
 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRACÃO 
ESTADO DO PARANÁ 

Rua São Paulo, nº 235 – Centro 
CEP: 85.700-000 

LEI Nº 2.124/2017 

 

ESTABELECE REESTRUTURAÇÃO DE CARGOS E 

ORGANOGRAMA 

 

 MARCO AURÉLIO ZANDONÁ, Prefeito Municipal de Barracão, 

Estado do Paraná, faço saber que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou e eu 

sanciono a seguinte Lei: 

 

  Art. 1º. Fica aprovada a reestruturação administrativa e de cargos do 

Município de Barracão, bem como o organograma que segue em anexo, que 

passa a figurar da seguinte forma: 

 

I – Prefeito Municipal; 

II – Chefe de Gabinete; 

III – Assessor Jurídico; 

IV – Gerente Geral; 

V – Secretário Geral; 

VI – Assessor de Imprensa e Comunicação; 

VII – Gerente de Controle Interno; 

VIII – Secretaria de Administração: 

a) Divisão de Recursos Humanos; 

b) Divisão de Comunicação; 

c) Divisão de Transportes; 

d) Divisão de Patrimônio e Almoxarifado; 

e) Divisão de Procuradoria; 

f) Divisão de Licitações; 

g) Divisão de Compras; 

IX – Secretaria de Obras: 

a) Divisão de Máquinas Pesadas; 

b) Divisão de Urbanismo; 

c) Divisão de Limpeza Pública; 

X – Secretaria de Tributação e Fiscalização; 

XI – Secretaria de Finanças: 

a) Divisão de Tesouraria; 

b) Divisão de Contabilidade; 

XII – Secretaria de Saúde: 

a) Divisão de Saneamento; 

XIII – Secretaria de Planejamento; 

XIV – Secretaria de Agricultura: 

a) Divisão de Cooperativismo e Associativismo; 
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XV – Secretaria de Meio Ambiente; 

XVI – Secretaria de Educação: 

a) Divisão de Ensino Fundamental; 

b) Divisão de Cultura; 

c) Divisão de Ensino Infantil; 

XVII – Secretaria de Indústria, Comércio e Turismo; 

a) Divisão de Trabalho, Emprego e Renda; 

XVIII – Secretaria de Esportes; 

XIX – Secretaria da Família e Desenvolvimento Social: 

a) Divisão de Programas Sociais; 

b) Divisão de Programas Municipais; 

 

Art. 1º. A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal, 

conforme Organograma no Anexo I deverá observar o seguinte arranjo 

administrativo:  

 

I - Prefeito Municipal; 

II - Chefia de Gabinete; 

III - Assessoria Jurídica; 

IV - Gerência Geral; 

V - Secretaria Geral; 

VI - Assessoria de Imprensa e Comunicação; 

VII - Gerência de Controle Interno; 

VIII - Secretaria de Administração: 

a) Divisão de Recursos Humanos; 

b) Divisão de Comunicação; 

c) Divisão de Transportes; 

d) Divisão de Patrimônio e Almoxarifado; 

e) Divisão de Procuradoria; 

f) Divisão de Licitações; 

g) Divisão de Compras; 

IX - Secretaria de Finanças e Orçamento: 

a) Divisão de Tesouraria; 

b) Divisão de Contabilidade; 

X - Secretaria de Tributação e Fiscalização; 

XI - Secretaria de Planejamento Urbano e Infraestrutura; 

XII - Secretaria de Obras: 

a) Divisão de Máquinas Pesadas; 

b) Divisão de Urbanismo; 

c) Divisão de Limpeza Pública; 

XIII - Secretaria de Agricultura: 
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a) Divisão de Cooperativismo e Associativismo; 

XIV - Secretaria de Meio Ambiente; 

a) Divisão de Saneamento; 

XV - Secretaria de Indústria, Comércio e Turismo; 

a) Divisão de Trabalho, Emprego e Renda; 

XVI - Secretaria de Esportes; 

XVII - Secretaria de Cultura: 

a) Divisão de Eventos Culturais e de Lazer; 

XVIII - Secretaria de Saúde; 

XIX - Secretaria de Educação: 

a) Divisão de Ensino Fundamental; 

b) Divisão de Ensino Infantil; 

XX - Secretaria da Família e Desenvolvimento Social: 

a) Divisão de Programas Sociais; 

b) Divisão de Vigilância Socioassistencial; 

XXI - Secretaria de Políticas para Mulheres. 

 

§ 1º. As competências das Secretarias e de suas respectivas Divisões, com 

as demais atribuições estão detalhadas no Anexo II. 

 

§ 2º. As atribuições dos Secretários Municipais e Chefes de Divisão 

constam no Anexo III.  

 

Art. 2º. Ficam criadas 15 (quinze) vagas para o cargo de monitor de 

creche, provimento efetivo, na forma da Lei Municipal nº 2.056/2015. 

 

Art. 3º. Fica criado o cargo de fiscal de obras, cargo de provimento 

efetivo, categoria semiprofissional, com formação de segundo grau completo e 

curso técnico em edificações, com nível salarial de 36 ao 54, na forma da Lei 

Municipal nº 2.056/2015. 

 

Art. 4º. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação. 

 

Barracão, Estado do Paraná, 03 de julho de 2017. 

 

  

 

MARCO AURÉLIO ZANDONÁ 

PREFEITO MUNICIPAL 
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ANEXO II 
SECRETARIAS E DIVISÕES 

DAS COMPETÊNCIAS 
 

GABINETE DO PREFEITO 

Chefia de Gabinete 

Compete a Chefia de Gabinete a representação política e social do Chefe do Executivo, 

prestando-lhe assistência direta junto às autoridades e ao Legislativo Municipal, relações 

públicas do Poder Executivo, e coordenação das medidas relativas aos prazos de 

pronunciamento, pareceres e informações, além de apoio institucional a todas as 

Secretarias Municipais promovendo a articulação necessária entre as áreas-fins e a 

comunidade. Demais atribuições: 

I. Coordenar as relações institucionais e a orientação política, dos órgãos e entidades 

municipais com o Chefe do Poder Executivo Municipal; 

II. Prestar assistência ao Chefe do Executivo em suas relações político-

administrativas com entidades públicas e privadas, associações e público em geral; 

III. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

IV. Desenvolver ações integradas com as demais unidades administrativas 

municipais; 

V. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando demandado; 

VI. Executar outras competências correlatas. 

Gerência Geral 

Compete a Gerência Geral articular com as Secretarias de Governo o desenvolvimento 

operacional, traçar estratégias, planejar, organizar, controlar e assessorar a área de 

recursos humanos, bem como avaliar, elaborar e apresentar relatório dos resultados, a fim 

aperfeiçoar os processos e índices da gestão pública. Demais atribuições: 

I. Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de economia interna, programas e 

políticas governamentais; 

II. Supervisionar as atividades de comunicação administrativa; 

III. Coordenar a administração do Paço Municipal, em especial das benfeitorias que 

se fizerem necessárias para o seu uso; 

IV. Coordenar e integrar ações das Secretarias Municipais e outros órgãos da 

Administração; 

V. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando solicitado; 
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VI. Executar outras competências correlatas. 

