PREFEITURA MUNICIPAL DE PIEN
ESTADO DO PARANA

MENSAGEM N° 009/2026.

A CAMARA MUNICIPAL
Senhor Presidente,

Senhores Vereadores

Com o presente tenho a honra de encaminhar a apreciagdo dessa egrégia Casa de
Leis, o Projeto de Lei que altera dispositivos da Lei Municipal n°® 1.151, de 30 de janeiro de 2013, com
o objetivo de promover a corregao de inconsisténcias identificadas apds as modificagdes realizadas
pela Lei Municipal n® 1.562/2025.

Foram verificadas diversas situagbes em que o texto normativo da Lei 1.151/2013 ndo
corresponde as alteragdes apresentadas nos anexos da Lei 1.562/2025, especialmente quanto a falta
de descricdo da atribuicdo de cargos e divergéncias entre o corpo da lei e seus anexos.

Tais inconsisténcias ocasionam despadronizagdo dos atos de nomeagao, dificultam o
controle administrativo e comprometem a correta aplicagdo da legislagdo municipal.

Diante disso, torna-se necessaria a adequagao da estrutura administrativa, de modo a
assegurar a plena coeréncia entre o corpo da lei e seus anexos, corrigindo cargos e descrigdes que se
encontram em dissonancia.

Portanto, o presente Projeto de Lei promove ajustes formais e materiais
indispensaveis a seguranca juridica e a eficiéncia administrativa.

As alteracdes propostas ndo ampliam despesas, ndo criam cargos e ndo aumentam o
quadro de pessoal, limitando-se a corrigir, padronizar e compatibilizar a estrutura atual, garantindo
clareza normativa e melhor organizacdo da Administragdo Publica Municipal.

Diante da relevancia e da necessidade de regularizagdo apontada pelo érgdo de
controle, submeto o presente Projeto de Lei a consideragdo dos Nobres Vereadores, confiando em sua
aprovagao.

Renovo a Vossa Exceléncia e aos demais integrantes dessa Casa Legislativa meus

protestos de elevada estima e consideragao.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 05 de margo de 2026.

\’ 2 . \/
MAICON GROSSKOPF

Prefeito
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PROJETODELEIN® |4 , QA DE “onCS _ DE2026.
d

ALTERA A LEI N° 1151, DE 30 DE
JANEIRO DE 2013.

A Cdmara Municipal de Pién, Estado do Parand, aprovou, e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte

Lei:

Art. 10 O art. 11 da Lei n°® 1.151, de 30 de janeiro de 2013, passa a vigorar com a seguinte redagao e

acrescidos dos incisos IV e V:

“Art. 11. Ficam vinculados e subordinados a Secretaria de Governo:

I - Diretor de area;

II - Area de apoio administrativo;

III — Assessoria de Imprensa,

1V — Assessoria de Assuntos Comunitarios;

V — Assessoria de Gabinete”,

Art. 20 O art. 23 da Lei n© 1151, de 30 de janeiro de 2013, que passam a vigorar acrescido dos incisos

IV e V com a seguinte redacao:
“Art. 19. ...

1V — Diretor de area de transito;
V - Area de trénsito e transportes.”

Art. 30 Fica alterada a redagao do inciso I do art. 31 da Lei n® 1151, de 30 de janeiro de 2013, que

passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 31. ...
I — Diretor de drea da mulher".

Art. 40 Ficam alterados os Anexos I e II da Lei n°® 1.151, de 30 de janeiro de 2013, que passam a

vigorar com a redagao dos Anexos I e II desta Lei, respectivamente.

Art. 50 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Art. 6° Fica revogado o Art. 41-A da Lei n® 1.151, de 30 de janeiro de 2013.

MAICON GROSSKOPF

Prefeito

Pién/PR, de margo de 2026.
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ANEXO I

QUADRO GERAL
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO DO MUNICiPIO DE PIEN

Titular (cargo de

. o L. o .. ~ . nti 7
Classificagdo | Orgadao da Administracao | provimento em %uaile Simbolo
comissao)
. Secretario de _—
Secretaria de Governo Gov erno 1 Subsidio
I?iretor de Area Diretor de {\rea 1 DA
Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Assessoria de Imprensa AIS sessor de 1 CCi1acCcC7
2o mprensa
Orgdos de Assessoria de Assuntos | Assessor de Assuntos
a_ssm::ﬁnma Comunitarios Comunitarios 1 CCLacc?
imediata Assessoria de Gabinete Assessor de Gabinete 1 CC1 a CC7
. 7o Procurador -
Procuradoria Juridica Juridico 1 Subsidio
Assessoria Juridica Assessor Juridico 1 CC1
Coordenadoria de Controle ) ) )
Interno
. e ~ Secretario de
:eF‘;::t:"aZ Ge Adminisracso Administracao e 1 Subsidio
< i Finanga§
l?iretor de Area Diretor de Area 1 DA
Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
/}rea de Recursos Humanos Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
Area de  Almoxarifado €| ,ooocoor de Areal 1 CC1 a CC3
I?atnmonlo ]
Area de Frotas Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
Area de Licitacoes Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
Area de Contratos Assessor de, Area I 1 CC1 a CC3
Area de Compras Assessor de Area II 1 CC2 a CCé6
Orgdos de  |Area de Receitas Assessor de Area I 1 CClaCC3
administragao Aree) de‘ Camunicacac Assessor de Area I 1 CC1 aCC3
geral I,nstltuc10nal
Area de Gestao de Informatica Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
/}rea de Contabilidade Assessor de /}rea I 1 CC1 a CC3
Area de Tesouraria Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
. . Secretario de
Secretaria de Planejamento, : e
Obras:e Ursanisrio PlaneJament.o, Obras 1 Subsidio
. e Urbamsrpo
l?iretor de Area Diretor de Area 1 DA
Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Urbanismo Assessor de grea I 1 CCl.a CC3
Area de Orgamento Assessor de /}rea I 1 CC1 aCC3
Area de Convénios Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
Area de Obras e Edificacoes Assessor de Area II 1 CC2 a CCh
Area de Manutencdo, Limpeza e| Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
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Conservagao Urbana

Area de habitacdo social e

reqularizagio fundidria Assessor de /:\rea II 1 CC2 a CC6
Area de Iluminacao Publica Assessor de Area II 1 CC2 a CCh
Secretaria de Viagdo e AeciRiane d.e Viagao -
Servigos Rodoviarios € Seryllggs 1 Subsidio
Rodoviarios
Diretor de Area Diretor de Area 1 DA
Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Servicos Rodoviarios Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Gestdo de Manutencao Assessor de Area III 1 CC3 a CC8
Diretor de Area de
Diretor de Transito e Transportes Transito e 1 DA
] Transportes
Area de Transito e Transportes Assessor de Area III 1 CC3 a CC8B
. Secretario de
Secretaria de . -
Desenvolvimento Econdmico DesenvoJV|rpento 1 Subsidio
Economico
Diretor de Area Diretor de Area 1 DA
Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
érea de Industria e Comércio Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
é(r)?\asucr'rﬁ dz:o_teésgcgNDefesa do| Assessor de Area III 1 CC3 a CC8
Area Escritério de Compras Assessor de Area III 1 CC3 a CC8
Area de Turismo e Eventos. Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
; " Secretario de
Or gdos de :Iee(;;elt\::':ie::e Agricuftura e Agric):;;ltun.'a e Meio 1 Subsidio
od - mbiente
admlnls!:ragao Diretor de Area Diretor de Area 1
especifica Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Meio Ambiente Assessor de Area I 1 CCl.a €C3
Z\rea de Agricultura Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de ”Gestao do Programa |, cessor de Area II 1 CC2 a CC6
Pré-rural
Area de Saneamento Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
érea de Assisténcia Agropecuaria | Assessor de Area 11 1 CC2 a CC6
Area de Desenvolvimento Rural| s cecqor de Area I1 1 |cc2accs
Sustentavel
Area de Gestdo de Manutencdo | Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
. -~ Secretario de -
Secretaria de Educagao Educaciio 1 Subsidio
Diretor de Area Diretor de Area 1 DA
Area de Apoio Administrativo I Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Gestdo Pedagdgica Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
Area de Transporte Escolar Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
Area de Documentacao €| pqqeqsor de Area IT 1 CC2 a CC6
Controle
Area de Apoio Administrativo II Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Programas e Projetos Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
. Secretario de
Secratania de Eaporss,; Esporte, Cultura e 1 Subsidio

Cultura e Lazer

Lazer

/V
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Diretor de Area de Cultura Diretor de Area 1 DA
Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Cultura Assessor de Area III 1 CC3 a CC8
Area de Lazer Assessor de Area III 1 CC3 a CC8
Diretor de Area de Esporte Diretor de Area 1 DA
Area de Esporte Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
. B Secretario de
:gz:'aelt :r:)aefe:: Civ‘i\ls SISLENCA Assisténcia S_oc_:ial e 1 Subsidio
Defesa Civil

Diretor de Area da Mulher Diretor de Area il DA
Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Protecdo Social Especial | Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Gestao do SUAS Assessor de Area III 1 CC3 a CC8
égi?aisde Gestio. ab Rrogramas Assessor de Area III 1 CC3 a CC8
Area de Protecdo Social Bésica | Assessor de Area III 1 CC3 a CC8
Secretaria de Saude Secretario de Saude 1 Subsidio
Diretor de Area Diretor de Area 1 DA
Area de Apoio Administrativo Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
Area de Assisténcia a Salude Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
Area de Gestdo da Salde Assessor de Area I 1 CC1 a CC3
ér_?:rgsi:ssstenaa Farmaceutica |  pccassor de Area I 1 CC1 a CC3
Area de Vigilancia em Saude Assessor de Area II 1 CC2 a CC6
S;?:?egf els_oglstlca SHSEpOEae Assessor de Area II 1 CC2 a CCé
Area de Agendamento Assessor de Area 111 1 CC3 a CC8

Orgdos da

Administracao

Indireta

Instituto de Previdéncia Social
dos Servidores Publicos do
Municipio de Pién - PIENPREV

SUBSIDIO - R$ 9.395,48
Simbolo Vencimento
DA R$ 8.404,93
CC1 R$ 8.294,69
cCc2 R$ 7.188,73
cc3 R$ 5.529,78
CcC4 R$ 4.976,77
CC5 R$ 3.870,82
CCé6 R$ 3.317,83
cc7 R$ 2.764,88
CcCs8 R$ 2.211,88
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ANEXO II
ATRIBUICOES DOS CARGOS/AREAS DE CADA SECRETARIA

SECRETARIO DE GOVERNO: Assistir o Prefeito Municipal em suas relagdes com os municipes ou
com autoridades, no dmbito municipal, estadual ou federal, dando suporte de informagdes politico-
administrativas; estabelecer o Plano Anual de Trabalho, controlar a realizagdo de despesas e elaborar
as diretrizes para a Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte no ambito da Pasta; planejamento na
organizacdo, supervisdo e orientagdo dos servigos de sinalizagdo do sistema viario e de trénsito
municipal; assessora na organizagdo, coordenagdo, supervisdo e orientagdo do cadastro e da
fiscalizacdo dos servicos de taxi e de transporte coletivo publico e privado no Municipio; Coordena e
Assessora as atividades a serem desenvolvidas no Posto Conveniado entre Prefeitura e Detran
acompanhando todos os servigos designados e processos pertinentes a area; e executar outras
atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestdo publica.

DIRETOR DE AREA: Assessorar o Secretario Municipal de Governo nos assuntos de relacionamento
com outras Secretarias Municipais; Assessorar no acompanhamento de processos de interesse do
Municipio; Estudar e propor solugGes em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto
aos demais setores; coordenar atividades administrativas da Secretaria Municipal de Governo.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora o Secretdrio Municipal de Governo no
planejamento, coordenacdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua area, coordenando
setores de compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patriménio e gestdo de pessoas;
Assessoramento e orientagdo para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da
secretaria; assessora na coordenagao e na execugao do orgamento e controla as finangas; assessora
no controle das receitas e aplicagdes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e
orgamentdrios; elabora fluxogramas de documentacdo, acompanha e responde os protocolos
direcionados ao departamento, visando a correta comunicagao e registro das informagdes; assessorar
o repasse de informagGes junto a Camara Municipal, as solicitagbes feitas a Secretaria; responder
junto ao Ministério Publico do Parana e demais érgdos do Poder Judiciério, sobre demandas solicitadas
a esta Secretaria; assessorar na coordenagao e implantagdo das Politicas Publicas referente a
atividades da Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatorios destinados as
contratagbes e compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos;
assessorar 0 Secretario municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execucdo de todas as
atividades de sua unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o

desenvolvimento do governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a

atualizagdo dos dados nos sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos

I
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administrativos ou sindicancia; assessora os processos de registro de todos os bens méveis e iméveis,
adquiridos por recursos orgamentarios e nao orcamentarios; assessora e coordena a realizagdo do
registro de entrada, atualizagdo, movimentagdo e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o
Secretario municipal no planejamento, coordenagdo, promogao e execugao de todas as atividades da
secretaria, baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcancados na gestdo de recursos
humanos, além de auxiliar na politica de avaliagdo funcional e rotinas administrativas; participa da
elaboracdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de
contribuir para definicdo de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solucdo de dlvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de
gestdo de pessoal, para detectar falhas e propor mudangas; elabora relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma
avaliacdo da politica de governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a analise de
normas, auxilia na preparacédo de treinamentos, organizagdo de documentagao e outras atividades de
apoio administrativo e/ou especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos
estabelecidos pela administragdo publica.

ASSESSOR DE IMPRENSA: Dinamizar a divulgagao dos atos do Poder Executivo; acompanhar a
opinido publica a respeito da atuagdo da Administragdo Publica Municipal, ordenando suas relagdes
com a imprensa mediante a elaboragdo de matérias jornalisticas das agdes das Secretarias,
divulgando-as em veiculos de comunicagdo internos e externos, tais como jornais, radios, TVs,
internet e outros; criar campanhas de divulgagdo; acompanhar e divulgar as solenidades e eventos
oficiais promovidos pelo Municipio; coordenar a criagdo e impressdo de material gréfico; dar
publicidade aos atos oficiais através da internet e do veiculo oficial de imprensa do Municipio de Pién,
conforme determinar legislagdo especifica; realizar a interlocugdo entre a Administragdo Municipal e os
veiculos de comunicagdo e executar outras atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestao
publica.

ASSESSOR DE ASSUNTOS COMUNITARIOS: Apoiar as atividades e servicos relativos a
organizagdo comunitaria, incentivando, assessorando e implementando a organizagdo e
funcionamento de entidades representativas da comunidade para facilitar sua interagdo com a
Administragdo Publica em todas as suas esferas, e executar outras atividades correlatas determinadas
ou exigidas pela gestdo publica.

ASSESSOR DE GABINETE: Organizar as atividades do Prefeito Municipal em suas relagdes

institucionais com a comunidade, com entidades privadas e outros érgaos governamentais, mediante

X
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a emissdo de correspondéncias oficiais; gerenciar e organizar a agenda do Prefeito Municipal;
encaminhar processos administrativos para aprovagdo do Prefeito Municipal; e executar outras
atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestdo publica.

