
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Estabelecer diretrizes, elaborar planos e programas visando o desenvolvimento urbano regular
e integrado dentro da cstratégia de ordenamento territorial e de sustentabilidade, e
sociocultural em relagdo a moradia;

Promover a viabiliza¢do, em articulagdo com os demais Orgéos ¢ entidades envolvidos da
Administracdo, a regulariza¢do fundidria das areas ocupadas e consequente melhoria das
condi¢des de vida em seus arredores;

Assessorar o Prefeito ¢ representar o Governo nas questoes ligadas as suas atividades-fim
perante os municipes, ¢rgdos ¢ entidades publicas, instituigdes privadas, sociedade civil
organizada, associagdes de classe, organizagdes governamentais ¢ ndo governamentais,
organismos multilaterais e entre outros;

Coordenar, promover, fiscalizar ¢ fazer cumprir, conjuntamente aos 6rglos e entidades da
Administragdo Municipal, as normas estabelecidas e obrigagdes determinadas pela Lei Geral
de Proteciio de Dados Pessoais (LGPD), no que tange scguranga da informag@o e o tratamento
de dados;

Atualizar, acompanhar ¢ fiscalizar o Portal de Transparéncia referentes as informagdes, seja
para a compreensdo do cidaddo, seja por determinagdo legal.

Atuar e promover a intersetorialidade, a integra¢do governamental e a articulagdo conjunta
entre os 6rgdos ¢ entidades da Administragao Municipal, voltadas a eficiéncia na prestacao
dos servigos publicos e na realizacdo de atividades relacionadas a execugdo €
compatibilizagdo de cada um dos planos, programas ¢ projetos de Governo alinhado as agoes
estratégicas pertinentes as suas areas de atuago;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecugéo de seus objetivos.
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Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural
A Secretaria de Municipal de Desenvolvimento Rural compete:

Planejar, propor, organizar, formular e implementar, dirigir, controlar e executar politicas,
diretrizes, normas, procedimentos € atividades voltadas a integragdo, planejamento ¢ projetos;

Expedir instrugdes para a execugao de Leis, Atos Normativos ¢ Regulamentos que compete a
sua secretaria;

Apresentar ao Prefeito o Plano Estratégico de sua Secretaria;

Autorizar a realizagdo de despesas, observando os limites previstos na legislagdo especifica:
Aprovar a escala de f¢rias dos servidores lotados na Sccretaria;

Monitorar, acompanhar e alimentar os sistemas gerenciadores da sua secretaria;

Delegar atribui¢des aos seus subordinados;

Promover a integragdo geral dos 6rgaos ¢ entidades da Administragdo Municipal, garantindo 0
ordenamento das ag¢des ¢ a organizagao, direcdo e controle das atividades e dos processos
administrativos, conforme a politica aplicada e segundo os planos, programas € projetos de
Governo, inclusive nas relagdes com a sociedade;

Coordenar e fiscalizar a execugéo dos servicos de projetos, construgao € restauragdo das obras
rodoviérias, bem como sua aprovagao ¢, ainda, as atividades voltadas a pesquisa e
desenvolvimento de téenicas rodovidrias, visando a maximizacdo dos padrdes de qualidade:

Organizar e adequar 0s Cronogramas de execugdo dos servigos rodoviarios;

Manter atualizado sobre os dados ¢ informagoes das atividades sobre a execugdo dos servicos
da Secretaria;

Programar, projetar, executar ¢ conscrvar as obras correntes da rede viaria (bueiros,
canaletas,valas,etc);

Implantar e gerenciar a execucdo a construgdo € conservagdo de pontes, bueiros € bacias de
contecdo de 4gua, nas vias rurais, incluindo as obras de infra estrutura relativas as mesmas;

Realizar a guarda, conservagao ¢ manutenc¢do de veiculos ¢ equipamentos rodoviarios.

Fiscalizar os sistemas de transportes urbanos ¢ intermunicipal;
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Propor e realizar programas de melhorias ¢ conservacdo das estradas integrantes do
sistema rodoviario municipal;

Planejar, gerenciar e implementar a politica de agdo de manutengdo das estradas de uso da
zona rural do Municipio

Planejar, orientar, coordenar, [iscalizar ¢ executar o agendamento ¢ autorizagdo para a
concessdo de servi¢os nas estradas rurais;

Formular planos e programas para manter a trafegabilidade das estradas rurais do municipio;

Planejar, coordenar e executar o desenvolvimento, a manutencdo e a conservagao das estradas
rurais e outros de sua responsabilidade;

Organizar e coordenar todo sistema de controle relativo aos veiculos que compde a frota
municipal;

Executar, fiscalizar e gerenciar toda a frota de veiculos do municipio, cuidando com zelo da
manutencio da mesma;

Programar, coordenar e controlar execugdo dos gastos com a frota, como controle de
quilometragem dos veiculos, controle de substitui¢do de pegas, elaborando planilhas contendo
o relatorio diario de cada veiculo;

Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a secretaria;

Coordenar ¢ fiscalizar a organizagio do arquivo das informagdes fisicas e digitais
oriundas da secretaria, zelar pela integridade das informacdes;

Verificar a necessidade de capacitagdo dos servidores da secretaria, considerando as
mudangas na legislagéo;

Supervisionar a execugio orgamentaria da administracdo que integra sua area de competéncia;
Desempenhar outras atividades afins e correlatas destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Seguir a programagdo ¢ executar a Lei 014/2021 ¢ Lei 051/2022 Lei “Porteira Adentro™;
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Atribuicoes Diretores:

Acompanhar, organizar ¢ implementar ¢ dirigir a execugdo de politicas, diretrizes, normas,
procedimentos € atividades voltadas & sua Secretaria ¢ relacionadas as suas atividades fim;

Exercer as atribuigdes correspondentes a sua Secretaria ¢ que lhe foram expressamente
delegadas pelo seu Secretério, principalmente no que concerne sua area de atuagdo, devendo

’

conter conhecimento e/ou formagao condizente para o exercicio do cargo;

Assessorar diretamente ao Sscu Secretario, acompanhando e fiscalizando a execugdo € O
desenvolvimento de agdes, mantendo-0 informado sobre todas as atividades desempenhadas ¢
resultados obtidos, contribuindo com a organizagdo ¢ respondendo pelo bom andamento €
pela regularidade da sua Secretaria;

Desempenhar, de acordo com as competéncias da unidade em que se encontra ocupado,
atividades destinadas a dire¢@o ¢ assessoramento  Superior, executivas, administrativas e
operacionais, possuindo necessariamente intrinseca relagdo de confianga quando em carater
intimamente técnico ou especial, em razio da cxcepcionalidade e/ou peculiaridade do
exercicio de suas atribuigdes;

Cuidar e zelar dos bens moveis ¢ imoveis que pertence a sua secretaria;

Agir com ética, moralidade, impessoalidade ¢ eficiéncia, atentando sempre para a legislagdo
pertinente;

Gerenciar, coordenar e monitorar a equipe de trabalho que Ihe foi designada pelo Secretario;

Atender as solicitagdes oriundas de seu Secretario, adotando de critérios que garantam a
qualidade na prestagéo de servicos, definindo estratégias e mecanismos de dire¢ao;

Garantir juntamente com seu superior, a prestagdo de servicos municipais relativos a sua area
de competéncia de acordo com as diretrizes do plano de governo;

Manter-se atualizado em relagao as legislagdes pertinentes a sua atuacdo ¢ das necessidades
da secretaria;

Auxiliar o secretério na organizago de diretrizes e metas para a atuacdo da Secretaria;

Aperfeigoar agdes sobre lemas pertinentes & secretaria, participando em reunides, grupos de
trabalho e comissdes, bem com outros meios de organizagao;

Desempenhar outras atividades afins ¢ correlatas destinadas a consccugdo de seus objetivos;
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Atribuicoes Chefes

Colaborar na organizagdo, implementagdo e na exccug¢dio de politicas, diretrizes, normas,
procedimentos e atividades voltadas & sua Secretaria ¢ relacionadas as atividades que lhe
forem delegadas;

Exercer as atribui¢des correspondentes a sua Secretaria ¢ que lhe foram expressamente
atribuidas pelos seus superiores;

Assessorar diretamente seus superiores, acompanhando e fiscalizando a execugdo ¢ o
desenvolvimento de agdes:

Manter seus superiores informados sobre o andamento das atividades desenvolvidas, bem
como os resultados obtidos, de forma a contribuir com a organizagdo, cooperando pelo bom
andamento e pela regularidade da sua Secretaria;

Agir com ética, moralidade, impessoalidade e eficiéncia, atentando sempre para a legislagdo
pertinente;

Desempenhar, de acordo com as competéncias da unidade em que se encontra lotado, fungdes
destinadas a chefia e assessoramento intermedidrio, executivas, administrativas e
operacionais, possuindo necessariamente intrinseca relagdo de confian¢a quando em carater
intimamente técnico ou especial, em razdo da excepcionalidade e/ou peculiaridade do
exercicio de suas atribuicdes;

Cooperar e zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como pelo local de trabalho;

Atender as solicitagdes oriundas de seus superiores, executando as atividades que lhe forem
designadas, bem com, sugerindo critérios que garantam a qualidade na prestagio de servigos,
assegurando o bom éxito nas atividades desempenhadas;

Cuidar e zelar dos bens méveis e imoveis que pertence a sua secretaria,

Zelar pela boa imagem da Administragéo Publica;

Desempenhar outras atividades afins ¢ correlatas destinadas a consecugéo de seus objetivos.
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Prestar apoio e assessoramento a execucdo de politicas, diretrizes, normas, procedimentos €
atividades voltadas a sua unidade em que se cncontra ocupado e relacionadas as suas
atividades-fim;

Exercer as atribui¢des correspondentes & sua unidade e que lhe foram expressamente
delegadas pelo seu superior imediato, principalmente no que concerne sua area de atuacdo;

Assessorar diretamente ao seu superior imediato, acompanhando, fiscalizando e executando
as agdes que lhe forem confiadas;

Dar conhecimentos aos seus superiores de possiveis casos fortuitos ou forgas maiores, bem
como, sobre o andamento das atividades desempenhadas e resultados obtidos, pela equipe na
qual esté inserido;

Desempenhar, de acordo com as competéncias da unidade em que se encontra ocupado, 0
assessoramento de atividades que lhe forem designadas;

Possuir ética profissional e manter uma relagdo de confianca, em carater intimamente técnico
ou especial, em razio da excepcionalidade e/ou peculiaridade do exercicio de suas

atribuicdes;

Atender as solicitacdes oriundas de seu superior imediato, recomendando a adogdo de
critérios que garantam a qualidade na prestagdo de servigos, definindo estratégias e
mecanismos de assessoramento;

Cuidar e zelar dos bens mdveis ¢ imdveis que pertence a sua secretaria;

Executar os servicos técnicos ¢ administrativos que lhe forem designados dentro da sua
secretaria;

Desempenhar outras atividades afins e correlatas, que lhe forem determinadas no
cumprimento de suas obrigagdes por seus superiores:
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