Secretaria Geral 

Compete a Secretaria Geral a coordenação das ações dos atos dos setores internos do 

Paço Municipal, as quais farão a articulação entre as áreas afins e a comunidade, no que 

lhes é pertinente. Demais atribuições: 

I. Acompanhar a elaboração e encaminhamento dos documentos oficiais a serem 

assinados pelo Prefeito Municipal; 

II. Transmitir aos órgãos da Administração Municipal as determinações do Prefeito 

Municipal, promovendo a integração dos órgãos destinatários, acompanhando o seu 

cumprimento; 

III. Promover os ajustes na estrutura organizacional e operacional dos órgãos da 

Prefeitura, visando a maior eficiência e eficácia dos serviços públicos locais, 

acompanhando sua implementação e medindo seus resultados; 

IV. Elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuição, 

controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em 

geral que tramitam pela Prefeitura; 

V. Providenciar a publicação de leis, decretos, portarias, extratos de contratos e 

convênios, resoluções, pareceres de comissões e outros atos oficiais do Poder 

Executivo, e outras publicações porventura necessárias. 

VI. Executar outras competências correlatas. 

Assessoria Jurídica 

Compete a Assessoria Jurídica desempenhar as funções de assistência e consultoria 

jurídica, direcionando as tomadas de decisões do Prefeito Municipal quanto à observância 

da legislação estabelecida. Demais atribuições: 

I. Defender os interesses do município junto aos contenciosos administrativos; 

II. Elaborar minutas de correspondências ou documentos para prestar informações ao 

Ministério Público e/ou Tribunal de Contas; 

III. Manifestar-se, sempre que solicitada, em processo administrativo disciplinar ou 

outros em que exija orientação jurídica; 

IV. Prestar orientação na elaboração de projetos de lei, decretos e outros atos 

normativos de competência do Chefe do Executivo Municipal ou dos Secretários 

Municipais; 

V. Promover a proposição de atos de natureza geral e medidas de caráter jurídico que 

visem proteger o patrimônio público e a manifestação sobre providências de ordem 
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administrativa e jurídica aconselhadas pelo interesse público; 

VI. Participar de audiências públicas e/ou reuniões de debates com a comunidade; 

VII. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

VIII. Desenvolver ações integradas com as demais unidades administrativas 

municipais; 

IX. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando 

demandado; 

X. Executar outras competências correlatas. 

Assessoria de Imprensa e Comunicação 

Compete a Assessoria de Imprensa e Comunicação coordenar as ações decorrentes da 

política de comunicação institucional adotada pelo Município, com o objetivo de aprimorar o 

fluxo de informações à disposição do público, interno e externo. Demais atribuições: 

I. Executar as atividades relativas à cerimonial público, a condução de eventos e 

solenidades do Executivo Municipal, garantindo qualidade e cumprimento do 

protocolo oficial; 

II. Promover o marketing institucional e de governo em âmbito interno e externo, com 

vistas ao comprometimento social com o Programa de Governo; 

III. Promover a valorização de interfaces entre órgãos e entidades municipais e as 

agências de publicidade, os planejamentos de mídia e a definição de padrões de 

identidade das campanhas publicitárias promovidas pelo Executivo Municipal; 

IV. Assessorar o Chefe do Executivo e Secretários, no relacionamento com os meios 

de comunicação; 

V. Desenvolver ações integradas com as demais unidades administrativas municipais; 

VI. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

VII. Executar outras competências correlatas. 

Gerência de Controle Interno 

Compete a Gerência de Controle Interno coordenar a Unidade Central de Controle Interno. 

O Gerente de Controle Interno designado para a Controladoria assume a condição de 

CONTROLADOR INTERNO, nos termos estabelecidos pela Lei Municipal nº 1.659/2007, 

sendo a função exercida de forma independente na avaliação da ação governamental, da 

gestão fiscal e administrativa dos gestores municipais, por intermédio da fiscalização 

contábil, financeira, orçamentária, administrativa, operacional e patrimonial, quanto à 

legalidade, legitimidade e economicidade, garantindo a defesa do patrimônio público, 

promovendo a transparência, a participação social e contribuindo para a melhoria da 
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qualidade dos serviços públicos. Demais atribuições: 

I. Apurar denúncias relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em órgão ou 

entidade da administração geral, dando ciência ao Chefe do Executivo, ao 

interessado e ao titular do órgão ou autoridade equivalente; 

II. Verificar a legalidade e avaliação da eficácia e eficiência das gestões orçamentária, 

financeira e patrimonial nos órgãos e entidades da Administração Municipal e da 

aplicação de recursos públicos por entidades da iniciativa privada; 

III. Efetuar a elaboração de relatórios referentes às contas anuais do Chefe do 

Executivo; 

IV. Promover a fiscalização sobre a observância dos limites e condições 

estabelecidos na legislação pertinente, especialmente a Lei de Responsabilidade 

Fiscal (LRF); 

V. Propor a elaboração de normas e procedimentos para prevenir fraudes, erros, 

falhas ou omissões na execução orçamentária e financeira; 

VI. Estimular o controle interno das atividades de administração financeira, 

patrimonial, orçamentária e contábil dos órgãos e entidades da administração 

municipal, fundos municipais e convênios firmados com entidades que recebem 

subvenções ou transferências do orçamento municipal quanto à legalidade, 

legitimidade e economicidade; 

VII. Coordenar as ações de ouvidoria, transparência e relacionamento com os 

cidadãos, com o objetivo de viabilizar o acesso à informação dos atos e fatos da 

Administração Pública; 

VIII. Acompanhar e avaliar as ações setoriais, através da realização de inspeções, 

auditorias e proposição de aplicação de sanções, conforme legislação vigente, a 

gestores e agentes inadimplentes, em decorrência de procedimentos regulares 

provenientes da atuação da auditoria; 

IX. Desenvolver ações integradas com as demais unidades administrativas 

municipais; 

X. Expedir recomendações, orientações e atos normativos na área de competência. 

SECRETARIAS 

Secretaria de Administração 

Compete a Secretaria de Administração o controle e orientação normativa dos sistemas 

municipais da administração geral, a fim de assegurar às demais Secretarias, o suporte 

técnico, recursos humanos, materiais, compras e serviços gerais, necessários ao 

funcionamento regular do Poder Executivo Municipal. Demais atribuições: 
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I. Operação, execução e controle de serviços gerais; 

II. Administração de bens e materiais inservíveis; 

III. Controle do patrimônio mobiliário e imobiliário; 

IV. Administração do protocolo, arquivo, reprografia, meios de comunicação e 

serviços de copa; 

V. Controle da ocupação física dos prédios de uso do Município, bem como o controle 

dos contratos de locação para instalação de unidades de serviço; 

VI. Controle dos contratos de prestação de serviços relativos à sua área de atividade 

e assessoramento aos demais órgãos na área de sua competência; 

VII. Padronização, produção, tratamento, circulação e arquivamento da 

documentação oficial; 

VIII. Planejamento e execução da política de informação e tecnologia do Município; 

IX. Administração do transporte interno, compreendendo a operação e o controle da 

frota de veículos oficiais; 

X. Apoio e assessoramento técnico aos demais órgãos do município na sua área de 

atuação; 

XI. Registro e controle de documentos dos atos oficiais do Município; 

XII. Desenvolver ações integradas com as demais unidades administrativas 

municipais 

XIII. Observação das disposições legais aplicáveis à Administração Pública; 

XIV. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência; 

XV. Outras atividades correlatas; 

XVI. Coordenação de suas Divisões Administrativas. 

a) Divisão de Recursos Humanos 

Atribuições: 

1. Planejamento operacional e a execução das atividades de administração de 

pessoal; 

2. Recrutamento, a seleção, a admissão, a alocação, o remanejamento e a 

exoneração de pessoal; 