PROCURADOR JURIDICO: Exercer as funcdes estratégicas de planejamento, orientagao,
coordenagao, supervisdo, controle e revisdo no ambito de sua atuagdo, de modo a oferecer condigbes
de tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa e decisdria, com interligacdo das
atividades com as demais Secretarias do Municipio e com o Gabinete do Prefeito; estabelecer o Plano
Anual de Trabalho, controlar a realizagdo de despesas e elaborar as diretrizes para a Proposta
Orgamentéria do exercicio seguinte no ambito da Pasta; prestar a necessaria assisténcia juridica aos
atos do Poder Executivo, orientando o Prefeito Municipal e demais 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal sobre a legislacdo federal, estadual e municipal, quando se tratar de matérias de interesse
do Municipio, competindo-lhe representar o Municipio em qualquer agdo judicial ou extrajudicial; atuar
em processos de desapropriagdes amigaveis ou judiciais; assessorar a comissdo de licitagdo e o(a)
pregoeiro(a) através da emissdo de pareceres em processos licitatdrios; emitir parecer juridico sobre
assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito Municipal; opinar ou elaborar projetos de leis e
justificativas de veto a serem encaminhados ao Poder Legislativo Municipal, além de decretos,
portarias, regulamentos, contratos, acordos, convénios, aditivos e outros documentos de natureza
juridica; assessorar as comissoes de sindicancia, de concurso publico e outras, oferecendo suporte
juridico na condugdo de processos administrativos, através da emissdo de pareceres; acompanhar,
assessorar, monitorar e efetuar o andamento processual da cobranca da divida ativa utilizando as
medidas judiciais cabiveis; propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades
da Administragdo Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo interesse
publico, inclusive a declarag@o de nulidade ou a revogagdo de quaisquer atos administrativos, quando
conflitantes com a legislagdo em vigor ou com a orientagao normativa estabelecida; manter atualizada
a coletanea de leis e decretos municipais, bem como a legislagdo federal e a estadual de interesse do
Municipio; e executar outras atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestdo publica.

ASSESSOR JURIDICO: Cargo ocupado exclusivamente por bacharel em Direito com inscrigdo
regular na Ordem dos Advogados do Brasil, a quem cabe assessorar diretamente o Prefeito Municipal
no ambito administrativo em processos e consultas que Ihe forem submetidos, oferecendo opinativo
sobre as questdes juridicas; requisitar as autoridades administrativas, aos servidores dos 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, Direta e Indireta e aos prestadores de servigos
publicos, informagdes, processos administrativos e documentos em geral, bem como adotar outras

Y

medidas necessarias a instrucdo de processo ou defesa; e executar outras atividades correlatas

1

determinadas ou exigidas pela gestao publica.
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SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS: Organizar e acompanhar o funcionamento dos
servicos administrativos do Poder Executivo Municipal e executar a politica econémica e financeira do
municipio, competindo-lhe exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagao,
supervisdo, controle e revisdo no ambito de sua atuagdo, com vistas a garantir a execugdo das
atividades meio da Administracdo Municipal, relativas a: expediente, documentagdo, protocolo e
arquivo; suprimento e desenvolvimento de pessoal e demais atividades de recursos humanos;
aquisicdo, guarda, normas de regulagdo para distribuigdo e controle de todo o material de consumo
ou permanente utilizado na Administragdo Municipal; contratagdo de obras e servigos; protegdo e
conservacdo do patriménio publico, envolvendo os bens moéveis e imdveis; controle da frota
municipal; manutencdo dos servicos de vigilancia, copa e limpeza; controle e execugdo da
escrituracdo contabil da Administragdo, através do larigamento, fiscalizagdo, arrecadagao dos tributos
e demais rendas municipais; recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo pecuniaria e outros
valores do municipio; processamento da despesa e contabilizagdo dos fatos orgamentarios, financeiros
e patrimoniais; elaboragdo do cronograma financeiro de desembolso para programas, projetos e
atividades do governo; elaboragdo e execugdo dos orgamentos do municipio, em conjunto com a
Secretaria de Planejamento, Obras e Urbanismo; adogdo de medidas que visem assegurar o equilibrio
orcamentario e financeiro; empenho, liquidagdo e pagamento de despesas; competindo-lhe também
estabelecer o Plano Anual de Trabalho, controlar a realizagdao de despesas e elaborar as diretrizes
para a Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte no ambito da Pasta; e executar outras atividades
correlatas determinadas ou exigidas pela gestdao publica; Estabelecer o Plano Anual de Trabalho da

Pasta e as diretrizes para a Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte.

DIRETOR DE AREA: Exercer as fungdes de assessoramento direto ao Secretario Municipal de
Administracdo e Financas, nos assuntos da area de atuacdo; assessorar, planejar, organizar,
coordenar, controlar e orientar as atividades de execugdo e apoio direto as atividades gerais da
Secretaria Municipal de Administragdo e Finangds; coordenar os trabalhos administrativos;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia superior.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora o Secretario Municipal de Administracdo e
Finangas no planejamento, coordenacdo, promogdo e especifico das as atividades de sua area,
coordenando setores de compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patriménio e gestao de
pessoas; Assessoramento e orientagdo para assegurar o desenvolvimento dos processos
administrativos da secretaria; assessora na coordenagado e na execucdo do orgamento e controla as
finangas; assessora no controle das receitas e aplicagdes dos recursos; acompanha mensalmente os

dados financeiros e orgamentarios; elabora fluxogramas de documentacédo, acompanha e responde os
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protocolos direcionados ao departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informagdes;
assessorar o repasse de informacgdes junto a Camara Municipal, as solicitagbes feitas a Secretaria;
responder junto ao Ministério PUblico do Parana e demais érgéos do Poder Judiciario, sobre demandas
solicitadas a esta Secretaria; assessorar na coordenagdo e implantagdo das Politicas Publicas referente
a atividades da Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatorios destinados as
contratagbes e compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos;
assessorar 0 Secretario municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execugao de todas as
atividades de sua unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
desenvolvimento do governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a
atualizacdo dos dados nos sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos
administrativos ou sindicéncia; assessora os processos de registro de todos os bens moveis e imoveis,
adquiridos por recursos orgamentarios e ndo orgamentarios; assessora e coordena a realizagdao do
registro de entrada, atualizagdo, movimentagao e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o
Secretario municipal no planejamento, coordenagdo, promogao e execugao de todas as atividades da
secretaria, baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcangados na gestdo de recursos
humanos, além de auxiliar na politica de avaliagdo funcional e rotinas administrativas; participa da
elaboracdo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de
contribuir para definicdo de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas,
orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de
gestdo de pessoal, para detectar falhas e propor mudangas; elabora relatérios sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma
avaliagdo da politica de governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a analise de
normas, auxilia na preparagdo de treinamentos, organizagdo de documentagdo e outras atividades de
apoio administrativo e/ou especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos

estabelecidos pela administragao publica.

AREA DE RECURSOS HUMANOS: Auxilia o Secretario de Administragdo e Finangas no que couber,
orienta, acompanha e assessora a equipe na organizagdo dos processos individuais de cada servidor;
na instrucdo dos processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e de seus familiares — dos
processos relativos a horas extraordinarias, pagamento de vencimentos, deslocamento e acidentes em
servico, emissdo de certiddes, declaragdes e notas de tempo de servigo exigidos por lei, bem como
outros documentos relacionados com o pessoal; acompanha e assessora os processos de avaliagdo de
desempenho dos servidores; assessora a preparagao dos processos de pessoal ativos para registro no
expediente e arquivo; da conhecimento aos superiores hierdrquicos de todos os fatos ocorridos e de

outros que tenha realizado por iniciativa propria, assessora a organizagdo e realizagdo de concurso

¢
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publico em conjunto com o Secretario de Administragdo e Finangas, assessora e orienta nos atos de
nomeacao, exonera¢do e movimentagdo de servidores, assessora na organizagdo dos prontudrios dos
servidores, assessora no controle de frequéncias e cartbes ponto, assessora na elaboracdo de
portarias, certidGes e relatérios a serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado, assessora na
elaboracdo da folha de pagamento e no controle da concessao de direitos e vantagens a servidores,
assessora na prestacdo de informagdes nos processos da area e no preenchimento de guias e

informagbes que devam ser fornecidas a 6rgdos publicos ou particulares referentes a area.

AREA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO: Auxilia e assessora o Secretario Municipal de
Administragdo e Financas, o Gabinete do Prefeito e todas as Secretarias Municipais, no que concerne a
gestao das compras do municipio, visando a maximizagao dos resultados, através da melhor aplicagdo
dos recursos financeiros utilizados nas compras publicas. Assessora no planejamento e organizagao,
em conjunto com o Secretario, das rotinas voltadas a organizagao, supervisao e controle dos materiais
em estoque do almoxarifado, quanto ao vencimento, lotes, entregas, destinacdo, saidas e entradas de
mercadorias em geral. Auxilia e assessora o Secretario Municipal de Administragdo e Finangas, o
Gabinete do Prefeito e todas as Secretarias Municipais, no que concerne a gestdo e administracdao do
patriménio publico, visando a maximizagao dos resultados, através da melhor utilizagdo do patrimonio

publico municipal.

AREA DE FROTAS: Assessora na organizacdo, supervisdo e controle do uso da frota de veiculos e
maquinas do Poder Executivo e na organizagao, supervisao e o controle dos bens publicos méveis e
imdveis, envolvendo sua identificagdo, cadastro e inventdrio; assessora nos atos de instauragdo e
instrugdo dos processos de desapropriagdo, regularizagdo dominial e autorizagdes de uso de bens

publicos.

AREA DE LICITACOES: Assessorar o Secretrio Municipal titular da pasta de Administragdo e
Finangas, nos atos que integram os processos licitatérios, nas diversas modalidades para aquisicdo de
bens e contratagdo de servigos, conforme normas vigentes, supervisionando todas as etapas;
assessorar e auxiliar na supervisdo da correta organizacdo e arquivamento dos processos
correspondentes as licitagdes; assessorar e prestar apoio administrativo a comissdo de licitagbes, com
o objetivo do efetivo cumprimento da legislagdo pertinente; assessorar na analise de editais e minutas
de contratos administrativos, assessorar na coordenagdo dos servicos de manutencdo dos registros
cadastrais dos fornecedores, bem como, a emissao dos respectivos certificados; assessorar na
coordenagdo e manutengdo, de forma regular, dos registros e relatérios instituidos pela

Administragdo; assessora os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a

Administragdo, na tomada de decisdes sobre a aquisicdo de bens e servicos, bem como emitir
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pareceres quanto a escolha da modalidade de licitagdo, aos moldes da lei, e emitir orientagdes ou
recomendagbes quanto a exigéncias legais para realizacdo de contratacdo de fornecimento de bens ou
servigos e, ainda, quando da necessidade de certame para a alienagdo de bens publicos; assessorar
no controle do cumprimento de contratos, processos administrativos, aplicagdo de sangoes
contratuais, cadastro de fornecedores, prezando sempre pela legalidade e eficiéncia na tramitagdo de

processos internos.

AREA DE CONTRATOS: Assessora o Secretario de Administracio e Finangas na gestdo dos
contratos, com atribuigdes voltadas as questdes documentais da contratagdo, com atengdo a
realizagdo de reequilibrio econémico-financeiro, controle do prazo de vencimento, verificagdo da
necessidade/possibilidade e da viabilidade de celebragdo de termos aditivos; assessora e coordena,
juntamente com a area de licitacbes, a organizagdo do conteudo dos editais da licitagdo,
especialmente no que tange aos termos do contrato onde devem ser estabelecidos os critérios de
execugao, acompanhamento e fiscalizagao do objeto contratado; Assessora na verificagdo, juntamente
com as areas de compras e almoxarifado, a organizagao da entrega de materiais, execugdo da obra
ou a prestacdo do servigo verificando se o objeto e/ou servigo contratado esta sendo executado em
conformidade com o pactuado, no tocante a prazo, especificagdes, preco e quantidade; é responsavel
por manter o processo organizado: arquivar no processo todos os documentos relevantes relativos a
execucdo, em ordem cronoldgica; registra no processo os fatos ocorridos a fim de documenta-los e
cuida para que os despachos sejam emitidos dentro do prazo; assessora no controle do prazo de
vigéncia do instrumento contratual comunicando o Secretdrio da pasta requisitante sobre sua
expiracdo e a necessidade de prorrogagdo ou de nova contratagdo, com prazo habil para a tomada de
decisbes gerenciais e estratégicas; assessora na organizagdo de agdes que visem controles de gestdo
com verificagdo peridédica se os contratados mantém, durante toda a execugdo do contrato, as
condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

AREA DE COMPRAS: Assessora o Secretrio de Administracdo e Finangas na organizagdo dos
servicos de levantamento de pregcos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a
municipalidade; assessora na supervisao do processo de escolha e organizagdo da compra dos
materiais necessarios a Administracdo Municipal; assessora e supervisiona a execugao dos orgamentos
de precos para fins de parametros nas licitagoes; assessora, de forma regular, os servidores
responsaveis pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e
contratagdio de servicos; assessora no acompanhamento do fluxo de pedidos e de entregas as
Secretarias Municipais, bem como, no acompanhamento do fluxo de documentos que compde os

processos de contratagdes publicas.
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AREA DE RECEITAS: Assessora o Secretario de Administragdo e Finangas no gerenciamento dos
atos de instauracdo e instrugdo de processos administrativos para langamento de tributos e processos
administrativos fiscais, com vistas a analise e resolugdo de requerimentos protocolados relativos a
diversos tributos (IPTU, ITBI, ALVARA, ISS, NOTIFICACAO, DIVIDA ATIVA, REVISOES DE VALORES,
LANCAMENTOS, CANCELAMENTOS), assim como isengdes e imunidades, para posteriormente
encaminha-los ao Secretério ou ao Prefeito Municipal para decisdo; assessora na coordenagdo dos
servicos de fiscalizagdo de tributos; assessora na coordenagao e supervisao do langamento de tributos

e seus respectivos vencimentos.

AREA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL: Assessora o Secretario de Administragdo e Finangas
na criacdo, redacdo, produgdo e distribuicdo de informagdes especificas de sua area, tanto para a
imprensa, como para outros publicos especificos; Assessora e auxilia na supervisdo da criagdo e a
producdo de folhetos, cartazes, quadros de avisos, mostras, audiovisuais, filmes, relatérios e outras
pecas comunicativas de interesse puUblico; Assessora na organizagao e realizagao de atos culturais,
como congressos, conferéncias, seminarios, encontros etc; Assessora a diregdo do cerimonial;
Assessora na redacdo de discursos, mensagens, textos que serdo utilizados em atos publicos, bem
como, em materiais informativos; Assessora no monitoramento de midia e agles relevantes para a
administracdo publica municipal, acompanha e analisa diariamente o clipping de noticias, identificando
necessidades e oportunidades para a estratégia de comunicagdao da Administracdo — quais sdo as
areas sensiveis de informagdo, quais as informagdes que precisam ser mais adequadamente
compartilhadas etc; Assessora as areas responsaveis na redacdo e divulgagdo de dados gerais de
acompanhamento dos resultados de programas, agoes, projetos e obras, bem como, na redagdo e
divulgagio da Carta de Servios ao Usudrio, conforme critérios de avaliacio do Indice de
Transparéncia Publica — TCE/PR; Executar outras atividades correlatas determinadas ou exigidas pela
gestdo publica.

AREA DE GESTAO DE INFORMATICA: Assessora na direcdo das atividades de rotina de gestdo,
abertura de chamados técnicos dos usuarios e o registro das ocorréncias através de sistema
apropriado; assessora na manutencdo de mecanismos e ferramentas de atendimento, visando o
célere restabelecimento dos servigos de tecnologia da informacdo e comunicacdo aos usuarios;
assessora no processo de promogao aos usuarios quanto a instalagdo, configuracdo e operagdo dos
computadores, periféricos, utilizagdo de redes locais e de softwares e sistemas homologados pela
Instituicdo; assessora no esclarecimento de dlvidas e resolucdo de problemas; assessora na
promogao de atividades de manutengdo de hardware e atualizacdes tecnoldgicas necessarias a
operacionalidade e transparéncia na rede, disponibilidade e a conservacdo dos equipamentos e outros

materiais utilizados na sua area de atuagao; assessora na manutencdo do controle em conjunto com a
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Secretaria sobre o cumprimento da prestagao dos servigos contratados; assessora no controle de
materiais da area para reposicdao em equipamentos, a titulo de manutencgao.

AREA DE CONTABILIDADE: Assessora o Secretario de Administracdo e Finangas na coordenacéo
dos trabalhos no que diz respeito ao registro de todos os atos e fatos contdbeis; analise dos relatérios
de todos os registros executados; assessora na distribuigdo das atividades aos servidores envolvidos,
na preparagdo de relatérios gerenciais, visando auxiliar os gestores na tomada de decisdes; Assessora
no direcionamento das informagdes contabeis as demais secretarias, fundos e areas quanto a
utilizagdo dos recursos orgamentarios e financeiros; assessora no acompanhamento dos indices
minimos obrigatdrios quanto aos gastos com Educagdo e Saude e no acompanhamento dos indices
maximos obrigatérios quanto aos gastos com pessoal e endividamento; assessora no
acompanhamento dos indicadores de resultado primario e nominal; assessora na preparagao das
audiéncias publicas objetivando dar transparéncia das Contas Publicas; assessora no
acompanhamento do cumprimento das metas fiscais previamente estabelecidas nas Leis
Orcamentdrias; assessora e acompanha o envio da Prestacdo de Contas aos diversos orgdos
fiscalizadores; acompanha a Consolidacdo das Contas do Municipio; assessora e fiscaliza o

arquivamento da documentacdo contabil em cumprimento as regras exigidas.

AREA DE TESOURARIA: Assessora 0 Secretario de Administragdo e Finangas no gerenciamento
diario e a disponibilidade de recursos junto as instituicdes financeiras; assessora no acompanhamento
e supervisao do correto registro das receitas individualizadas pelas diversas fontes de recurso;
assessora, acompanha e supervisiona as rotinas operacionais para que todas as obrigagdes do
Municipio sejam quitadas dentro dos prazos de exigibilidade; assessora e acompanha o fechamento

financeiro; assessora e supervisiona a composicado das projegoes sobre o ingresso e saida de recursos.

SECRETARIO DE PLANEJAMENTO, OBRAS E URBANISMO: Dirigir, coordenar, supervisionar os
servicos voltados ao planejamento e a organizagdo municipal, mediante a orientagdo normativa
metodoldgica e sistematica aos érgaos da Administragdo Municipal e a elaboragdo e coordenagao da
execucdo dos projetos, programas e planos do Governo Municipal, a coordenagdo da elaboragdo da
proposta orcamentaria anual e planos plurianuais de investimentos, adequando os recursos aos
objetivos e metas governamentais constantes do Plano Plurianual, a programagé@o de agdes anuais e
sua coordenagdo, bem como o registro dos resultados alcangados; a coordenagdo de estudos e
pesquisas socioecondmicas ligadas a sua area de atuagdo e de carater multidisciplinar ou de
prioridade; a supervisdo da pesquisa de dados e informagdes técnicas, sua consolidagdo, andlise e
divulgacdo sistematica entre os diversos 6rgdos municipais e entidades dos governos estadual e

federal; o acompanhamento de fluxos de informagdes entre os diversos drgaos, objetivando facilitar
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processos decisérios e a coordenagdo das atividades governamentais; o planejamento operacional, a
execucdo, a implementacdo e fiscalizagdo da aplicagéo da legislagao relativa ao uso e parcelamento
do solo, a loteamentos e ao Cédigo de Obras e Postura do Municipio; o fornecimento e controle da
numeracdo predial; denominacdo de logradouros publicos; o controle de informagdes
georreferenciadas; a atualizagdo do sistema cartogréfico municipal; o planejamento, a direcdo e a
supervisio de acdes voltadas a repressdao as construgdes e aos loteamentos clandestinos; a
coordenacdo de atividades concernentes a elaboragdo de projetos de construgdo, conservagdo de
obras publicas municipais e dos préprios municipais; a coordenagao dos processos de licenciamento e
fiscalizacdo de obras particulares; a supervisdo da execugdo de obras de limpeza, conservagdo e
controle de terrenos no perimetro urbano; a diregdo de rotinas voltadas a manutencdo e a
preservacdo de fundos de vales; a elaboragdo e encaminhamento ao Executivo de anteprojeto de lei,
fixando o Plano Urbanistico do Municipio; o planejamento operacional e a execugdo, por administragao
direta ou através de terceiros, das obras publicas e proprios municipais, com colaboragdo com o0s
demais 6rgdos da administracdo, abrangendo construgdes, reformas e reparos; a coordenagdo das
acdes do Conselho Municipal de Desenvolvimento; o exame de questdes relativas ao dominio e a
posse de imdveis do patriménio foreiro do Municipio; e a execugdo de outras atividades correlatas

determinadas ou exigidas pela gestdo publica.

DIRETOR DE AREA: Assessorar o Secretario Municipal de Planejamento, Obras e Urbanismo em
todas as atividades que competem a Secretaria, inclusive representando o Secretario Municipal a
critério da chefia imediata; Assinar documentos da Secretaria Municipal de Planejamento, Obras e
Urbanismo, tais como: Dirigir, coordenar, supervisionar os servigos voltados ao planejamento e a
organizacdo municipal, mediante a orientagdo normativa metodoldgica e sistematica aos érgaos da
Administragdo Municipal e a elaboragdo e coordenagdo da execugdo dos projetos, programas e planos
do Governo Municipal, a coordenacdo da elaboragdo da proposta orcamentdria anual e planos
plurianuais de investimentos, adequando os recursos aos objetivos e metas governamentais
constantes do Plano Plurianual, a programagdo de agbes anuais e sua coordenagdo, bem como o
registro dos resultados alcangados; a coordenacgéo de estudos e pesquisas socioecondmicas ligadas a
sua area de atuacdo e de carater multidisciplinar ou de prioridade; a supervisao da pesquisa de dados
e informagdes técnicas, sua consolidagao, analise e divulgacdo sistematica entre os diversos 6rgaos
municipais e entidades dos governos estadual e federal; 0 acompanhamento de fluxos de informagoes
entre os diversos 6rgaos, objetivando facilitar processos decisérios e a coordenagao das atividades
governamentais; o planejamento operacional, a execucao, a implementacdo e fiscalizacdo da
aplicagao da legislagdo relativa ao uso e parcelamento do solo, a loteamentos e ao Cddigo de Obras e
Postura do Municipio; o fornecimento e controle da numeracédo predial; denominacdo de logradouros

publicos; o controle de informagdes georreferenciadas; a atualizacdo do sistema cartografico
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municipal; o planejamento, a dire¢do e a supervisdo de agbes voltadas a repressdo as construcdes e
aos loteamentos clandestinos; a coordenagdo de atividades concernentes a elaboragdo de projetos de
construgao, conservagao de obras publicas municipais e dos préprios municipais; a coordenacdo dos
processos de licenciamento e fiscalizagéo de obras particulares; a supervisdo da execugdo de obras de
limpeza, conservagdo e controle de terrenos no perimetro urbano; a direcdo de rotinas voltadas a
manutengdo e a preservacao de fundos de vales; a elaboragdo e encaminhamento ao Executivo de
anteprojeto de lei, fixando o Plano Urbanistico do Municipio; o planejamento operacional e a
execugao, por administragdo direta ou através de terceiros, das obras pUblicas e préprios municipais,
com colaboragdo com os demais 6rgaos da administragdo, abrangendo construgdes, reformas e
reparos; a coordenagao das agdes do Conselho Municipal de Desenvolvimento; o exame de questbes
relativas ao dominio e a posse de imdveis do patriménio foreiro do Municipio; administrar cemitérios
publicos, e a execugdo de outras atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestdo publica.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora o Secretario Municipal no planejamento,
coordenagdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua area, coordenando setores de
compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patriménio e gestdo de pessoas; Assessoramento e
orientagdo para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da secretaria; assessora
na coordenagdo e na execucdo do orgamento e controla as finangas; assessora no controle das
receitas e aplicagdes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e orgamentarios;
elabora fluxogramas de documentagao, acompanha e responde os protocolos direcionados ao
departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informagdes; assessorar o repasse de
informagOes junto a Camara Municipal, as solicitagdes feitas a Secretaria; responder junto ao
Ministério PUblico do Parand e demais érgaos do Poder Judiciario, sobre demandas solicitadas a esta
Secretaria; assessorar na coordenagdo e implantagdo das Politicas Publicas referente a atividades da
Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatdrios destinados as contratagbes e
compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos; assessorar o Secretario
municipal no planejamento, coordenagao, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do
governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a atualizagao dos dados nos
sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos administrativos ou
sindicancia; assessora os processos de registro de todos os bens mdveis e imdveis, adquiridos por
recursos orcamentarios e nao orgamentarios; assessora e coordena a realizagdo do registro de
entrada, atualizagdo, movimentagdo e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o Secretario
municipal no planejamento, coordenagao, promogao e execugdo de todas as atividades da secretaria,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcangados na gestdo de recursos humanos,

além de auxiliar na politica de avaliagdo funcional e rotinas administrativas; participa da elaboragao da
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politica administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugdo de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes
para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdao de
pessoal, para detectar falhas e propor mudancas; elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de
governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a analise de normas, auxilia na
preparacdo de treinamentos, organizagdo de documentacdo e outras atividades de apoio
administrativo e/ou especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos

estabelecidos pela administragdo publica.

AREA DE URBANISMO: Assessora o Secretdrio de Planejamento, Obras e Urbanismo na
coordenacdo do processo permanente e continuo de acompanhamento e aprimoramento da politica e
legislagdo relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor,
ao parcelamento, ao uso e ocupacdo do solo e as operagdes urbanas; assessora na coordenagdo do
desenvolvimento urbano interagindo com os dérgdos e entidades da administracdo direta e indireta,
com outras esferas de governo e com a sociedade civil, promovendo a integragdo dos planos e
projetos dos diversos drgdos e entidades da administragdo direta e indireta relacionados ao
desenvolvimento urbano; assessora no desenvolvimento e consolidagdo de planos de desenvolvimento
urbano de médio e longo prazo, formulando politicas, diretrizes e agbes que propiciem o
posicionamento do Municipio em questdes relacionadas ao seu desenvolvimento urbano, incluindo as
que decorram de sua insergdo em planos nacionais, regionais, estaduais e metropolitanos; acompanha
e supervisiona a andlise de consultas prévias de construgdo, projetos basicos, servigos de
levantamento topografico e consultas comerciais, bem como, a expedi¢ao do Habite-se; assessora na
direcdo dos processos de aprovagdo de desmembramentos, remembramentos, loteamento e
condominios, coordenando os atos conforme a legislagdo aplicdvel, supervisionando o
encaminhamento de processos a Coordenagao da Regido Metropolitana de Curitiba — COMEC;

supervisiona o arquivamento dos documentos do Departamento.

AREA DE ORCAMENTO: Assessora o Secretdrio de Planejamento, Obras e Urbanismo no
planejamento, gerenciamento, coordenagao e execugao das atividades relacionadas com os Sistemas
de administracdo orgamentaria, no ambito da Administragdo Publica Municipal, para a melhoria do

controle e racionalizacdo da aplicagdo dos recursos orgamentarios e financeiros.

AREA DE CONVENIOS: Assessora o Secretario de Planejamento, Obras e Urbanismo na direcdo das

rotinas e servicos voltados a acompanhar e captar recursos na esfera estadual e federal através de
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elaboracdo de projetos e planos de trabalho; supervisiona e acompanha a formalizagdo e execugao
dos convénios e contratos voltados aos recursos captados na esfera estadual e federal; supervisiona e
acompanha a formalizacdo e execugdo dos convénios e termos de fomento no ambito municipal;
supervisiona os atos de cadastro dos contratos e convénios firmados para que mantenham-se
organizados, bem como a situagdo administrativo-financeira de cada um; assessora no
desenvolvimento de sistemas informatizados ou na adequagdo dos sistemas existentes objetivando a
gestdo dos contratos e convénios firmados; assessora na realizagdo, em conjunto com o Gabinete do
Prefeito, as secretarias executoras e area de contabilidade, na prestagdo de contas dos contratos e
convénios firmados; assessorar na ges*do da execugdo dos convénios e contratos realizando
avaliagdes periddicas e elaborando relatérios de cunho gerencial, prestando contas ao Secretario, ao
Gabinete do Prefeito e as Secretarias envolvidas no andamento dos convénios; supervisiona e
acompanha a alimentagdo dos sistemas das esferas municipal, estadual e federal, bem como, verifica

a conformidade das informag0es prestadas.

AREA DE OBRAS E EDIFICACOES: Assessora o Secretario de Planejamento, Obras e Urbanismo na
coordenagdio de elaboragdo projetos de arquitetura, urbanismo e engenharia, na elaboragdo de
memoriais descritivos, quantitativos de materiais e especificagdes técnicas, orgamentos para as obras,
coordena a execugdo dos levantamentos topograficos necessarios; auxilia o profissional designado
para elaboracdo de projetos e fiscalizagdo de obras; sugere e coordena contratagdo de profissionais
especializados para qualquer tipo de projeto complementar de arquitetura, urbanismo e engenharia;
assessora na pesquisa e sugere a elaboragdo de novos programas, planos e projetos relacionados a
arquitetura, urbanismo e engenharia para implementagdo no Municipio; assessora no
acompanhamento da alimentagao dos sistemas das esferas municipal e estadual; supervisiona o

arquivamento dos documentos relativos as obras publicas e privadas.