3. Elaboração da folha de pagamento; 
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4. Controle de atos formais de pessoal; 

5. Gestão e manutenção do cadastro de recursos humanos, bem como o 

acompanhamento do estágio probatório e avaliação para progressão funcional; 

6. Serviços de assistência social ao servidor; 

7. Encaminhamento de perícia médica; 

8. Ações de higiene e segurança do trabalho; 

9. Realização de exames médicos pré-admissionais para ingresso na administração 

pública; 

10. Execução da política geral de recursos humanos, compreendendo a 

uniformização da concessão de benefícios, a gestão do plano de carreiras, a 

implementação da política salarial e o controle dos gastos públicos com pessoal; 

11. Gestão das relações do Município com seus inativos, associações de servidores e 

sindicatos; 

12. Encaminhamento dos atos de pessoal aos sistemas do Tribunal de Contas; 

13. Assessoramento aos demais órgãos do Município na sua área de competência; 

14. Supervisão das sindicâncias e processos administrativos; 

15. Observação das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

16. Outras atividades correlatas. 

b) Divisão de Comunicação 

Atribuições: 

1. Interação com as redes sociais visando a divulgação das informações oficiais da 

Administração Municipal; 

2. Publicação dos atos oficiais; 

3. Acompanhamento do desenvolvimento das campanhas de divulgação; 

4. Desenvolvimento e impressão de material gráfico; 

5. Manutenção e alimentação de dados e informações do site oficial e redes sociais; 

6. Fiscalização e acompanhamento dos contratos referentes à sua divisão 

administrativa; 

7. Oferecimento de informações precisas sobre atividades da Administração Municipal 

aos veículos de comunicação; 
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8. Execução de outras competências correlatas. 

c) Divisão de Transportes 

Atribuições: 

1. Planejamento, supervisão, fiscalização e controle da frota municipal, além da 

manutenção e suprimento dos veículos oficiais; 

2. Fiscalização, organização, divisão e ajustes do transporte escolar; 

3. Gerenciamento do serviço de transporte da Administração Municipal; 

4. Execução de outras competências correlatas. 

d) Divisão de Patrimônio e Almoxarifado 

Atribuições: 

1. Realizar a gestão dos bens móveis e imóveis do Poder Executivo; 

2. Lançar em sistema e manter organizada a movimentação relativa ao recebimento e 

a entrega periódica de produtos e bens integrantes do estoque mantido no 

almoxarifado; 

3. Executar competências correlatas. 

e) Divisão de Procuradoria 

Atribuições: 

1. Assessoramento do Chefe do Executivo e demais órgãos da Prefeitura nos 

assuntos de natureza jurídica, na defesa dos interesses do município, bem como a 

representação em qualquer foro ou instância; 

2. Representação do município em qualquer ação judicial ou extrajudicial, inclusive 

em execuções fiscais; 

3. Representação técnica perante o Tribunal de Contas do Estado do Paraná; 

4. Manifestação, sempre que solicitada, em processo administrativo disciplinar ou 

outros em que exija orientação jurídica; 

5. Acompanhamento e assessoramento sobre a cobrança da dívida ativa mediante a 

elaboração de pareceres; 

6. Assessoramento nos processos de aquisições de bens e serviços, emitindo parecer 

em processos licitatórios; 

7. Desenvolvimento de ações integradas com as demais unidades administrativas 

municipais; 
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8. Emissão de pareceres sobre questões jurídicas, administrativas, inclusive de direito 

tributário e submeter quando pertinente ao Chefe do Executivo para homologação; 

9. Assessoramento em processos de desapropriações amigáveis ou judiciais; 

10. Promoção de manifestação de demandas de protocolo, ouvidoria e transparência 

quando solicitado; 

11. Cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

12. Execução de outras competências correlatas. 

f) Divisão de Licitações 

Atribuições: 

1. Coordenar os procedimentos gerais de aquisição de bens e serviços e contratação 

de obras, com a verificação do efetivo cumprimento da legislação vigente e demais 

atos normativos que regulamentam as licitações e contratos; 

2. Dar suporte à execução dos contratados, em conjunto com as demais Secretarias, 

orientando-as quanto aos prazos contratuais, sua vigência e excepcional prorrogação; 

3. Auxiliar as demais Secretarias e Órgãos, quanto a elaboração dos artefatos de 

planejamento das contratações públicas; 

4. Realizar procedimento de chamamento público objetivando parcerias voluntárias 

envolvendo transferência de recursos e elaborar termos de colaboração e fomento; 

5. Executar outras competências correlatas. 

g) Divisão de Compras 

Atribuições: 

1. Manter o cadastro de fornecedores atualizado; 

2. Avaliar a qualidade e o cumprimento dos contratos; 

3. Monitorar prazos de entrega e execução dos serviços contratados; 

4. Atender as demandas das Secretarias Municipais, garantindo que tenham os 

insumos necessários; 

5. Orientar gestores sobre procedimentos legais e boas práticas em contratações; 

6. Acompanhar a execução orçamentária e adequar compras conforme a capacidade 

financeira do município; 

7. Executar outras competências correlatas. 
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Secretaria de Finanças e Orçamento 

Compete a Secretaria de Finanças e Orçamento o planejamento e a execução da política 

econômica e financeira do Município, a fim de assegurar ao Poder Executivo Municipal os 

recursos financeiros necessários para o atendimento das políticas públicas. Demais 

atribuições:  

I. Assessor as unidades do Município em assuntos de finanças; 

II. Coordenar as atividades de elaboração das propostas para os instrumentos de 

planejamento municipais - Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orçamentárias 

(LDO), e Lei Orçamento Anual (LOA); 

III. Efetuar a Prestação Contas Anual e o cumprimento das exigências do controle 

externo; 

IV. Analisar, controlar e acompanhar os custos dos programas e atividades dos 

órgãos da Administração; 

V. Coordenar as atividades contábeis em geral, e acompanhar a execução 

orçamentária e financeira; 

VI. Promover o pagamento dos compromissos da Municipalidade; 

VII. Realizar o processamento do pagamento das despesas e a movimentação das 

contas bancárias no âmbito do Poder Executivo, a realização das transferências 

constitucionais e voluntárias, conforme termos específicos, e o repasse mensal dos 

recursos destinados ao Poder Legislativo; 

VIII. A supervisão dos investimentos públicos, bem como o controle da capacidade de 

endividamento do Município; 

IX. Normatizar, orientar e monitorar os procedimentos de planejamento e orçamento 

governamentais para todos os órgãos da Prefeitura; 

X. Coordenação de suas Divisões Administrativas. 

a) Divisão de Tesouraria 

Atribuições: 

1. Controlar o movimento das contas bancárias, através do sistema de gestão da 

Tesouraria; 

2. Efetuar os depósitos e transferências; 

3. Publicar os extratos bancários; 

4. Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos às receitas e 

despesas que dão suporte aos balancetes; 
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5. Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes; 

6. Solicitar e analisar a prestação de contas dos recursos concedidos, das diárias, 

adiantamentos e passagens e encaminhar à Contabilidade e/ou a Controladoria 

Municipal; 

7. Desenvolver suas funções respeitando as normas legais existentes e que serão 

inseridas no ordenamento vigente; 

8. Executar outras competências correlatas. 

b) Divisão de Contabilidade 

Atribuições: 

1. Acompanhar a elaboração do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes 

Orçamentárias (LDO) e da Lei do Orçamento Anual (LOA); 