AREA DE MANUTENGAO, LIMPEZA E CONSERVAGCAO URBANA: Assessora 0 Secretario de
Viacdo e Servigos Rodovidrios na organizagdo, coordenagdo, supervisao e orientagao dos servigos de
recuperagdo, conservagdo e manutengdo das vias, pontes, galerias pluviais, bueiros; assessora na
organizacdo, coordenacdo, supervisdo e orientacdo dos servicgos de limpeza publica urbana,

manutencdo e conservagao das areas e bens publicos, como pragas, parques, entre outros.

AREA DE HABITACAO SOCIAL E REGULARIZAGAO FUNDIARIA: Assessora o Secretario de
Planejamento, Obras e Urbanismo no controle dos contratos administrativos referentes as reformas e
construcdes de moradias populares; assessora na coordenacdo do cadastro geral de mutuarios,
sugerindo alteragdes na legislagdo pertinente; auxilia na regularizagdo fundidria dos imdveis e

loteamentos irregulares do Municipio; assessora a execugdo e o acompanhamento da Politica
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Municipal de Habitacdo e de regularizagdo fundiaria de forma integrada a Regido Metropolitana de
Curitiba; assessora na busca de programas de habitagdo popular junto aos 6rgaos federais, regionais
e estaduais e demais organizagdes da sociedade civil, visando a melhoria da moradia e das condigbes
de habitabilidade; coordena acdes junto ao Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitagdo de

Interesse Social.

AREA DE ILUMINAGAO PUBLICA: Assessora o Secretario de Planejamento, Obras e Urbanismo na
organizagao, coordenagdo, supervisdo e orientagdo dos servigos de manutengdo e ampliagdo da rede
de iluminacdo publica, assessora na analise e coordenagdo dos pedidos de implantagdo de novas

redes e de relocagao de postes.

SECRETARIO DE VIACAO E SERVICOS RODOVIARIOS: Exercer as funcdes estratégicas de
planejamento, orientagdo, coordenagdo, supervisdo, controle e revisdo das atividades fim do Municipio
relativas a operacionalizacdo de projetos e servigos a comunidade, relacionados com a conservagao,
manutengdo e ampliacdo de estradas, caminhos, pontes, galerias pluviais, bueiros, entre outros;
promover e executar projetos e servigos destinados aos municipes com vistas ao desenvolvimento da
economia Municipal; coordenar a execugdo de servigos de limpeza publica, manutengdo e conservagao
das areas e bens publicos, como pragas, parques, entre outros; dirigir os servigos relacionados a
iluminacdo publica e saneamento basico; planejar, organizar e sinalizar o sistema viario e de transito
municipal; coordenar, cadastrar e fiscalizar a concessao dos servigos de taxi e de transporte coletivo
publico e privado; administrar cemitérios publicos; controlar o uso, manutengdo e guarda das
maquinas, veiculos e equipamentos rodovidrios do Municipio; e executar outras atividades correlatas

determinadas ou exigidas pela gestdo publica.

DIRETOR DE AREA: Assessorar diretamente o Secretario de Viacdo e Servicos Rodovidrios nas
funcdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagdo, supervisdo, controle e revisdo das
atividades fim do Municipio relativas a operacionalizagdo de projetos e servicos a comunidade,
relacionados com a conservagao, manutengdo e ampliagdo de estradas, caminhos, pontes, galerias
pluviais, bueiros, entre outros; promover e executar projetos e servigos destinados aos municipes com
vistas ao desenvolvimento da economia Municipal; coordenar a execugao de servicos de limpeza
publica, manutengdo e conservacdo das areas e bens publicos, como pragas, parques, entre outros;
dirigir os servigos relacionados a iluminagdo publica e saneamento basico; planejar, organizar e
sinalizar o sistema viario e de transito municipal; coordenar, cadastrar e fiscalizar a concessao dos
servigos de taxi e de transporte coletivo publico e privado; administrar cemitérios publicos; controlar o

uso, manutengdo e guarda das maquinas, veiculos e equipamentos rodoviarios do Municipio; e

X

executar outras atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestdo publica.
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AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora o Secretdrio Municipal no planejamento,
coordenacdo, promocdo e execucdo de todas as atividades de sua area, coordenando setores de
compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patriménio e gestdo de pessoas; Assessoramento e
orientagdo para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da secretaria; assessora
na coordenacdo e na execucdo do orgamento e controla as finangas; assessora no controle das
receitas e aplicagdes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e orgamentarios;
elabora fluxogramas de documentagdo, acompanha e responde os protocolos direcionados ao
departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informagdes; assessorar o repasse de
informagdes junto a Camara Municipal, as solicitagdes feitas a Secretaria; responder junto ao
Ministério PUblico do Parana e demais 6rgdos do Poder Judiciario, sobre demandas solicitadas a esta
Secretaria; assessorar na coordenacdo e implantagao das Politicas Publicas referente a atividades da
Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatorios destinados as contratagdes e
compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos; assessorar o Secretario
municipal no planejamento, coordenagao, promocdo e execugdo de todas as atividades de sua
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do
governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a atualizagdo dos dados nos
sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos administrativos ou
sindicancia; assessora os processos de registro de todos os bens mdveis e imdveis, adquiridos por
recursos orgamentarios e ndo orgamentarios; assessora e coordena a realizagdo do registro de
entrada, atualizagdo, movimentagdo e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o Secretario
municipal no planejamento, coordenagao, promogao e execugao de todas as atividades da secretaria,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcangados na gestdao de recursos humanos,
além de auxiliar na politica de avaliagdo funcional e rotinas administrativas; participa da elaboragao da
politica administrativa da organizagao, fornecendo informagoes, sugestdes, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes
para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdao de
pessoal, para detectar falhas e propor mudancgas; elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos
servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de
governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a andlise de normas, auxilia na
preparagdo de treinamentos, organizacao de documentagdo e outras atividades de apoio
administrativo e/ou especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos
estabelecidos pela administragdo publica.

AREA DE SERVICOS RODOVIARIOS: Assessora o Secretério de Viagdo e Servigos Rodoviarios na

organizagdo, coordenagao, supervisdo, orientacdo e fiscalizagdo das atividades de conservacgdo,

y
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manutencdo e ampliacdo das estradas principais e vicinais rurais; supervisiona o controle de uso,

manutencdo e guarda das maquinas, veiculos e equipamentos rodoviérios do Municipio.

AREA DE GESTAO DE MANUTENGAO: Assessora o Secretario de Viagdo e Servigos Rodoviarios na
defini¢do da programagdo periddica de manutengao, disponibiliza e requer os recursos necessarios,
internos ou externos. Assessora no acompanhamento de servigos terceirizados contratados para
manutencdes  especificas provendo-lhes do apoio necessario e instruindo-se para
orientacdes/manutencdes futuras. Diariamente distribui, orienta e supervisiona os servigos de
manutencdo mecanica preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos zelando pelo seu

adequado funcionamento.

DIRETOR DE TRANSITO E TRANSPORTES: Assessora e coordena juntamente ao Secretario no
planejamento na organizagdo, supervisdo e orientagdo dos servigos de sinalizagdo do sistema viario e
de transito municipal; assessora na organizagdo, coordenagdo, supervisdo e orientagdo do cadastro e
da fiscalizacdo dos servicos de taxi e de transporte coletivo publico e privado no Municipio. Coordena
e Assessora as atividades a serem desenvolvidas no Posto Conveniado entre Prefeitura e Detran

acompanhando todos os servigos designados e processos pertinentes a area.

AREA DE TRANSITO E TRANSPORTES: Assessora o planejamento, organizagdo, supervisdo e
orientacdo dos servicos de sinalizagdo do sistema vidrio e de trénsito municipal; assessora na
organizagdo, coordenacdo, supervisdo e orientagdo do cadastro e da fiscalizagdo dos servigos de taxi e
de transporte coletivo publico e privado no Municipio. Assessora as atividades a serem desenvolvidas
no Posto Conveniado entre Prefeitura e Detran acompanhando todos os servigos designados e

processos pertinentes a area.

SECRETARIO DE EDUCAGAO: Exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orientagdo,
coordenagdo, supervisdo, controle e revisdo das atividades afetas a Secretaria; responsavel pelo
planejamento municipal de educagdo, em consonancia com os critérios do planejamento nacional e
estadual, mantendo rede escolar de ensino que atenda as necessidades locais, promovendo
programas de interesse da populagdo, sendo responsavel pela instalagdo e manutencdo de
estabelecimentos municipais de ensino; pela organizagdo, administragdo, orientag@o,
acompanhamento, controle e avaliagdo do sistema educacional; pelo apoio as atividades culturais,
artisticas, desportivas e recreativas, mediante adogdo de medidas que visem a expansdo,
consolidacdo e aperfeicoamento do sistema educacional do municipio, através do ensino de educagao
basica, combate ao analfabetismo, proporcionando condicdes necessarias a sua efetivagdo por meio

de assisténcia ao educando pelo fortalecimento psicossocial, através de agbes preventivas, sanitarias,

A
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de alimentagdo e material escolar; pela promogdo de programas de orientagdo pedagdgica,
aperfeicoamento do corpo docente municipal em suas diversas especialidades, buscando aprimorar a
qualidade do ensino; pelo amparo ao aluno carente; pelo controle e manutengdo do funcionamento
dos prédios e estabelecimentos de ensino do Municipio; executar outras atividades correlatas
determinadas ou exigidas pela gestao publica.

DIRETOR DE AREA: Assessorar diretamente o Secretério Municipal de Educagdo; Assessorar as
fungbes estratégicas de planejamento, orientacdo, coordenacgdo, supervisdo, controle e revisdo das
atividades afetas a Secretaria; responsével pelo planejamento municipal de educagdo, em
consonancia com os critérios do planejamento nacional e estadual, mantendo rede escolar de ensino
que atenda as necessidades locais, promovendo programas de interesse da populagdo, sendo
responsavel pela instalagdo e manutengdo de estabelecimentos municipais de ensino; pela
organizagdo, administragdo, orientagdo, acompanhamento, controle e avaliacgdo do sistema
educacional; pelo apoio as atividades culturais, artisticas, desportivas e recreativas, mediante adogdo
de medidas que visem a expansdo, consolidagdo e aperfeicoamento do sistema educacional do
municipio, através do ensino de educagdo bdasica, combate ao analfabetismo, proporcionando
condigdes necessarias a sua efetivagdo por meio de assisténcia ao educando pelo fortalecimento
psicossocial, através de agBes preventivas, sanitarias, de alimentagdo e material escolar; pela
promogdo de programas de orientagdo pedagdgica, aperfeigoamento do corpo docente municipal em
suas diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade do ensino; pelo amparo ao aluno
carente; pelo controle e manutengdo do funcionamento dos prédios e estabelecimentos de ensino do

Municipio; executar outras atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestdo publica.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO I: Assessora o Secretério Municipal no planejamento,
coordenagdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua area, coordenando setores de
compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patrimonio e gestdo de pessoas; Assessoramento e
orientacdo para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da secretaria; assessora
na coordenagdo e na execugdo do orgamento e controla as finangas; assessora no controle das
receitas e aplicagbes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e orcamentarios;
elabora fluxogramas de documentagdo, acompanha e responde os protocolos direcionados ao
departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informagdes; assessorar o repasse de
informagdes junto a Camara Municipal, as solicitagbes feitas a Secretaria; responder junto ao
Ministério PUblico do Parana e demais 6rgdos do Poder Judicirio, sobre demandas solicitadas a esta
Secretaria; assessorar na coordenagd@o e implantagdo das Politicas Publicas referente a atividades da

Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatérios destinados as contratagbes e

compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos; assessorar o Secretdrio

¥
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municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execucdo de todas as atividades de sua
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do
governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a atualizacao dos dados nos
sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos administrativos ou
sindicAncia; assessora os processos de registro de todos os bens modveis e imdveis, adquiridos por
recursos orgamentarios e ndo orgamentarios; assessora e coordena a realizagdo do registro de
entrada, atualizagdo, movimentagéo e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o Secretario
municipal no planejamento, coordenagdo, promogao e execucdo de todas as atividades da secretaria,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcangados na gestdo de recursos humanos,
além de auxiliar na politica de avaliagdo funcional e rotinas administrativas; participa da elaboragao da
politica administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes, sugestoes, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solucdo de dlvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes
para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdo de
pessoal, para detectar falhas e propor mudangas; elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos
servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de
governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a andlise de normas, auxilia na
preparacio de treinamentos, organizagdo de documentagdo e outras atividades de apoio
administrativo e/ou especifico da &rea do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos

estabelecidos pela administragdo publica.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO II: Assessora o Secretario de Educagao no planejamento,
coordenacdo, promogdo e execucdo de todas as atividades de sua area, coordenando setores de
compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, logistica, patriménio e gestdo de pessoas, orientando,
controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento da secretaria de educagdo no
aspecto administrativo; coordena a execugdo do orgamento e controla as finangas; assessora no
controle das receitas e aplicacdes dos recursos da educagdo; acompanha mensalmente os dados
financeiros e orcamentarios; elabora fluxogramas de documentagdo, acompanha e responde o0s
protocolos direcionados ao departamento, visando a correta comunicagao e registro das informagoes;
assessora no planejamento dos processos licitatdrios destinados as contratagdes, —acompanha os
Processos de Compras e Licitagdo, dispensa de licitagdo e inexigibilidades das contratagdes
destinadas, requere Solicitagio de compras para licitagdes; controla e administra documentagdes e
contratos; auxilia na elaboracdo e coordenagdo de eventos diversos, como audiéncias publicas,
conferéncias, reunides, bem como todas as atividades propostas no calendario municipal

Assessora 0 Secretario de Educacdo no planejamento, coordenagdo, promogdo e execugao de todas

as atividades de sua unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o
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desenvolvimento do governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a
atualizagdo dos dados no Sistema e emissdo dos “termos de responsabilidades”; coordena a emissdo
de relatérios relacionando todos os bens ndo localizados, inclusive furtados, para as providéncias de
abertura de processos administrativos ou sindicancia; assessora os processos de registro de todos os
bens méveis e iméveis, adquiridos por recursos orgamentarios e ndo orcamentdrios da Secretaria
Municipal de Educagdo; assessora e coordena a realizagdo do registro de entrada, atualizacdo,
movimentag&o e saida de bens do acervo patrimonial; coordena, organiza e orienta a manutencdo do
cadastro atualizado dos bens patrimoniais moveis e imdveis de propriedade da Secretaria de
Educagdo; coordena o encaminhamento dos bens obsoletos ou inserviveis para o depdsito; identifica a
entrada de bens na Secretaria de Educagdo antes de serem enviados para as escolas e cmeis;
assessora e coordena o controle da relacdo atualizada de bens. Assessora o Secretario de Educacdo
no planejamento, coordenagdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcangados na gestdio de recursos humanos,
monitorando folha de pagamento e seus eventos de composigdo, além de incentivar politica de
avaliagéo funcional e rotinas administrativas; participa da elaboragdo da politica administrativa da
organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para definicio de objetivos;
assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucdo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdo de pessoal, para detectar
falhas e propor mudancas; elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo; realiza
atividades de suporte as secretarias, envolvendo a andlise de normas, auxilia na preparacdo de
treinamentos, organizagdo de documentagdo e outras atividades de apoio administrativo e/ou
especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos

AREA GESTAO PEDAGOGICA: Assessora o Secretério de Educagdo na coordenagdo, planejamento
e acompanhamento, junto com a equipe pedagdgica em educagdo infantil, ensino fundamental,
educagdo tecnoldgica e apoio especializado na educagdo especial. Coordena a elaboragdo e execugdo
do Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Educativa; monitoramento do Plano municipal de
educagdo; assessora na implantagdo e implementagdo do processo de organizacdo do Conselho de
Escolar; participa, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execugdio das reunides
pedagdgicas, conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades da Unidade Educativa;
assessora na dinamizagao do processo ensino aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade
Educativa; zela pelo cumprimento da fung&o social da escola, dinamizando o processo de matricula, o

acesso e a permanéncia de todos os alunos na Unidade Educativa; zela pelo cumprimento da

legislagdo em vigor; acompanha o processo ensino aprendizagem, através dos indices de aprovagao,
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evasdo e repeténcia; busca em conjunto com a Equipe Pedagdgica, Professores e Pais, a solugdo dos
problemas referentes a aprendizagem dos alunos; assessora na coordenagdo do processo educacional
na area administrativa e no encaminhamento pedagdgico; colabora nas questes individuais e
coletivas, que exijam respostas imediatas nos problemas de disciplinas de alunos, professores e
funcionarios; assessora na busca de solugdes alternativas e criativas para os problemas especificos da
Unidade Educativa, em relagdo a convivéncia humana, espago fisico, seguranca, evasdo, repeténcia,
etc.; estimula, participa de cursos, semindrios, encontros, reunides e outros; elabora relatérios sobre
o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma
avaliagdo da politica de governo; assessora na gestdo do processo de ensino e aprendizagem no
cumprimento das politicas, diretrizes e metas da Educagdo; monitora os indicadores de desempenho
das escolas para o atendimento das metas da Secretaria; supervisiona e acompanha o funcionamento
das escolas, observando: o cumprimento dos programas, projetos e politicas; o desenvolvimento do
ensino; a disponibilidade de material didatico e recursos humanos; orienta as escolas com relagao as
atividades e registros de vida escolar dos alunos; orienta a aplicagdo dos sistemas de avaliagao do
desempenho da educagdo municipal; assessora na implementagdo de programas de formagao
continuada de docentes e demais servidores da Secretaria de Educagdo; recebe e atende notificagbes
judiciais para prestar informagGes; assessora a equipe escolar na interpretacdo e no cumprimento de
textos legais e na verificagdo de documentagdo escolar; informa as autoridades superiores, por meio
de termos de acompanhamento registrados junto as escolas e outros relatorios, as condigoes de
funcionamento pedagdgico, administrativo, fisico, material, bem como as demandas das escolas,

sugerindo medidas para a superagao das fragilidades.

AREA DE TRANSPORTE ESCOLAR: Assessora no gerenciamento do transporte escolar e definicao
das rotas; auxilia na manutencdo dos arquivos da documentagdo do transporte escolar (rotas,
motoristas, contratos, convénios, etc); assessora na demarcagao e regulamentagdo das rotas do
transporte dos alunos, reajustando-os para que os 6nibus estejam realmente transportando alunos da
zona rural e de dificil acesso; presta assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutengdo
preventiva e corretiva do transporte escolar, buscando informagbes e feedback que possibilitem
avaliagido dos programas e procedimentos implantados, visando a otimizagdo de insumos e a
exceléncia na prestacdo de servigos; acompanhar, fiscalizar, controla e gerencia os contratos de
servicos referentes ao transporte escolar; realiza atividades de suporte a secretaria, envolvendo a
andlise de normas, auxilio na preparagdo de treinamentos, organizagdo de documentagdo e outras
atividades de apoio administrativo e/ou especifico do transporte escolar, visando contribuir para o

alcance dos objetivos estabelecidos.
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AREA DE DOCUMENTACAO E CONTROLE: Assessora e coordena as atividades ligadas a
documentagdo escolar (matriculas, processo de autorizagdo); orienta as escolas a respeito da
formagdo de conselhos escolares e recursos vinculados; assessora na manutencdo de registro para
demonstragdo financeira de contratos e convénios; verifica a conformidade dos faturamentos para
pagamentos e servigos executados (controle de notas e assinatura); assessora na manutencdo de
arquivos de termos de convénios da secretaria; assessora na elaboracdo de registros contébeis e
demonstrativos mensais atualizados, relativos aos recursos; coordenar os trabalhos dos conselhos s3o
érgdos deliberativos e/ou consultivos, possibilitando a participacdo democratica para o controle social
das politicas pUblicas educacionais, preparando os relatdrios para a prestacdes de contas, nos termos
das legislagbes especificas de cada setor. Coordena os processos de autorizagdo e funcionamento das
unidades educativas. Orienta o processo de eleigdo e registro das APMF e conselhos escolares das
escolas e CMEIS.

AREA DE PROGRAMA E PROJETOS: Assessora na execugao, acompanhamento e prestagdo de
contas dos recursos da Educagdo (FUNDEB, salario Educagdo, PNATE, PETE e outros); auxilia as
Escolas quanto a prestagdo de contas do PDDE; assessora no controle e supervisdo da disponibilidade
financeira das instituicdes de Ensino através de sistemas prdprios de registro; coordena e fiscaliza, em
conjunto com outros setores afins, como a engenharia, o plano de agdes articuladas -PAR, para o
financiamento da educagdo; emite parecer nos processos administrativos referente aos convénios,
termos de parceria com entidades sociais; assessora os demais setores na correta aplicabilidade de
recursos oriundos de repasses governamentais; planeja, programa, executa e controla o orgamento
relativo aos repasses e a captagdo de recursos da Secretaria; fiscaliza, acompanha e controla a
execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de parcerias, na area de suas
responsabilidade; Assessora o Secretario de Educagdo nas agBes que assegurem o emprego de
alimentacdo saudavel e adequada, compreendendo o uso de alimentos variados e seguros aos alunos
matriculados na rede municipal de ensino; assessora e coordena agdes para a melhoria da
alimentagdo dos alunos, mediante programas de educagdo alimentar e nutricional, visando o
desenvolvimento de praticas saudaveis; assessora no planejamento, organizagdo, coordenacgao,
execugdo, controle fiscalizagdo das atividades relativas ao abastecimento de géneros alimenticios
afetas a alimentagdo dos alunos, através de visitas periddicas as escolas e cmeis; assessora no
planejamento, juntamente com a nutricionista, dos cardapios oferecidos na alimentacdo escolar dos
alunos da rede de ensino municipal; define juntamente com a nutricionista os cardapios para
alimentagdo dos alunos; supervisiona a execugdo dos cardapios elaborados pelo Departamento; zela
pela seguranga alimentar e nutricional, por meio de agdes educativas desenvolvidas conjuntamente

com a nutricionista e as equipes das unidades educacionais, 6rgdos intermediarios e centrais da

Secretaria de Educagao; verifica a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado; auxilia na
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programagdo dos produtos a serem adquiridos; assessora o gerenciamento da logistica de distribuigdo
dos géneros alimenticios; analisa a aceitabilidade e avaliacdo quantitativa dos produtos adquiridos;
auxilia os 6rgdos encarregados pela aquisicdo de produtos/géneros utilizados na alimentagao escolar;
auxilia na elaboragdo do protocolo de atendimento de dietas especiais; fortalece a intersetorialidade
estimulando a reflexdo das equipes envolvidas nas discussdes e planejamento das atividades
relacionadas a alimentacdo saudavel, para que sejam efetivamente inseridas nos projetos pedagdgicos
das unidades educacionais; estimula a divulgagdo e a troca de experiéncias, qualificando as acoes
relacionadas a Educacdo Alimentar e Nutricional no ambiente educativo, visando um trabalho mais

integrado e significativo.

SECRETARIO DE ESPORTE, CULTURA E LAZER: Exercer as fungOes estratégicas de
planejamento, orientagdo, coordenagdo, supervisdo, controle e revisdo das atividades afetas a
Secretaria; responsavel pelo planejamento da politica municipal de esporte, cultura e lazer, através
de: desenvolvimento de projetos, planos, diretrizes e metas culturais do Municipio; promogdo de
eventos culturais, especialmente aqueles do calendario permanente, integrando-se com entidades
oficiais, particulares e comunitarias do Municipio; implementagdo de politicas publicas visando a
exceléncia na preservagio do patriménio cultural, no estimulo a produgéo artistica e na garantia de
acesso aos bens culturais a populagdo do Municipio em toda a sua diversidade; promogao do acesso a
prética de atividades sociais, recreativas, comunitarias e de lazer; apoio a eventos; apoio a formagao
de atletas amadores e profissionais; articulagdo de agdes que visem a valorizagao e inclusao social dos
jovens através do esporte; proposicdo e gerenciamento de convénios com instituicdes publicas ou
privadas, cujos objetivos se coadunem com as politicas municipais voltadas ao Esporte, Cultura e
Lazer; coordenagdo de eventos oficiais do Municipio, juntamente com os demais orgaos a que estejam

relacionados; execucdo de outras atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestao publica.

DIRETOR DE AREA DE CULUTRA: Assessorar diretamente o Secretario Municipal Esporte Cultura e
Lazer; Promover a gestdio da cultura plblica municipal, assegurando o seu padréo de qualidade;
Elaborar planos, programas e projetos de Cultura; Promover o estudo de convénios, com entidades
publicas e privadas, para a implantagdo de programas e projetos na area de Cultura; Organizagao e
execucdo de atividades artisticas, culturais e de arquivo histérico do Municipio; Promover o
desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das ciéncias e das artes; Coordenar a partir
de diagndsticos internos, planos, programas e projetos que busquem atender aos objetivos da

Secretaria Municipal de Cultura.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora o Secretdrio Municipal no planejamento,

coordenagdo, promogdo e execucdo de todas as atividades de sua area, coordenando setores de

N
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compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patriménio e gestdo de pessoas; Assessoramento e
orientagao para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da secretaria; assessora
na coordenagdo e na execugao do orgamento e controla as finangas; assessora no controle das
receitas e aplicagdes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e orgamentarios;
elabora fluxogramas de documentagdo, acompanha e responde os protocolos direcionados ao
departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informagdes; assessorar o repasse de
informagdes junto a Cdmara Municipal, as solicitagbes feitas a Secretaria; responder junto ao
Ministério Publico do Parana e demais 6rgdos do Poder Judicidrio, sobre demandas solicitadas a esta
Secretaria; assessorar na coordenagdo e implantacdo das Politicas PUblicas referente a atividades da
Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatorios destinados as contratagdes e
compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos; assessorar o Secretério
municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execucdo de todas as atividades de sua
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do
governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a atualizacdo dos dados nos
sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos administrativos ou
sindicancia; assessora os processos de registro de todos os bens méveis e iméveis, adquiridos por
recursos orcamentarios e ndo orgamentdrios; assessora e coordena a realizagdo do registro de
entrada, atualizagdo, movimentagdo e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o Secretario
municipal no planejamento, coordenagdo, promogao e execugdo de todas as atividades da secretaria,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcancados na gestdo de recursos humanos,
além de auxiliar na politica de avaliagéo funcional e rotinas administrativas; participa da elaboragdo da
politica administrativa da organizagdo, fornecendo informacgdes, sugestdes, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes
para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdo de
pessoal, para detectar falhas e propor mudangas; elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de
governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a andlise de normas, auxilia na
preparagdo de treinamentos, organizagdo de documentagdo e outras atividades de apoio
administrativo e/ou especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos

estabelecidos pela administragdo publica.

AREA DE CULTURA: Assessora o Secretario de Esporte, Cultura e Lazer no desenvolvimento de
projetos, planos, diretrizes e metas culturais do Municipio; assessora na promogdo de eventos
culturais, especialmente aqueles do calendério permanente, integrando-se com entidades oficiais,

particulares e comunitarias do Municipio; implementa politicas publicas visando a exceléncia na
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preservacdo do patriménio cultural, no estimulo a produgdo artistica e na garantia de acesso aos bens
culturais & populacdo do Municipio em toda a sua diversidade; coordena agbes de manutengdo e
conservagdo do Parque Municipal de Eventos; coordena a autuagdo e os processos de pedidos de

utilizagdo do Parque Municipal de Eventos para fins culturais.

DIRETOR DE AREA DE ESPORTE: Assessorar diretamente o Secretario Municipal; Promover a
gestdio do Esporte, assegurando o seu padrdo de qualidade; Elaborar planos, programas e projetos;
Promover o estudo de convénios, com entidades publicas e privadas, para a implantagdo de
programas e projetos na area do Esporte; Organizagdo e execugdo de atividades esportivas; Promover
o desenvolvimento esportivo e a promogdo do acesso a prética de atividades sociais, recreativas,
comunitérias e de lazer envolvendo as comunidades do Municipio e as suas respectivas associagoes de
moradores; assessora na definicdo de critérios de utilizagdo dos espagos destinados a recreagao e
lazer., Coordenar a partir de diagndsticos internos, planos, programas e projetos que busquem

atender aos objetivos da Secretaria.

AREA DE ESPORTE: Assessora o Secretario de Esporte Cultura e Lazer na promogdo e organizagao
de eventos esportivos; apoia a formag&o de atletas amadores e profissionais; articula acoes que visem
a valorizacdo e inclusdo social dos jovens através do esporte; assessora o Secretario Municipal de
Esporte, Cultura e Lazer na programagao financeira de repasse as entidades sem fins lucrativos que
desenvolvam atividades esportivas; assessora na coordenagdo dos campeonatos municipais das

diversas modalidades.

AREA DE LAZER: Assessora o Secretario de Esporte, Cultura e Lazer na promogdo do acesso a
pratica de atividades sociais, recreativas, comunitarias e de lazer envolvendo as comunidades do
Municipio e as suas respectivas associagdes de moradores; assessora na definicdo de critérios de

utilizagdo dos espagos destinados a recreagao e lazer.

SECRETARIO DE SAUDE: Gerir, planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
acdes de saude do municipio, organizando o SUS no ambito municipal; viabilizar o desenvolvimento
de acBes de Salde através de unidades estatais ou privadas, priorizando as entidades filantropicas;
participar na constituicdo do SUS, de forma integrada e harmoénica com os demais sistemas
municipais; disponibilizar agdes e servicos de salide de qualidade a todos os cidaddos conforme

preconiza a Constituicdo Federal, cumprindo as normas do SUS e os principios da Administragdo

Publica; participar ativamente dos espagos legitimos de discussdo e pactuagdo do SUS a exemplo da

Comissdo Intergestores Regional (CIR), do Conselho Regional de Secretérios Municipais de Salde
(CRESEMS), do Conselho Estadual de Secretarios Municipais de Saude (COSEMS) e da Comiss@o
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Intergestores Bipartite (CIB); estabelecer articulagdo com outras Secretarias Municipais de Salde,
com a Secretaria Estadual de Salde, com o Ministério da Salde, com instituicdes académicas, com os
prestadores de servigos e liderangas politicas; respeitar e ouvir qualificadamente o cidaddo-usudario,
valorizar os profissionais de salde e fazer do Conselho Municipal de Satde o principal suporte da sua
gestdo; assegurar a participagdo da sociedade civil e de representantes de entidades nas decisdes da
SMS através do Conselho Municipal de Salde; participar de: planejamento, orgamentagao, licitacdes,
compras, contratualizagdes, gestdo do trabalho, prestagdo de contas, avaliagio, monitoramento,
regulagdo da Secretaria de Salde.

DIRETOR DE AREA: Assessorar diretamente o Secretario a planejar, organizar, coordenar,
supervisionar, controlar e avaliar as agSes de salide do municipio, organizando o SUS no dmbito
municipal; viabilizar o desenvolvimento de acdes de Salde através de unidades estatais ou privadas,
priorizando as entidades filantrdpicas; participar na constituicdo do SUS, de forma integrada e
harménica com os demais sistemas municipais; disponibilizar agoes e servigos de salde de qualidade
a todos os cidadaos conforme preconiza a Constituido Federal, cumprindo as normas do SUS e os
principios da Administragdo Publica; participar ativamente dos espagos legitimos de discussdo e
pactuagdo do SUS a exemplo da Comissdo Intergestores Regional (CIR), do Conselho Regional de
Secretarios Municipais de Salde (CRESEMS), do Conselho Estadual de Secretarios Municipais de
Salde (COSEMS) e da Comissdo Intergestores Bipartite (CIB); estabelecer articulagdo com outras
Secretarias Municipais de Salde, com a Secretaria Estadual de Salde, com o Ministério da Saude,
com instituigdes académicas, com os prestadores de servicos e liderancas politicas; respeitar e ouvir
qualificadamente o cidaddo-usuario, valorizar os profissionais de satde e fazer do Conselho Municipal
de Salde o principal suporte da sua gestdo; assegurar a participacdo da sociedade civil e de
representantes de entidades nas decisdes da SMS através do Conselho Municipal de Saude; participar
de: planejamento, orgamentagdo, licitagdes, compras, contratualizacdes, gestdo do trabalho,
prestagao de contas, avaliagdo, monitoramento, regulagdo da Secretaria de Satde.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora 0 Secretrio Municipal no planejamento,
coordenagdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua &rea, coordenando setores de
compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patriménio e gestdo de pessoas; Assessoramento e
orientagdo para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da secretaria; assessora
na coordenagdo e na execugdo do orgamento e controla as finangas; assessora no controle das
receitas e aplicagbes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e orgamentarios;
elabora fluxogramas de documentagdo, acompanha e responde os protocolos direcionados ao

departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informagdes; assessorar o repasse de

informagdes junto a Camara Municipal, as solicitagbes feitas a Secretaria; responder junto ao
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Ministério Publico do Parana e demais érgdos do Poder Judicidrio, sobre demandas solicitadas a esta
Secretaria; assessorar na coordenagdo e implantagdo das Politicas Publicas referente a atividades da
Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatorios destinados as contratagbes e
compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos; assessorar o Secretario
municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do
governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a atualizagao dos dados nos
sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos administrativos ou
sindicancia; assessora os processos de registro de todos os bens méveis e imdveis, adquiridos por
recursos orcamentarios e ndo orgamentdrios; assessora e coordena a realizacdo do registro de
entrada, atualizacdo, movimentag&o e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o Secretario
municipal no planejamento, coordenagéo, promogao e execugdo de todas as atividades da secretaria,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcangados na gestdo de recursos humanos,
além de auxiliar na politica de avaliagdo funcional e rotinas administrativas; participa da elaboragdo da
politica administrativa da organizagdo, fornecendo informagoes, sugestdes, a fim de contribuir para
definicio de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando 0s
executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes
para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdo de
pessoal, para detectar falhas e propor mudangas; elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de
governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a andlise de normas, auxilia na
preparacdo de treinamentos, organizagao de documentacdo e outras atividades de apoio
administrativo e/ou especifico da &rea do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos

estabelecidos pela administragdo publica.

AREA DE ASSISTENCIA A SAUDE: Assessora o Secretdrio de Salde no planejamento e
coordenacdo das atribuidas & area de Assisténcia a Salde; articula agdes, programas e projetos,
responsabilizando-se por produtos e resultados especificos; participa e supervisiona a formulagdo e
implementacdo da politica de assisténcia a salde, observando os principios e diretrizes do SUS
conforme a Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS-SUS 01/2002 ou outra Normatizagao
que a substituir; assessora no planejamento, orientagdo e avaliacdo das agoes e servigos prestados
para a populagdo; assessora na promogdo do desenvolvimento de agdes estratégicas voltadas para a
reorientacdo do modelo de atengdo a saude, tendo como eixo estruturante as acoes de atengao
basica em saude; participa da elaboragdo, implantagéo e implementagdo de normas, protocolos,

instrumentos e indicadores que fortalecam a qualidade e a capacidade de gestdo do SUS no

municipio; assessora na definicdo dos diferentes fluxos de referéncia e contra referéncia para os
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servigos basicos e de maior complexidade ou de apoio diagnéstico, de acordo com a rede instalada;
assessora as agbes de salde desenvolvidas nas unidades de atendimento; participa e coopera em
eventos relacionados a promogao e prevengdo a saude da populaggo.

AREA DE GESTAO DA SAUDE: Assessora o Secretario de Satde na coordenagdo e administragao
dos servigos técnicos, da demanda de gestdo e controle administrativo e financeiro; coordena a
supervisdo do controle de documentos e processos inerentes a Secretaria de Salde; assessora o
Secretario Municipal de Sadde na rotina da Secretaria; supervisiona as demandas inerentes 3 gestao
de pessoal, intermediando a sua consecugdo junto ao departamento de RH; assessora no
gerenciamento e controle dos contratos de servigos, convénios e outros firmados pelo municipio na
area da Salde; assessora e coordena a manutencdo e controle do registro de materiais e patrimonio
da Secretaria Municipal de Saude.

AREA DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E TERAPIA: Assessora o Secretdrio de Saude na
coordenagao da equipe e auxilia na gestdo da Assisténcia Farmacéutica no SUS; coordena a equipe na
realizagdo de todas as atividades que envolvam direta e indiretamente todo o ciclo da Assisténcia
Farmacéutica no municipio, como: programagdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e
dispensagdo de medicamentos; coordena a promogdo do uso racional de medicamentos; coordena os
servigos de Assisténcia Farmacéutica Bésica, Especializada e Estratégica no municipio.

AREA DE VIGILANCIA EM SAUDE: Assessora o Secretario de Saude na coordenacgéo da equipe de
Vigilancia em Salde para desenvolver um conjunto de medidas capazes de promover, prevenir e
controlar as doengas e agravos a salde além de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, incluindo o ambiente de trabalho, da produgdo e da circulacdo de bens e da prestacdo de
servigos de interesse da salde, visando & melhoria da qualidade de vida da populagéo.

A Vigilancia em Saude divide-se em:

Vigilancia epidemiolégica que é um “conjunto de ages que proporciona o conhecimento, a
detecg@o ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da satide
individual ou coletiva, com a finalidade de se recomendar e adotar as medidas de prevencdo e
controle das doengas ou agravos”. Seu propdsito é fornecer orientagéo técnica permanente para os
que tém a responsabilidade de decidir sobre a execugéo de agdes de controle de doencas e agravos.

Vigilancia sanitaria que é entendida como um conjunto de agbes capazes de eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a salde e de intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, na
produgdo e circulagdo de bens e na prestagdo de servigos de interesse da salide. Abrange o controle

de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a saude, compreendidas todas
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as etapas e processos, da produgdo ao consumo; e o controle da prestagdo de servigos que, direta ou
indiretamente, se relacionam com a saude.

Vigilancia em saude do trabalhador que se caracteriza por ser um conjunto de atividades
destinadas & promogao e protecdo, recuperagdo e reabilitacdo da salde dos trabalhadores submetidos
aos riscos e agravos advindos das condigdes de trabalho.

Vigilancia em saide ambiental que visa o conhecimento e a deteccdo ou prevengao de qualquer
mudanca nos fatores determinantes e condicionantes do ambiente que interferiram na saude humana;
recomendar e adotar medidas de prevencéo e controle dos fatores de risco, relacionados as doengas e
outros agravos a satde, prioritariamente a vigilancia da qualidade da agua para consumo humano, ar
e solo; desastres de origem natural, substancias quimicas, acidentes com produtos perigosos, fatores

fisicos e ambiente de trabalho.

AREA DE LOGISTICA E TRANSPORTE DE PACIENTES: Assessora o Secretdrio de Salde na
coordenacdo e administragdo dos servigos de transporte e logistica de pacientes; Assessora na
elaboragdo das escalas de plantdes e sobreavisos dos motoristas, monitorando e instruindo para a
logistica adequada que vise otimizar o uso dos veiculos e dos servicos publicos ofertados pela
Secretaria; Assessora no controle e acompanhamento da manutengdo da frota, controle de
abastecimento e registro dos diarios de bordo dos veiculos; Assessora na conferéncia, assinatura e
encaminhamento da documentacdo referente a cada deslocamento realizado com a frota da

Secretaria.

AREA DE AGENDAMENTO: Assessora o Secretério de Salde na coordenagdo e administracdo dos
servicos de agendamento e atendimento, onde sdo realizados os cadastros de pacientes em filas de
espera de consultas eletivas, cirlrgicas, exames laboratoriais e especializados; Coordena as atividades
de agendamento de consultas especializadas, exames de imagens e diagndsticos através dos sistemas
e consércios disponiveis e credenciados; Assessora a equipe técnica responsavel na organizagao do
contato com a equipe de Salde da Familia e pacientes para controle e informagdo dos agendamentos
realizados, liberacdo de casa de apoio, encaminhamento de protocolos para retirada de exames e
controle da retirada e entrega de medicamentos via farmacia especial do governo do Estado e

medicagdes disponibilizadas através de decisbes judiciais.

SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL E DEFESA CIVIL: coordenar o sistema Unico de
assisténcia social no municipio em conformidade com a politica nacional de assisténcia social vigente;
promover um conjunto integrado de agdes sdcio assistenciais basicas e especiais de iniciativa publica
e da sociedade civil organizada, para atendimento das necessidades sociais do publico alvo da

assisténcia social, conforme preconiza a lei organica da assisténcia social e a politica nacional de

assisténcia social; organizar os servicos de forma descentralizada, considerando as especificidades
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socio territoriais; prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basica e ou
especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situagdes de vulnerabilidade e riscos,
assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e comunitaria; definir as bases de
financiamento da politica municipal de assisténcia social, considerando as determinagdes do sistema
unico de assisténcia social, compreendendo os niveis de complexidade, territorializacdo e
contrapartida; formular a politica municipal de assisténcia social; elaborar o plano municipal de
assisténcia social; elaborar o orgamento da politica municipal de assisténcia social; executar os
beneficios eventuais, servigos assistenciais, programas e projetos de forma direta e coordenar a
execugdo realizada pelas entidades e organizagdes da sociedade civil; definir padrdes de qualidade,
formas de acompanhamento, monitoramento e avaliagdo das agdes governamentais e n3o
governamentais de ambito local; articular-se com outras politicas setoriais de &mbito municipal com
vistas a inclusdo dos destinatérios da politica de assisténcia social; participar com outros 6rgdos do
governo federal e estadual na execugdo, acompanhamento e avaliagdo do beneficio de prestagdo
continuada; atender o pdblico usudrio da politica de assisténcia social constituida por cidaddos (&s) e
grupos que se encontram em situagdes de vulnerabilidade e riscos, tais como: familias e individuos
excluidos, com perda ou fragilidade de vinculos de afetividade, pertencimento e sociabilidade, através
de servigos scio assistenciais basicos e especializados; executar, manter e aprimorar o sistema de
gestdo da politica e dos servigos de assisténcia social, respeitando as diretrizes preconizadas pela
politica acional de assisténcia social; atuar no planejamento, desenvolvimento, acompanhamento,
execucdo e fiscalizagdo de medidas permanentes, preventivas, de socorro, assistenciais e
recuperativas destinadas a evitar consequéncias danosas de eventos desastrosos previsiveis e
imprevisiveis, minimizar seus efeitos, preservar o moral da populacdo e restabelecer o bem estar
social, notadamente quando relacionados com as areas declaradas de risco ou de preservacdo
permanente, no ambito da Defesa Civil; gerir e manter o Centro de Atendimento a Mulher — CAMU;
coordenar a formulagdo, execugdo e acompanhamento da Politica Municipal de Habitagdo e de
regularizagdo fundiaria de forma integrada & Regido Metropolitana de Curitiba, mediante criacdo,
execugdo e captagdo de recursos para programas de acesso da populagdo a habitacdo, bem como a
melhoria da moradia e das condigdes de habitabilidade, como elemento essencial no atendimento do
principio da fungéo social da cidade; a promogdo de programas de habitagdo popular em articulagdo
com os o¢rgdos federais, regionais e estaduais e demais organizacdes da sociedade civil; a
regularizacdo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis de
implantagdo de programas habitacionais; o reassentamento das familias residentes em 4areas
insalubres, de risco ou de preservagao ambiental; a coordenagdo das agdes do Conselho Municipal de

Habitagdo de Interesse Social (Conselho Gestor do Fundo de Habitagdo e Interesse Social — lei

7

1041/09) e gerenciamento do Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social.
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DIRETOR DE AREA DA MULHER: Assessorar diretamente o Secretario De Assisténcia Social e
Defesa Civil a coordenar o sistema Unico de assisténcia social no municipio em conformidade com a
politica nacional de assisténcia social vigente; instituir e propor diretrizes voltadas a promogao dos
direitos das mulheres e atuar no controle social de politicas publicas de igualdade de género, assim
como exercer a orientacdo normativa e consultiva sobre os direitos das mulheres; promover um
conjunto integrado de agdes sécio assistenciais basicas e especiais de iniciativa publica e da sociedade
civil organizada, para atendimento das necessidades sociais do publico alvo da assisténcia social,
conforme preconiza a lei orgénica da assisténcia social e a politica nacional de assisténcia social;
organizar os servicos de forma descentralizada, considerando as especificidades socio territoriais;
prover servigos, programas, projetos e beneficios de protegdo social basica e ou especial para as
mulheres que se encontram em situagdes de vulnerabilidade e riscos, assegurando a centralidade na

| familia, a convivéncia familiar e comunitaria; definir as bases de financiamento da politica municipal
de assisténcia social, considerando as determinagdes do sistema Unico de assisténcia social,
compreendendo os niveis de complexidade, territorializagdo e contrapartida; assessorar na formulagao
da politica municipal de assisténcia social; assessorar a geréncia e funcionamento do Centro de
Atendimento a Mulher - CAMU;

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora o Secretario Municipal no planejamento,
coordenacdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua area, coordenando setores de
compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patriménio e gestdo de pessoas; Assessoramento e
orientagdo para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da secretaria; assessora
na coordenacdo e na execucdo do orgamento e controla as finangas; assessora no controle das
receitas e aplicacdes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e orcamentarios;
elabora fluxogramas de documentagdo, acompanha e responde os protocolos direcionados ao
departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informagoes; assessorar o repasse de
informacdes junto a Camara Municipal, as solicitagdes feitas a Secretaria; responder junto ao
Ministério Publico do Parana e demais érgdos do Poder Judicidrio, sobre demandas solicitadas a esta
Secretaria; assessorar na coordenacdo e implantagdo das Politicas Publicas referente a atividades da
Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatorios destinados as contratagbes e

compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos; assessorar o Secretario

municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do
governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a atualizagdo dos dados nos
sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos administrativos ou

sindicancia; assessora os processos de registro de todos os bens mdveis e imdveis, adquiridos por

recursos orcamentarios € ndo orgamentarios; assessora e coordena a realizagdo do registro de
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entrada, atualizagdo, movimentagdo e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o Secretario
municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execugdo de todas as atividades da secretaria,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcancados na gestdio de recursos humanos,
além de auxiliar na politica de avaliagdo funcional e rotinas administrativas; participa da elaboracao da
politica administrativa da organizagéo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decises ou sugerindo estudos pertinentes
para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdo de
pessoal, para detectar falhas e propor mudangas; elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos
servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de
governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a andlise de normas, auxilia na
preparagdo de treinamentos, organizagdo de documentacdo e outras atividades de apoio
administrativo e/ou especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos
estabelecidos pela administragao publica.