2. Controlar a execução e a prestação de contas de convênios, no qual o município 

seja repassador ou tomador de recursos; 

3. Controlar e auxiliar nas prestações de contas dos recursos vinculados; 

4. Coordenar as atividades inerentes à área contábil; 

5. Acompanhar o fluxo de caixa e efetuar a conciliação bancária; 

6. Desenvolver ações integradas com as demais unidades administrativas municipais; 

7. Elaborar e emitir relatórios, razão e balanço contábil; 

8. Registrar e emitir notas de empenhos, notas de liquidação e notas de pagamento; 

9. Elaborar, publicar, atualizar e acompanhar o cronograma de desembolso; 

10. Elaborar e encaminhar informações contábeis, orçamentárias, fiscais, patrimoniais 

e de compensação que compõe as prestações de contas aos sistemas da Secretaria 

do Tesouro Nacional, Tribunal de Contas da União, Tribunal de Contas do Estado, 

Ministérios Federais, Secretarias Estaduais e demais entidades; 

11. Estabelecer a programação de pagamentos à fornecedores; 

12. Gerenciar a execução e as alterações do orçamento do município; 

13. Promover a escrituração contábil dos lançamentos relativos a receita e despesa; 

14. Receber e coordenar as prestações de contas das transferências de recursos; 

15. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

16. Executar outras competências correlatas. 
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Secretaria de Tributação e Fiscalização 

Compete a Secretaria de Tributação e Fiscalização a gestão das políticas de fiscalização e 

de arrecadação de tributos do Município, por meio de atividades relacionadas ao preparo e 

à tramitação do processo administrativo fiscal e cobrança da dívida ativa, além da 

elaboração e manutenção do banco de dados sobre informações econômico-fiscais e de 

arrecadação do Município, objetivando a consolidação de um efetivo planejamento de 

atuação da fiscalização. Demais atribuições: 

I. Analisar as solicitações de revisões, inclusões, imunidades, arbitramento e outros 

casos que requeiram investigações internas ou externas; 

II. Arbitrar base de cálculo de impostos em procedimentos regulares de fiscalização 

quando a situação exigir; 

III. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

IV. Autuar os infratores da legislação tributária no âmbito de sua competência; 

V. Avaliar em primeira instância, os recursos contra lançamentos de tributos; 

VI. Coletar informações junto às entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes, 

referentes ao exercício de atividades passíveis de tributação municipal, com a 

finalidade de controle e atualização de cadastros; 

VII. Coletar informações referentes as transações imobiliárias, junto aos cartórios de 

notas de registros de imóveis e demais fontes, a fim de atualizar dados cadastrais; 

VIII. Coordenar a execução das atividades de fiscalização na área de arrecadação, 

compreendendo os lançamentos, recolhimento e arrecadação dos tributos; 

IX. Coordenar a execução de atividades de fiscalização, compreendendo a realização 

de vistorias quanto aos alvarás emitidos; 

X. Efetuar a cobrança da dívida ativa, tomando as medidas judiciais e extrajudiciais 

cabíveis, especialmente a execução fiscal e o protesto, na forma da Lei. 

XI. Efetuar levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares, 

necessários para a revisão e a atualização dos cadastros existentes; 

XII. Efetuar registros dos índices de atualização monetária, para atualização dos 

tributos; 

XIII. Emitir guias de recolhimento de tributos e remeter aos contribuintes; 

XIV. Emitir Certidão de Dívida Ativa para execução dos créditos tributários; 

XV. Emitir certidões municipais de competência da Secretaria; 
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XVI. Emitir termos de acordo nos parcelamentos de créditos tributários e não 

tributários; 

XVII. Enviar notificações de informação e cobrança a contribuintes sobre débitos e 

dívida ativa; 

XVIII. Fornecer alvará de licença para localização; 

XIX. Inscrever no cadastro imobiliário do município, as unidades tributáveis, na forma 

da legislação vigente, inclusive as que estão imunes ou isentas; 

XX. Manter atualizado o cadastro dos contribuintes sujeitos aos tributos de sua 

competência; 

XXI. Propor alterações na legislação tributária municipal; 

XXII. Solicitar e promover melhorias nos sistemas de fiscalização e auditorias 

tributárias; 

XXIII. Executar outras competências correlatas. 

Secretaria de Planejamento Urbano e Infraestrutura 

Compete a Secretaria de Planejamento Urbano e Infraestrutura a elaboração e 

coordenação de ações e políticas voltadas para a gestão e o desenvolvimento urbano, por 

meio de projetos de infraestrutura, execução e manutenção do planejamento urbanístico e 

habitacional, paisagismo, execução e fiscalização de obras, além de viabilizar a aplicação 

do plano diretor, e o desenvolvimento de projetos de captação de recursos financeiros. 

Demais atribuições: 

I. Aprovar, licenciar e fiscalizar a infraestrutura dos loteamentos, desmembramentos e 

condomínio de lotes; 

II. Assegurar a qualidade das informações inseridas nos sistemas informatizados de 

obras públicas de órgãos externos, inclusive nos sistemas do Tribunal de Contas do 

Estado do Paraná, e de outras entidades fiscalizadoras; 

III. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

IV. Coordenar a execução das atividades de fiscalização de obras públicas; 

V. Coordenar as atividades inerentes a área de projetos públicos compreendendo a 

elaboração, execução e fiscalização; 

VI. Fornecer alvará de construção e emitir o habite-se; 

VII. Implantar e executar o planejamento urbanístico da cidade, analisar, aprovar e 

fiscalizar projetos de edificação privada; 

VIII. Fornecer numeração predial; 
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IX. Impor multas, embargos, apreensões, restrições para o funcionamento, 

interdições, demolições e demais sanções administrativas estabelecidas em lei; 

X. Participar de estudo do zoneamento e outras atividades de uso e ocupação do 

solo; 

XI. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando 

demandado; 

XII. Executar outras competências correlatas. 

Secretaria de Obras 

Compete a Secretaria de Obras o desenvolvimento de ações relacionadas à circulação e 

malha viária no município, e da infraestrutura, execução e manutenção das vias públicas, 

pontes e bueiros, além do gerenciamento do parque de máquinas pesadas, e coordenação 

de suas Divisões Administrativas. 

a) Divisão de Máquinas Pesadas 

Atribuições: 

1. Gerenciamento e controle operacional da frota de máquinas e equipamentos 

pesados sob sua responsabilidade; 

2. Planejamento da manutenção e suprimento dos equipamentos; 

3. Execução de serviços correlatos. 

b) Divisão de Urbanismo 

Atribuições: 

1. Execução dos serviços relativos ao ajardinamento e à arborização, parques, 

jardins, praças, logradouros públicos, áreas de lazer; 

2. Desenvolvimento de serviços de conservação e manutenção da iluminação das 

vias públicas; 

3. Implantação, manutenção e fiscalização da sinalização viária vertical e horizontal; 

4. Respostas às demandas de protocolo, ouvidoria e transparência; 

5. Execução de serviços correlatos. 

c) Divisão de Limpeza Pública 

Atribuições: 

1. Executar a política de limpeza pública do Município; 

2. Realizar os serviços de limpeza, conservação e controle de terrenos do perímetro 
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urbano; 

3. Efetuar a limpeza e conservação de caixas de drenagem de águas pluviais; 

4. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando demandado; 

5. Promover a Execução de serviços correlatos. 

Secretaria de Agricultura 

Compete a Secretaria de Agricultura promover ações e políticas para o desenvolvimento 

agropecuário do Município, por meio de medidas de fomento à produção agrícola, à 

pecuária e demais culturas adaptáveis às condições climáticas e geográficas do território, e 

administrar o abastecimento, além de desenvolver por meio do serviço técnico, a defesa da 

agropecuária. Demais atribuições: 

I.  Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

II. Desenvolver estudos sobre a lavoura e criações tradicionais do Município e suas 

cadeias produtivas; 

III. Estabelecer políticas de comercialização de produtos agropecuários mediante 

implantação da feira do produtor, e mediante a implantação de rotas de turismo rural; 

IV. Executar por serviços próprios ou em ação conjunta com as demais secretarias 

municipais afins, serviços de apoio ao agricultor familiar e suas comunidades, 

manutenção e conservação de estradas, pontes e açudes na área rural do município; 

V. Fomentar ampliação da produtividade agropecuária com adoção de tecnologias, 

disponibilização de patrulhas agrícolas; 

VI. Fomentar o desenvolvimento da bacia leiteira; 

VII. Incentivar a produção de hortifrútis via agricultura familiar; 

VIII. Organizar e coordenar a realização de eventos vinculados à atividade rural e 

agroindustrial; 

IX. Promover o desenvolvimento da agropecuária, subsidiando a distribuição de 

adubo, sementes, insumos e demais recursos à pequenos produtores rurais; 

X. Promover e divulgar eventos de treinamento, capacitação e aperfeiçoamento 

relacionados com o meio rural para estimular a produção primária do município, 

gerando aumento da produtividade rural; 

XI. Promover o desenvolvimento agropecuário, por intermédio do incentivo às 

atividades agroindustriais, agropecuárias, pesqueiras e florestais; 

XII. Manter em pleno funcionamento o Serviço de Inspeção Municipal (SIM); 

XIII. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando 
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demandado; 

XIV. Executar outras competências correlatas. 

XV. Coordenar sua Divisão Administrativa. 

a) Divisão de Cooperativismo e Associativismo 

Atribuições: 

1. Promover o apoio e fomento ao cooperativismo seja ele de produção, crédito, 

assistência técnica ou comercialização; 

2. Incentivar todas as formas de produção através do cooperativismo, associativismo 

e parcerias rurais; 

3. Realizar esforços para captação de recursos para produtores e associações rurais 

visando o desenvolvimento agropecuário; 

4. Executar outras atividades correlatas. 

Secretaria de Meio Ambiente 

Compete a Secretaria de Meio Ambiente a formulação e desenvolvimento da política 

municipal do meio ambiente, obedecendo as diretrizes da legislação federal, estadual e 

municipal, tendo por objetivos a proteção, controle, uso sustentável, recuperação e 

melhoramento dos recursos naturais, visando o desenvolvimento integral e a garantia de 

adequada qualidade de vida da população. Demais atribuições: 

I. Acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e análises de riscos, das 

atividades que venham a se instalar no município; 

II. Aprovar e fiscalizar a implantação de instalações para fins industriais de qualquer 

natureza, e quaisquer atividades que utilizem recursos ambientais; 

III. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

IV. Atuar em defesa da proteção de fontes e mananciais; 

V. Autorizar de acordo com a legislação vigente, o corte e a exploração racional ou 

quaisquer outras alterações de cobertura vegetal nativa ou exótica; 

VI. Autorizar sem prejuízo de outras licenças cabíveis, o cadastramento e a 

exploração de recursos minerais; 

VII. Controlar a utilização, armazenamento e transporte de produtos perigosos ou 

prejudiciais à saúde, em conjunto com as demais Secretarias Municipais e Órgãos 

federais e estaduais competentes; 

VIII. Coordenar ações e executar planos, programas, projetos e atividades de 
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preservação e recuperação ambiental; 

IX. Elaborar planos e projetos de educação ambiental junto às demais Secretarias; 

X. Estudar, definir e expedir normas técnicas, legais e procedimentos, visando à 

proteção ambiental do município; 

XI. Exercer o poder de polícia em relação a atividades causadoras de poluição 

atmosférica, hídrica, e do solo, à mineração, ao desmatamento e resíduos tóxicos; 

XII. Exigir estudo de impacto ambiental para implantação de atividades 

socioeconômicas, pesquisas, difusão e implantação de tecnologias que possam 

degradar o meio ambiente; 

XIII. Fiscalizar no âmbito municipal as exigências contidas nas leis municipais, 

estaduais e federais, quanto a questões ambientais; 

XIV. Fiscalizar projetos e denúncias relativas a área ambiental; 

XV. Identificar, implantar e administrar unidades de conservação e reservas 

ecológicas, e de outras áreas protegidas, visando conservação dos recursos hídricos, 

ecossistemas naturais, flora, fauna, recursos genéticos e outros bens de interesse 

ecológico, definindo normas a serem estabelecidas nestas áreas; 

XVI. Promover intercâmbios, convênios e programas com entidades federais e 

estaduais e da iniciativa privada, nos assuntos pertinentes à política de 

desenvolvimento ambiental; 

XVII. Representar o município junto às empresas concessionárias, no que se refere 

ao abastecimento de água potável e esgoto sanitário à população do município; 

XVIII. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando 

demandado; 

XIX. Executar outras competências correlatas. 

XX. Coordenar sua Divisão Administrativa. 

a) Divisão de Saneamento 

Atribuições: 

1. Planejar e executar a política de saneamento do Município; 

2. Desenvolver as ações de saneamento, compreendendo concepção, projetos, 

obras, manutenção e operação do abastecimento de água, esgotamento sanitário, 

drenagem, bem como, melhorias domiciliares e urbanísticas necessárias; 

3. Promover ações de saneamento com caráter integral, necessário a promoção da 

saúde e salubridade ambiental; 
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4. Desenvolver parcerias com outros órgãos do Estado e da União, visando a 

melhoria no atendimento sanitário do município, garantindo a eficácia dos 

investimentos públicos; 

5. Fiscalizar aterros sanitários, usinas de compostagem e reciclagem de resíduos, 

assim como o lixo domiciliar e urbano, inclusive entulhos e sucatas e depósitos 

irregulares; 

6. Fiscalizar a execução e/ou executar o recolhimento de lixo; 

7. Desenvolver e implementar mecanismos de participação e controle social sobre os 

serviços de saneamento; 

8. Realizar manejo adequado dos recursos hídricos municipais; 

9. Promover campanhas de destinação correta de resíduos; 

10. Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuições. 