AREA DE PROMOGAO SOCIAL ESPECIAL: Assessora o Secretario de Assisténcia Social e Defesa
Civil na coordenagdo, planejamento, implementagdo, acompanhamento, monitoramento e avaliacao
das agBes da PSE nos niveis de média e alta complexidade; acompanha a equipe social da PSE no
desenvolvimento, monitoramento e supervisdo das agdes; acompanha, articula e integra as agdes em
parceria com as entidades privadas sem fins lucrativos que fazem parte da PSE; articulagdo
permanente com os érgdos de defesa de direitos (Conselho Tutelar, Justica, Promotorias, Delegacias);
assessora no estabelecimento de diretrizes e definicdo de procedimentos para o desenvolvimento dos
servigos do PSE proprios e da rede privada SUAS; subsidia a Secretaria com indicadores de gestdo e
resultados, contribuindo para a tomada de deciséo, e na elaboragdo dos instrumentos de gestdo da
politica de assisténcia social.

AREA DE GESTAO DO SUAS: Assessora 0 Secretario de Assisténcia Social e Defesa Civil na
coordenagdo e execugdo das agbes de capacitagéo profissional, na implementagdio da educacdo
permanente de toda rede socioassistencial do SUAS, identificagdo das necessidades de capacitagdo da
rede socioassistencial e construgdo do plano de formagdo; é responsavel pelo tratamento politico e
regulatério a gestdo das condigdes técnicas, politicas e institucionais em que sdo realizados o
trabalho, a gestdo e o controle social, na formulacdo de instrumentos normativos relacionados a
Politica Municipal de Assisténcia Social; é responsavel pela producao, sistematizacdo e disponibilizagao
de informages territorializadas sobre as situagdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre
familias e individuos, e sobre a qualidade dos servigos ofertados pela assisténcia social; assessora na

manutencdo do mapa atualizado da rede socioassistencial, disponibilizando aos servicos e as outras
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politicas sociais informagdes produzidas pela vigilancia social; coordena as atividades de alimentagao
dos sistemas operacionais do SUAS de sua responsabilidade e préprios que sejam implantados para
informacdo, monitoramento e avaliagdo da rede socioassistencial do SUAS; assessora as entidade de
assisténcia social quanto a constituicio, organizacdo documental e processo de formalizagdo de
parcerias; proceder o cadastramento municipal das entidades reconhecidas como de assisténcia

social.

AREA DE GESTAO DE PROGRAMAS SOCIAIS: Assessora o Secretdrio de Assisténcia Social e
Defesa Civil na coordenacdo e execucdo dos Programas Sociais vinculados a Secretaria; Assessora no
controle e o cumprimento de normas, metas e prazos; Assessora a equipe técnica na aplicagdo e
execucdo das politicas constantes nos programas buscando sempre a integragao e inclusdo social do
publico atendido; Assessora e fomenta agdes de boas praticas e avaliagdo dos resultados alcangados

com a implementago dos programas, projetos e iniciativas sociais vinculadas a Secretaria.

AREA DE PROTECAO SOCIAL BASICA: Assessora o Secretario de Assisténcia Social e Defesa Civil
na coordenacdo, planejamento, implementagdo, acompanhamento e monitoramento de avaliagao das
acdes de PBS; consolida as agdes da PSB no territério de abrangéncia do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social — CRAS e nas areas priorizadas nesses territérios; assessora e acompanha a equipe
da unidade de assisténcia social da PSB no desenvolvimento, monitoramento e supervisdo das agdes;
assessora e acompanha, articula e integra as agdes em parceria com as entidades privadas sem fins
lucrativos que fazem parte da protegdo social basica do SUAS; assessora no estabelecimento das
diretrizes e na definicdo dos procedimentos para o desenvolvimento dos servigos da PSB préprios e da
rede privada SUAS; subsidia a Secretaria com indicadores de gestéo e resultados, contribuindo para a
tomada de decisdo, e na elaboragdo dos instrumentos de gestdo da politica de assisténcia social.

SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO: Formular, planejar, programar e executar a
politica de fomento econdémico do Municipio, buscando captar investimentos para implantagdo ou
ampliagdo na area industrial, comercial e de servigos; apoiar a criagao e o desenvolvimento de micro,
pequenas e médias empresas; coordenar a integragdo do Poder Executivo Municipal com a classe
empresarial; executar politicas publicas voltadas a formalizagdo de empresas e ao setor agropecuario
e turistico; supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a concessao de
incentivos & instalacdo, ampliacgdo e modernizagdo de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econdmico do Municipio; Planejar e executar a Politica Municipal de Defesa

e
Protecdo do Consumidor, em consondncia com a politica nacional e estadual; promover o
desenvolvimento do turismo no Municipio; fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultural e

e

turismo de negdcios; realizar diagndstico e proposigdo de obras e servigos visando infraestrutura
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apoio a atividade turistica, levando-se em conta o potencial do setor para o desenvolvimento
econdmico e social do Municipio; propor e gerenciar convénios com instituices publicas ou privadas,
cujos objetivos se coadunem com as politicas municipais voltadas ao turismo; executar outras
atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gestdo publica,

DIRETOR DE AREA: Assessorar diretamente o Secretério Municipal; na Formulagdo, planejamento,
programagao e execugdo da politica de fomento econdémico do Municipio, buscando captar
investimentos para implantagdo ou ampliagdo na area industrial, comercial e de servigos; apoiar a
criagdo e o desenvolvimento de micro, pequenas e médias empresas; coordenar a integracdo do
Poder Executivo Municipal com a classe empresarial; Assessorar a execugdo de politicas publicas
voltadas a formalizagdo de empresas e ao setor agropecudrio e turistico; supervisionar o andamento
dos processos administrativos referentes a concessd@o de incentivos a instalagdo, ampliagdo e
modernizagdo de empreendimentos voltados para o desenvolvimento econdmico do Municipio;
Assessorar e Planejar e executar a Politica Municipal de Defesa e Protecdo do Consumidor, em
consonancia com a politica nacional e estadual; executar outras atividades correlatas determinadas ou

exigidas pela gestdo publica.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora o Secretario Municipal no planejamento,
coordenagao, promogao e execugao de todas as atividades de sua area, coordenando setores de
compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patrimonio e gestdo de pessoas; Assessoramento e
orientagao para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da secretaria; assessora
na coordenagdo e na execugdo do orgamento e controla as finangas; assessora no controle das
receitas e aplicagbes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e orgamentarios;
elabora fluxogramas de documentagdo, acompanha e responde os protocolos direcionados ao
departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informages; assessorar o repasse de
informagdes junto a Camara Municipal, as solicitagdes feitas a Secretaria; responder junto ao
Ministério Publico do Parana e demais érgéos do Poder Judiciario, sobre demandas solicitadas a esta
Secretaria; assessorar na coordenagd@o e implantagdo das Politicas Publicas referente a atividades da
Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatérios destinados as contratagdes e
compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos; assessorar o Secretario
municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execucdo de todas as atividades de sua
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do
governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a atualizacdo dos dados nos
sistemas; coordena e assessora os documentos para abertura de processos administrativos ou

sindicéncia; assessora 0s processos de registro de todos os bens mdveis e iméveis, adquiridos por

recursos orgamentarios e ndo orgamentdrios; assessora e coordena a realizacdo do registro de

+
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entrada, atualizagdo, movimentagdo e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o Secretario
municipal no planejamento, coordenagdo, promogao e execugdo de todas as atividades da secretaria,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcangados na gestdo de recursos humanos,
além de auxiliar na politica de avaliagdo funcional e rotinas administrativas; participa da elaboragao da
politica administrativa da organizagdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para
definicio de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solucdo de ddvidas e problemas, tomando decis6es ou sugerindo estudos pertinentes
para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdo de
pessoal, para detectar falhas e propor mudangas; elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos
servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de
governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a andlise de normas, auxilia na
preparacdo de treinamentos, organizacdo de documentagdo e outras atividades de apoio
administrativo e/ou especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos

estabelecidos pela administragdo publica.

AREA DE INDUSTRIA E COMERCIO: Assessora o Secretario de Desenvolvimento Econdémico no
fomento do desenvolvimento econémico e na implantacdo de empreendimentos econémicos no
Municipio, objetivando a geragdo de emprego e renda e na promogdo de eventos para a divulgagao
do Municipio e das suas potencialidades econémicas e das oportunidades de investimentos; apoia e
promove a qualificagdo profissional em parceria com instituicdes especializadas, buscando a

permanente melhoria da qualidade da méo de obra nas atividades desenvolvidas no Municipio.

AREA DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR — PROCON: Assessora 0O Secretario de
Desenvolvimento Econdmico na coordenacdo e direcdo das atividades direcionadas a educagdo,
orientagdo, protecdo e defesa do consumidor e coordenagdo da politica do Sistema Municipal de
Defesa do Consumidor, cabendo-lhe: I - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
municipal de protecdo ao consumidor; II - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas,
reclamacdes e sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito publico ou privado; III - orientar permanentemente os consumidores e
fornecedores sobre seus direitos, deveres e prerrogativas; IV - encaminhar ao Ministério Publico a

noticia de fatos tipificados como crimes contra as relagdes de consumo e as violagbes a direitos

difusos, coletivos e individuais homogéneos; V - incentivar e apoiar a criagdo e organizacdo de
associagoes civis de defesa do consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros
e outros programas especiais; VI - promover medidas e projetos continuos de educagao para o

consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicagéo e solicitar concurso de outros érgdos

da Administracdo Plblica e da sociedade civil; VII - colocar a disposicdo dos consumidores

X oo
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mecanismos que possibilitem informar os menores pregos dos produtos basicos, entre outras
pesquisas; VIII - manter cadastro atualizado de reclamagbes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servigos, divulgando-o publica e anualmente, no minimo, nos termos do artigo 44, da Lei
Federal n° 8.078, de 1990 e os arts. 57 a 62 do Decreto Federal n® 2.181, de 20 de marco de 1997,
remetendo cépia ao PROCON Estadual, preferencialmente em meio eletrénico; IX - expedir
notificagbes aos fornecedores para prestarem informagbes sobre reclamages apresentadas pelos
consumidores e comparecerem as audiéncias de conciliagdo designadas, nos termos do art. 55, § 4°
da Lei Federal n® 8.078, 90; X - instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar
infragbes a Lei Federal n® 8.078, de 1990, podendo mediar conflitos de consumo, designando
audiéncias de conciliagdo; XI - fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas no Cddigo de
Defesa do Consumidor - Lei Federal n° 8.078, de 1990 e no Decreto Federal n° 2.181, de 1997; XII -
solicitar o concurso de ¢rgdos publicos e entidades de notdria especializagdo técnica para a
consecugao de seus objetivos; XIII - encaminhar a Defensoria Publica do Estado ou érgdo equivalente
os consumidores que necessitem de assisténcia juridica; XIV - propor a celebracdo de convénios,
termos de cooperagdo técnica, consorcios publicos, entre outros, com Municipios, Estado e Unido, com
vistas a garantir, fomentar, viabilizar e aperfeicoar a defesa do consumidor.

AREA ESCRITORIO DE COMPRAS: Assessora diretamente o Secretdrio de Desenvolvimento
Econdémico em especial na implantagdo do Escritério de Compras, diante do desafio de usar o poder
de compras governamentais e publicas junto aos pequenos negdcios para a inducdo do
desenvolvimento econdmico municipal, juntamente com o SEBRAE/PR, com o objetivo de estabelecer
um processo permanente de mapeamento, capacitacdo e negociagdo para compradores e
fornecedores de compras publicas, buscando a manutencdo da renda local e o desenvolvimento do
ambiente em que as Micro e Pequenas Empresas no municipio, sendo suas atribuicdes:

- Fomento /Cadastramento de Fornecedores no Escritério de Compras Virtual;

- Atendimento de potenciais Fornecedores em Dividas pontuais de editais, orientagdo para emissdo
de certiddes e encaminhamentos para outros érgdos, auxilio na montagem de processos e
documentagdo, auxilio para cadastramento no SICAF e outros cadastros digitais de fornecedores,
esclarecimentos de dlvidas basicas de certames eletrdnicos;

- Atendimento de Entidades Publicas Compradoras - Orientacdes sobre o trabalho do escritério,
encaminhamentos para atendimento especializado com parceiros, fornecimento de lista de
fornecedores capacitados, visitas presenciais, orientagdes sobre o funcionamento do Escritdrio de
Compras Virtual;

- Acompanhamento e Monitoramento dos Resultados das Licitagdes das Entidades Compradoras
parceiras, por meio de indicadores;

- Realizagdo de Encontros Setoriais entre potenciais Fornecedores e Entidades Plblicas Compradoras;
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- Divulgagdo do Planejamento/Calendério de Compras das Entidades Publicas Compradoras;
- Capacitages/Treinamentos para Fornecedores.

AREA DE TURISMO E EVENTOS: Assessora o Secretdrio de Desenvolvimento Econémico no
fomento de atividades de ecoturismo, turismo cultural e turismo de negdcios; realiza diagndstico e
proposicdo de obras e servigos visando infraestrutura e apoio a atividade turistica, levando-se em

conta o potencial do setor para o desenvolvimento econémico e social do Municipio.