Secretaria de Indústria, Comércio e Turismo 

Compete a Secretaria de Indústria, Comércio e Turismo a formulação e implementação de 

políticas públicas direcionadas aos setores industrial, comercial e turístico do município, 

com o objetivo de promover a modernização da infraestrutura e a diversificação da 

economia local, além do crescimento econômico, geração de empregos, ampliação da 

renda e melhoria da qualidade de vida da população. Demais atribuições: 

I. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

II. Coordenar e executar atividades inerentes a área da indústria, comércio e serviços; 

III. Desenvolver projetos e criar espaços industriais, empresariais, cooperativistas e 

afins; 

IV. Incentivar ações e iniciativas no âmbito Sala do Empreendedor; 

V. Incentivar o desenvolvimento econômico do município através da realização de 

feiras, encontros de negócios, congressos e outras atividades congêneres; 

VI. Promover a educação empreendedora, através de convênios e parcerias com 

instituições de ensino e entidades vinculadas à profissionalização empresarial; 

VII. Promover e incentivar a implantação, preservação e ampliação de empresas 

instaladas ou que venham a se instalar no município; 

VIII. Ser agente facilitador e fomentador na inclusão da inovação, pesquisa e 

desenvolvimento tecnológico nas empresas existentes na cidade; 

IX. Promover a legislação local de incentivos econômicos e fiscais para atrair 

empreendimentos; 
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X. Desenvolver ações integradas com as demais unidades administrativas municipais; 

XI. Coordenar, monitorar e acompanhar as ações dos programas da política de 

turismo; 

XII. Atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo no município; 

XIII. Estimular ações que visem a integração das atividades do setor de turismo 

regional; 

XIV. Estimular e participar de comitês ou fóruns municipais, regionais, estaduais e 

federais que visem o desenvolvimento turístico da região; 

XV. Incentivar a interação com entidades públicas e privadas, organizações não 

governamentais e organizações da sociedade civil de interesse público, nacionais e 

internacionais, com o objetivo de incrementar o intercâmbio de novas tecnologias de 

desenvolvimento turístico; 

XVI. Viabilizar a formação e a capacitação de profissionais que atuam na área de 

turismo, visando a melhoria da qualidade e produtividade dos serviços prestados aos 

turistas; 

XVII. Coordenar as ações administrativas, gerenciar recursos humanos, aquisições de 

materiais e serviços, estoque, frota e equipamentos para manutenção das atividades 

afins; 

XVIII. Fiscalizar e acompanhar a execução dos contratos afins; 

XIX. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando 

demandado; 

XX. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

XXI. Executar outras competências correlatas; 

XXII. Coordenar sua Divisão Administrativa. 

a) Divisão de Trabalho, Emprego e Renda 

Atribuições: 

1. Auxiliar os empregadores na busca de recursos humanos quanto a colocação e a 

recolocação dos trabalhadores no mercado de trabalho via Agência do Trabalhador; 

2. Consolidar e gerenciar ações de incentivo ao desenvolvimento econômico e 

geração de emprego e renda; 

3. Desenvolver políticas públicas e projetos de capacitação como alternativa para a 

geração de trabalho e renda, e inclusão de munícipes no mercado de trabalho; 

4. Fomentar a formalização de MEI’s e microempresas de prestação de serviços; 
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5. Incentivar ações e iniciativas no âmbito da Agência do trabalhador; 

6. Propiciar informação e orientação ao trabalhador quanto à escolha de emprego e 

encaminhamento para a qualificação profissional; 

7. Estabelecer condições para que o perfil dos trabalhadores atenda às necessidades 

do setor produtivo, adequando a demanda do mercado de trabalho e a força de 

trabalho; 

8. Promover ações em parceria com empregadores que visem à inserção e/ou 

reinserção de pessoas com deficiência no mercado de trabalho; 

9. Promover a divulgação das vagas de emprego em plataformas digitais, bem como 

em veículo de comunicação; 

10. Instruir trabalhadores na habilitação da Carteira de Trabalho Digital; 

11. Executar outras competências correlatas. 

Secretaria de Esportes 

Compete a Secretaria de Esportes a formulação e a coordenação da política municipal de 

esportes, por meio do planejamento e execução de programas e projetos, objetivando o 

desenvolvimento do esporte no município. 

I. Administrar e supervisionar as unidades esportivas; 
II. Criar o calendário esportivo anual do município; 
III. Elaborar o Plano Municipal de Esportes com diretrizes, objetivos e metas a serem 
alcançados com indicadores de acompanhamento; 
IV. Incentivar as práticas esportivas, tanto nas escolas como nas comunidades, 
articulada com as demais Secretarias; 
V. Manter em condições de plena utilização as quadras, campos e demais espaços 
destinados à prática esportiva; 
VI. Organizar o agendamento de horários para a utilização de espaços esportivos; 
VII. Organizar competições municipais e regionais para integração dos municípios e 
da população local, incentivando a realização de competições entre bairros, 
empresas, dentre outras; 
VIII. Participar de competições municipais e regionais nas diversas modalidades; 
IX. Promover a prática esportiva por intermédio de escolinhas de iniciação esportiva 
em parceria com escolas; 
X. Promover programas esportivos e recreativos, inclusive incentivando sempre que 
possível a participação de pessoas com deficiências e idosos; 
XI. Realizar parcerias com a comunidade, instituições esportivas, associações e 
iniciativa privada com vistas à realização de atividades esportivas; 
XII. Planejar a estruturação e estabelecer diretrizes para o efetivo funcionamento da 
Secretaria de Esporte; 
XIII. Promover fórum, debates e palestras relacionados ao esporte; 
XIV. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência; 
XV. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 
XVI. Executar outras competências correlatas. 
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Secretaria de Cultura 

Compete a Secretaria de Cultura definir e implementar as políticas municipais de cultura, 

em consonância com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislação 

municipal, estadual e federal pertinente e observando ainda, as orientações e as 

deliberações do Conselho Municipal de Cultura. Demais atribuições: 

I. Promover a realização da Conferência Municipal de Cultura; 

II. Assegurar a elaboração do Plano Municipal de Cultura; 

III. Apoiar o funcionamento do Conselho Municipal de Cultura; 

IV. Gerenciar o Fundo Municipal de Cultura; 

V. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

VI. Criar, organizar e manter bibliotecas, inclusive itinerantes, apoiar bibliotecas que 

sejam de interesse público, zelando pela atualização e ampliação do acervo 

bibliográfico de acordo com o desenvolvimento da ciência, da técnica, da arte e da 

cultura em geral; 

VII. Estabelecer canais de comunicação com a sociedade civil organizada, visando 

adequar a formulação de políticas públicas inclusivas as demandas na área de 

cultura; 

VIII. Manter articulação com entes públicos e privados visando à cooperação em 

ações na área de cultura; 

IX. Manter e administrar o Museu Municipal e outros espaços culturais de propriedade 

do município, bem com apoiar instituições culturais de interesse público e coletivo; 

X. Participar e promover interações com o Estado e a União no desenvolvimento 

cultural, através do Sistema Estadual e Nacional de cultura; 

XI. Pesquisar, registrar e expor ao público a documentação e os acervos artísticos, 

culturais e históricos de interesse do município; 

XII. Planejar e executar medidas necessárias ao levantamento da memória cultural, 

ao tombamento e a defesa do patrimônio histórico, artístico e cultural; 

XIII. Preservar ambientes, espaços e centros municipais culturais, e bibliotecas; 

XIV. Promover e apoiar ações de incentivo à leitura; 

XV. Elaborar projetos visando a captação de recursos; 

XVI. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência; 

XVII. Executar outras atividades correlatas; 
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XXIII. Coordenar sua Divisão Administrativa. 

a) Divisão de Eventos Culturais e de Lazer 

Atribuições: 

1. Apoiar e estimular a realização de festejos tradicionais e religiosos, juntamente com 

manifestações das culturas populares; 

2. Incentivar a realização de eventos visando a revelação de talentos artísticos locais 

nas diversas áreas; 

3. Incentivar e manter o intercâmbio com outros municípios no campo cultural; 

4. Promover a divulgação de eventos culturais municipais; 

5. Viabilizar a execução de programas, projetos e ações culturais para o 

desenvolvimento econômico, social e ambiental do município; 

6. Promover e realizar atividades socioculturais, mediante a utilização dos espaços 

físicos disponíveis; 

7. Proporcionar a integração e interação às diferentes faixas etárias, por meio de 

atividades culturais e de lazer; 

8. Apoiar a constituição de grupos voltados às diversas formas de manifestação 

cultural; 

9. Realizar eventos recreativos nas comunidades; 

10. Buscar apoios e parcerias junto a órgãos públicos e privados para a realização 

dos eventos e promoção do Município; 

11. Organizar e proporcionar o livre acesso às atividades de lazer; 

12. Desenvolver ações direcionadas à comunidade, adotando o conceito de lazer 

relacionado à atividade física e qualidade de vida e ludicidade. 

 

Secretaria de Saúde 

Compete a Secretaria de Saúde o planejamento operacional e a execução da política de 

saúde do Município, através da efetivação do Sistema Municipal de Saúde e do 

desenvolvimento de ações de promoção, proteção e recuperação da saúde da população 

com a realização integrada de atividades assistenciais e preventivas. Demais atribuições: 

I. Desenvolver e executar programas, projetos e atividades de atenção integral à 

saúde, que englobem os aspectos promocionais, preventivos, curativos e de 

reabilitação; 
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II. Desenvolver ações de vigilância em saúde, visando a eliminar, diminuir ou prevenir 

riscos à saúde e intervir nos problemas sanitários decorrentes do meio ambiente, da 

produção e circulação de bens e produtos e da prestação de serviços de interesse da 

saúde; 

III. Manter e expandir os diversos tipos de ações e serviços que garantam a 

acessibilidade da população aos serviços de saúde; 

IV. Empreender e apoiar ações de controle e/ou erradicação das doenças 

transmissíveis, não-transmissíveis e de outros agravos à saúde; 

V. Planejar, coordenar, supervisionar e desenvolver as atividades de assistência à 

saúde, no âmbito dos Distritos Sanitários e Unidades de Saúde do Município, em 

consonância com os objetivos da Administração Municipal, os princípios do Sistema 

Único de Saúde – SUS, o desenvolvimento social e as aspirações da comunidade 

onde estão inseridas as respectivas unidades; 

VI. Exercer o controle e a fiscalização das atividades e ambientes de interesse da 

saúde, dos produtos alimentícios, químicos, farmacêuticos, biológicos, dos correlatos, 

das fontes de radiação ionizante e demais bens de consumo e da prestação de 

serviços que, direta ou indiretamente, se relacionem com a saúde, compreendidos os 

locais, as etapas e o processo da produção ao consumo; 

VII. Desenvolver e implementar as ações de vigilância em saúde do trabalhador, e de 

recuperação e reabilitação, no âmbito da competência do Município; 

VIII. Proceder a emissão e renovação anual de Alvará de Autorização Sanitária aos 

estabelecimentos que, pela natureza das atividades desenvolvidas, possam 

comprometer a proteção e a preservação da saúde, individual ou coletiva, conforme 

determinação legal; 

IX. Implementar ações de monitoramento e fiscalização das populações animais, 

visando à prevenção e ao controle das zoonoses no Município; 

X. Desenvolver constante trabalho de educação em saúde, em especial de programas 

de educação sanitária, junto aos grupos populacionais expostos a maiores riscos de 

agravos à saúde; 

XI. Implantar sistemas de informações de saúde que garantam o conhecimento da 

realidade e o funcionamento dos serviços de saúde no âmbito municipal, em 

articulação com os órgãos das esferas estadual e federal; 

XII. Manter intercâmbio permanente com as demais instituições que participam dos 

serviços de saúde no Município, a fim de estabelecer uma coordenação 

interinstitucional que permita a racionalização do uso de recursos existentes e seu 

ajustamento ao planejamento local; 

XIII. Gerir os recursos do Fundo Municipal de Saúde e do Tesouro Municipal, 

alocados à área de saúde, cumprindo a legislação específica referente à sua 
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aplicação e controle; 

XIV. Promover a realização de estudos e a elaboração e revisão da legislação 

municipal referente à área de Saúde, visando a atender as políticas adotadas em 

nível federal, estadual e municipal; 

XV. Desenvolver outras ações relativas à área de saúde no âmbito do Município. 

XVI. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência. 

Secretaria de Educação 

Compete a Secretaria de Educação o planejamento e a execução da política educacional 

do Município, em consonância com os Planos Nacional, Estadual e Municipal de Educação, 

bem como a adoção de medidas que visem a sua expansão, consolidação e fontes de 

financiamento, garantindo o acesso e a permanência à educação infantil e ao ensino 

fundamental com qualidade. Demais atribuições: 

I. Realizar o planejamento operacional e executar as atividades pedagógicas 

observando a legislação vigente; 

II. Administrar as unidades educacionais a ela vinculadas, por meio do controle, 

manutenção e fiscalização do funcionamento dos estabelecimentos de ensino a nível 

municipal; 

III. Definir e administrar indicadores de desempenho para a rede municipal de ensino, 

por meio da atualização permanente da ação educativa, ajustando-a às realidades 

local e regional, pela elevação do nível da produtividade da educação, visando a 

melhoria qualitativa dos processos educativos; 

IV. Articular-se com outros órgãos municipais, demais níveis de governo, entidades 

da iniciativa privada e organizações não governamentais, para o desenvolvimento de 

ações educacionais direcionadas aos educandos da rede municipal; 

V. Organizar, coordenar e fiscalizar o transporte escolar e universitário; 

VI. Gerir o Fundo Municipal de Educação, estabelecer políticas de aplicação dos seus 

recursos e exercer o controle da execução orçamentário-financeira; 

VII. Fiscalizar e acompanhar a execução dos contratos afins; 

VIII. Fixar normas para a organização escolar, didática e disciplinar dos 

estabelecimentos de ensino, incluindo a definição do calendário escolar; 

IX. Oferecer a educação infantil, ensino fundamental e educação inclusiva, 

observando o que determina o Art. 11, V, da Lei de Diretrizes e Bases da Educação 

Nacional; 

X. Organizar os serviços de merenda escolar, de material didático e outros destinados 
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à assistência ao educando; 

XI. Promover a gestão do ensino público municipal, assegurando alto padrão de 

qualidade e valorização do profissional da educação; 

XII. Promover eventos e campanhas de conscientização educacional e cultural; 

XIII. Promover programas de formação continuada para os profissionais da educação; 

XIV. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando 

demandado; 

XV. Atuar, no que lhe compete, na gestão, coordenação ou apoio aos conselhos e 

fundos municipais, conforme determinações das leis específicas; 

XVI. Elaborar o Plano Municipal de Educação; 

XVII. Executar outras competências correlatas; 

XVIII. Coordenar suas Divisões Administrativas. 

a) Divisão de Ensino Fundamental 

Atribuições: 

1. Dar suporte técnico pedagógico às direções, orientação educacional, e 

professores; 

2. Participar da elaboração, acompanhamento e avaliação do planejamento da 

escola; 

3. Organizar, coordenar, supervisionar e avaliar todas as atividades da escola, 

assegurando a eficiência do processo ensino-aprendizagem; 

4. Coordenar e acompanhar o processo de avaliação no Ensino Fundamental; 

5. Propiciar os meios necessários para a formação continuada e demais encontros 

pedagógicos. 