SECRETARIO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE: Exercer as fungdes estratégicas de
planejamento, orientagdo, coordenagdo, supervisdo, controle e revisdo das atividades afetas a
Secretaria; responsavel por promover o plano de desenvolvimento rural, de modo a garantir a
orientacdo e assisténcia técnica aos agricultores e/ou pecuaristas em seus problemas decorrentes do
processo de produgdo; coordenar, executar e ampliar os programas e projetos municipais de apoio ao
setor agropecudrio e de abastecimento; desenvolver programas e mecanismos de racionalizagdo do
uso do solo, subsolo, de dgua e do ar; coordenar o desenvolvimento de pesquisas e avaliagdes da
producdo e do mercado agropecuario; coordenar a fiscalizagdo da produgdo agricola e vegetal,
garantindo a qualidade sanitdria dos produtos e a sustentabilidade ambiental do processo de
producdo; coordenar e executar programas de melhoria da qualidade de vida das populagdes rurais e
do manejo adequado dos recursos naturais; coordenar a execugdo da politica municipal do Meio
Ambiente, o planejamento operacional e a formulagdo e execugdo da politica de preservagao dos
recursos naturais renovaveis; coordenar a elaboragdo do diagndstico do Meio Ambiente; coordenar as
acdes voltadas a protecdo da fauna e flora; coordenar a fiscalizagdo das reservas naturais do
Municipio; coordenar e acompanhar os processos de licenciamento e a fiscalizagao de atividades e
empreendimentos; coordenar programas de combate permanente da poluigdo ambiental; fazer
cumprir a Legislacdo Federal, Estadual e Municipal do Meio Ambiente; promover cursos e o
desenvolvimento de pesquisas de Meio Ambiente; organizar, definir, coordenar, supervisionar e
executar a politica de limpeza publica através do gerenciamento e fiscalizagdo da coleta, reciclagem e
a disposigdo final do lixo, por administragdo direta ou através de terceiros, de forma transparente e
adequada; coordenar a arborizagdo de logradouros e vias publicas; coordenar medidas de

recuperagao de matas ciliares e florestas municipais; coordenar a fiscalizagdo das margens dos rios,

dos terrenos publicos e das areas de protegdo ambiental; promover o desenvolvimento rural

sustentavel; executar outras atividades correlatas determinadas ou exigidas pela gest&o publica.

DIRETOR DE AREA: Assessorar diretamente o Secretdrio de Agricultura e Meio Ambiente nas

funcdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagdo, supervisdo, controle e revisdao das

atividades fim do Municipio relativas a secretaria; responsavel por promover o plano de
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desenvolvimento rural, de modo a garantir a orientacdo e assisténcia técnica aos agricultores e/ou
pecuaristas em seus problemas decorrentes do processo de produgdo; coordenar, executar e ampliar
0s programas e projetos municipais de apoio ao setor agropecudrio e de abastecimento; desenvolver
programas e mecanismos de racionalizagdo do uso do solo, subsolo, de agua e do ar; coordenar o
desenvolvimento de pesquisas e avaliagdes da producdo e do mercado agropecudrio; coordenar a
fiscalizagdo da producdo agricola e vegetal, garantindo a qualidade sanitdria dos produtos e a
sustentabilidade ambiental do processo de produgdo; coordenar e executar programas de melhoria da
qualidade de vida das populagdes rurais e do manejo adequado dos recursos naturais; coordenar a
execucao da politica municipal do Meio Ambiente, o planejamento operacional e a formulagdo e
execucdo da politica de preservagao dos recursos naturais renovaveis; coordenar a elaboragdo do
diagndstico do Meio Ambiente; coordenar as agdes voltadas a protegdo da fauna e flora; coordenar a
fiscalizacgdo das reservas naturais do Municipio; coordenar e acompanhar os processos de
licenciamento e a fiscalizacdo de atividades e empreendimentos; coordenar programas de combate
permanente da poluicdo ambiental; fazer cumprir a Legislagdo Federal, Estadual e Municipal do Meio
Ambiente; promover cursos e o desenvolvimento de pesquisas de Meio Ambiente; organizar, definir,
coordenar, supervisionar e executar a politica de limpeza publica através do gerenciamento e
fiscalizagdo da coleta, reciclagem e a disposigao final do lixo, por administragdo direta ou através de
terceiros, de forma transparente e adequada; coordenar a arborizagdo de logradouros e vias publicas;
coordenar medidas de recuperagdo de matas ciliares e florestas municipais; coordenar a fiscalizagao
das margens dos rios, dos terrenos publicos e das dreas de protegdo ambiental; promover o
desenvolvimento rural sustentavel; executar outras atividades correlatas determinadas ou exigidas
pela gestao publica.

AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assessora o Secretdrio Municipal no planejamento,
coordenagdo, promogdo e execucdo de todas as atividades de sua area, coordenando setores de
compras, contratos, suprimentos, almoxarifado, patrimonio e gestdo de pessoas; Assessoramento e
orientagdo para assegurar o desenvolvimento dos processos administrativos da secretaria; assessora
na coordenacdo e na execucdao do orgamento e controla as finangas; assessora no controle das
receitas e aplicagdes dos recursos; acompanha mensalmente os dados financeiros e orgamentarios;
elabora fluxogramas de documentagdo, acompanha e responde os protocolos direcionados ao
departamento, visando a correta comunicagdo e registro das informagdes; assessorar o repasse de
informagdes junto a Camara Municipal, as solicitagdes feitas a Secretaria; responder junto ao
Ministério PUblico do Parana e demais 6rgdos do Poder Judiciério, sobre demandas solicitadas a esta
Secretaria; assessorar na coordenagdo e implantagdo das Politicas Publicas referente a atividades da

Secretaria; assessora no planejamento dos processos licitatdrios destinados as contratagdes e

compras; assessorar o controle dos documentos e contratos administrativos; assessorar o Secretario

43




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIEN
ESTADO DO PARANA

municipal no planejamento, coordenagdo, promogdo e execugdo de todas as atividades de sua
unidade, orientando, controlando e avaliando resultados para assegurar o desenvolvimento do
governo, efetua o controle patrimonial da unidade gestora, providencia a atualizagdo dos dados nos
sistemas; coordena e assessora 0s documentos para abertura de processos administrativos ou
sindicAncia; assessora os processos de registro de todos os bens mdveis e iméveis, adquiridos por
recursos orcamentarios e ndo orgamentarios; assessora e coordena a realizagdo do registro de
entrada, atualizagdo, movimentagdo e saida de bens do acervo patrimonial; assessora o Secretario
municipal no planejamento, coordenagdo, promogao e execugao de todas as atividades da secretaria,
baseando-se no planejamento e nos objetivos a serem alcangados na gestdo de recursos humanos,
além de auxiliar na politica de avaliagao funcional e rotinas administrativas; participa da elaboragao da
politica administrativa da organizagdo, fornecendo informagoes, sugestoes, a fim de contribuir para
definicdo de objetivos; assessora no controle de desenvolvimento dos programas, orientando os
executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes
para possibilitar melhor rendimento dos trabalhos; avalia o resultado dos programas de gestdo de
pessoal, para detectar falhas e propor mudangas; elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de
governo; realiza atividades de suporte as secretarias, envolvendo a andlise de normas, auxilia na
preparacdo de treinamentos, organizagdo de documentagdo e outras atividades de apoio
administrativo e/ou especifico da area do cargo, visando contribuir para o alcance dos objetivos

estabelecidos pela administragao publica.

AREA DE MEIO AMBIENTE: Assessora o Secretario de Agricultura e Meio Ambiente na coordenagao
da execucdo da politica municipal do Meio Ambiente, do planejamento operacional e da formulagdo e
execucdo da politica de preservagdo dos recursos naturais renovaveis; assessora na elaboragao de
diagndstico do Meio Ambiente; coordena medidas de protegdo da fauna e flora; coordena a
fiscalizagdo das reservas naturais do Municipio; assessora no encaminhamento dos processos de
licenciamento e fiscalizacao de atividades e empreendimentos; assessora no combate permanente da
poluicdo ambiental; coordena o cumprimento da Legislagdo Federal, Estadual e Municipal do Meio
Ambiente; coordena a promogdo de cursos e o desenvolvimento de pesquisas de Meio Ambiente;
coordena a politica de limpeza publica através do gerenciamento e fiscalizagao da coleta, reciclagem e
a disposicao final do lixo, por administragdo direta ou através de terceiros, de forma transparente e
adequada; coordena a arborizacdo de logradouros e vias publicas; assessora na supervisao da

recuperagao de matas ciliares e florestas municipais; coordena a fiscalizacdo das margens dos rios,

dos terrenos publicos e das areas de protegao ambiente.
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AREA DE AGRICULTURA: Assessora o Secretario de Agricultura e Meio Ambiente na coordenagao
do servigo de orientagdo e assisténcia técnica aos agricultores; assessora e acompanha os programas
€ mecanismos de racionalizagdo do uso do solo, subsolo, de dgua e do ar; assessora na coordenagdo
da fiscalizagdo da produgdo agricola e vegetal, garantindo a qualidade sanitaria dos produtos e a
sustentabilidade ambiental do processo de produgdo; assessora e acompanha os programas de

melhoria da qualidade de vida das populagdes rurais e do manejo adequado dos recursos naturais.

AREA DE GESTAO DO PROGRAMA “PRO-RURAL": Assessora o Secretario Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente na coordenagdo de obras e infraestrutura e fomento de pequenas
propriedades, através dos servigos de: terraplanagem, patrolamento e cascalhamento, abertura,
conservagao e recuperagdo de acessos em pequenas propriedades rurais. Coordenacdo de prestacdo
de servigos de maquinas e implementos agricolas ou a cessdo desses equipamentos aos agricultores.
Assessora na vistoria dos trabalhos realizados, no acompanhamento dos servigos terceirizados e na
supervisdo da manutengdo e bom uso de maquinas e equipamentos.

AREA DE SANEAMENTO: Assessora na organizagao, coordenagdo, supervisao e orientagdo dos
servigos de manutengdo e ampliagdo do sistema de agua tratada na area rural, observando as normas

legais estabelecidas por instrumentos de parceria e regulamentos de demais 6rg&os.

AREA DE ASSISTENCIA AGROPECUARIA: Assessora o Secretario de Agricultura e Meio Ambiente
na coordenagao do servigo de orientagdo e assisténcia técnica aos pecuaristas em seus problemas
decorrentes do processo de produgdo; assessora na coordenagdo, execucdo e ampliacdo dos
programas e projetos municipais de apoio ao setor agropecuario e de abastecimento; assessora no
desenvolvimento de pesquisas e avaliagbes da produgdo e do mercado agropecuario.

AREA DE DESENVOLVIMENTO RURAL E SUSTENTAVEL: Assessora o Secretario de Agricultura e
Meio Ambiente na realizagdo de estudos, pesquisas e avaliagbes de natureza econémica visando a
previsdo da produgdo agropecudria em pequenas propriedades e de agricultura familiar, bem como ao
fomento e incentivo ao associativismo e a organizag@o de cooperativas nos segmentos da producdo
agropecuaria; articular agdes voltadas a garantia do abastecimento de alimentos e ao provimento de
insumos basicos para os pequenos produtores e assentamentos nos setores da agricultura e da
pecuaria no Municipio; promover programas voltados para a fixagdo do homem no campo,
levantamentos sobre a situagdo dos trabalhadores rurais e o desenvolvimento de programas de
geragao de emprego no meio rural; assessorar no planejamento, coordenacédo e acompanhamento de
projetos de assentamentos rurais voltados para a promogao da melhoria das condigdes ambientais e

espaciais e a utilizagdo de métodos e tecnologias adaptadas a preservagdo e conservagdo do meio

r
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ambiente; auxiliar na definicdo das politicas e coordenagdo da implementagdo das atividades de
assisténcia técnica, extensdo rural e outros servigos ligados ao desenvolvimento e ao aprimoramento
da agricultura e pecuéria do Municipio, destinados a agricultura familiar, assentados e agricultores;
auxiliar na promogdo do inter-relacionamento entre os 6rgaos e entidades de pesquisa agropecuaria,
assisténcia técnica e extensdo rural e os produtores rurais, tanto para a identificacao das
necessidades como para transferéncia da tecnologia gerada e avaliagdo dos resultados; auxiliar no
fomento, promogdo, supervisdo e coordenagdo de agbes relacionadas ao desenvolvimento e a
execucdo da pesquisa cientifica e tecnoldgica para a area da agricultura e pecuaria, programas
especiais para o desenvolvimento dessas atividades prioritarias para o setor de desenvolvimento Rural
sustentavel e aplicagdo dos recursos financeiros; auxiliar no desenvolvimento no meio rural de agoes
educativas conjuntas entre os servigos publicos e privados de pesquisa, assisténcia técnica e extensao
rural e o apoio na formacdo e aperfeigoamento do pessoal especializado em atividades operacionais
para a geragdo e difusdo de tecnologia; auxiliar no planejamento, coordenacdo e gerenciamento de
programas e projetos especiais de fomento & produgdo agropecuaria e participar de pesquisas em
areas prioritarias para o desenvolvimento de atividades agropecuérias, fundiarias e cartogréficas;
auxiliar na formulacdo e implementagdo de politicas publicas e programas na area desenvolvimento
agrario; auxiliar no desenvolvimento de estudos ambientais, educagdo ambiental nas comunidades
rurais e de agricultura familiar e realizar pesquisa das condigdes socioeconémicas do homem rural;
auxiliar na elaboragdo de diagndsticos dos processos da produgdo agropecuaria e do meio ambiente;
auxiliar no desenvolvimento de acdes de politicas publicas relativas a agricultura familiar; auxiliar na
elaboracdo e no desenvolvimento de projetos de agbes organizacionais, comunitarias visando ao
resgate da cidadania das familias no meio rural; assessorar na formagdo de comissdes, comités e
conselhos municipais de desenvolvimento rural, associativismo e cooperativismo objetivando acelerar
o desenvolvimento sustentavel da agricultura familiar, bem como auxiliar na promogdo de reunides,
seminarios, exposicdes, feiras, oficinas e conferéncias para divulgagdo e comercializagao de produtos
das agroindUstrias e da agricultura familiar; auxiliar na promogdo de treinamentos de capacitagao
incentivando a ampliagdo de oportunidades de geragdo de emprego e renda e qualidade de vida das
familias da agricultura familiar, auxiliar na coordenagéo e desenvolvimento de projetos pedagdgicos

de capacitagdo e treinamento que busquem facilitar o processo de comunicagdo com associagdes,

cooperativas e comunidades rurais e seus integrantes; auxiliar na elaboragdo de diagndstico da
realidade das familias rurais, nos aspectos fisico, social, cultural, género e renda, envolvendo
agricultura familiar; auxiliar na organizagdo e execugdo de trabalhos de recenseamento, estatistica e
cadastramento rural e atividades de apoio a execugdo de servicos e atividades de assisténcia técnica e
extensao rural.

46




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIEN
ESTADO DO PARANA

AREA DE GESTAO DE MANUTENGCAO: Assessora 0 Secretdrio na definicdo da programacdo
periddica de manutengdo, disponibiliza e requer os recursos necessarios, internos ou externos.
Assessora no acompanhamento de servigos terceirizados contratados para manutengdes especificas
provendo-lhes do apoio necessario e instruindo-se para orientagbes/manutengdes futuras.
Diariamente distribui, orienta e supervisiona os servicos de manutengdo mecanica preventiva e
corretiva de maquinas e equipamentos zelando pelo seu adequado funcionamento.