6. Promover a interação entre escola-família-comunidade; 

7. Elaborar programas de apoio aos alunos com necessidades de acompanhamento 

individual; 

8. Coordenar, juntamente com as direções e orientação educacional, a elaboração de 

projetos educacionais bem como de atividades que visam à formação continuada e à 

atualização do profissional de educação da Rede Municipal; 

9. Acompanhar a execução do que determina a legislação do Sistema Municipal de 

Ensino; 

10. Manter a atualização do Sistema Municipal de Ensino, de acordo com as 



 

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRACÃO 
ESTADO DO PARANÁ 

Rua São Paulo, nº 235 – Centro 
CEP: 85.700-000 

mudanças legais estabelecidas pelo MEC/FNDE; 

11. Zelar pela observância da legislação referente à Educação, nas Instituições sob 

sua responsabilidade. 

 b) Divisão de Educação Infantil 

Atribuições: 

1. Dar suporte técnico pedagógico às direções, orientação educacional, e 

professores; 

2. Participar da elaboração, acompanhamento e avaliação do planejamento da 

escola; 

3. Organizar, coordenar, supervisionar e avaliar todas as atividades da escola, 

assegurando a eficiência do processo ensino-aprendizagem; 

4. Coordenar e acompanhar o processo de avaliação na Educação Infantil; 

5. Propiciar os meios necessários para a formação continuada e demais encontros 

pedagógicos. 

6. Promover a interação entre escola-família-comunidade; 

7. Elaborar programas de apoio aos alunos com necessidades de acompanhamento 

individual; 

8. Coordenar, juntamente com as direções e orientação educacional, a elaboração de 

projetos educacionais bem como de atividades que visam à formação continuada e à 

atualização do profissional de educação da Rede Municipal; 

9. Acompanhar a execução do que determina a legislação do Sistema Municipal de 

Ensino; 

10. Manter a atualização do Sistema Municipal de Ensino, de acordo com as 

mudanças legais estabelecidas pelo MEC/FNDE; 

11. Zelar pela observância da legislação referente à Educação, nas Instituições sob 

sua responsabilidade. 

Secretaria da Família e Desenvolvimento Social 

Compete a Secretaria da Família e Desenvolvimento Social a promoção da melhoria das 

condições de vida dos grupos sociais mais necessitados, e a execução de serviço social de 

proteção à maternidade, à infância, à adolescência, à velhice, às pessoas com 

necessidades especiais, cuidando da proteção individual e coletiva da população em 

situação de vulnerabilidade. Demais atribuições: 

I. Assegurar que os princípios da Lei Orgânica da Assistência Social (LOAS) sejam 
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postos em prática; 

II. Promover e apoiar a gestão do controle social, por meio dos Conselhos de 

Assistência Social, da Criança e do Adolescente, da Pessoa Idosa, e dos Direitos da 

Pessoa com Deficiência;  

III. Gerir os recursos dos Fundos de Assistência Social, dos Direitos da Criança e do 

Adolescente, dos Direitos da Pessoa Idosa, e dos Direitos da Pessoa com Deficiência; 

IV. Coordenar e acompanhar os instrumentos de gestão, sistemas de informação, 

monitoramento e avaliação do Sistema Único de Assistência Social, no âmbito da 

gestão local, como o Plano de Assistência Social, Lei Orçamentária, Relatório Anual 

de Gestão, instâncias de articulação, pactuação e deliberação;  

V. Coordenar o Programa de Promoção do Acesso ao Mundo do Trabalho – 

ACESSUAS, que busca a autonomia das famílias usuárias da Política de Assistência 

Social; 

VI. Desenvolver ações e programas dirigidos à promoção da cidadania, direitos 

humanos, família, indivíduos, crianças, adolescentes, mulheres, idosos e pessoas 

com deficiência; 

VII. Efetuar a gestão da política da assistência social do município, promovendo um 

conjunto de ações sócio assistenciais para atender as necessidades básicas da 

população e promover a universalização do direito dos cidadãos, a proteção à família, 

à maternidade e à velhice, bem como o amparo à criança, adolescente e demais 

pessoas em vulnerabilidade social; 

VIII. Elaborar estratégias alternativas para melhor funcionamento dos serviços 

prestados; 

IX. Formular, implantar, regular, executar, monitorar e avaliar a Política Municipal de 

Assistência Social, como parte integrante do Sistema Único de Assistência Social; 

X. Interagir e articular com órgãos da administração municipal e sociedade, para 

incluir nas políticas e ações a promoção dos direitos do idoso e sua integração à vida 

comunitária; 

XI. Promover ações e programas destinados a combater a discriminação racial e os 

preconceitos de qualquer natureza; interagir e articular com órgãos da administração 

municipal e da sociedade, para incluir nas suas políticas e ações a promoção dos 

direitos da pessoa com deficiência e sua integração à vida comunitária; 

XII. Planejar e executar políticas sociais que contribuam para a melhoria da qualidade 

de vida da população urbana e rural, proteção e inclusão social juntamente com a 

sociedade civil; 

XIII. Coordenar convênios e termos de parcerias dentro da Gestão de Fundos e 

Gestão Financeira; 
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XIV. Subsidiar recursos, e viabilizar estrutura para funcionamento do Conselho 

Tutelar; 

XV. Orientar e realizar estudos e pesquisas no campo da assistência social; 

XVI. Promover a implementação das diretrizes, condições e normas gerais relativas à 

política de habitação em conformidade com a legislação municipal; 

XVII. Gerenciar e manter os equipamentos públicos de prestação de serviços sociais; 

XVIII. Coordenar as ações administrativas, gerenciar recursos humanos, aquisições 

de materiais e serviços, estoque, frota e equipamentos para funcionamento dos 

programas e serviços da Secretaria; 

XIX. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência quando solicitado; 

XX. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

XXI. Executar outras competências correlatas; 

XXII.  Coordenar suas Divisões Administrativas. 

a) Divisão de Programas Sociais 

Atribuições: 

1. Acompanhar serviços de integração e manutenção do CRAS e CREAS; 

2. Assegurar à criança e ao adolescente em situação de risco pessoal e social os 

serviços de proteção, prevenção e vigilância; 

3. Coordenar ações de acolhimento institucional; 

4. Coordenar as atividades desenvolvidas com o grupo de crianças e adolescentes do 

Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos (SCFV); 

5. Executar as ações correlatas ao Serviço de Convivência e Fortalecimento de 

Vínculos da pessoa idosa e com famílias por meio do principal Serviço do CRAS - 

Serviço de Atendimento Integral à Família (PAIF); 

6. Viabilizar a realização de oficinas para fortalecimento de vínculos do CRAS para 

famílias, idosos, crianças e adolescentes; 

7. Promover a atuação de forma articulada, com fluxos de referência e 

contrarreferência entre o CRAS e o CREAS, com o objetivo de proporcionar o 

atendimento de forma integral de proteção social básica e especial, de média e alta 

complexidade; 

8. Estruturar e coordenar a realização e atualização de Cadastro Único de benefícios 

sociais do governo federal, planejando e monitorando os atendimentos, entrevistas, 

visitas domiciliares e acolhimento; 
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9. Planejar e coordenar a demanda de serviços, programas e projetos pela Proteção 

Social Básica, atendimento individual e em grupo, visitas domiciliares, guarda de 

documentos, elaboração de relatórios, confecção e registro em prontuário físico e 

eletrônico dos usuários; 

10. Fomentar a realização de cursos profissionalizantes visando geração de renda; 

11. Promover o levantamento socioeconômico para subsidiar o planejamento 

habitacional das comunidades carentes; 

12. Promover a implementação das diretrizes, condições e normas gerais relativas à 

política de habitação em conformidade com a legislação municipal; 

13. Selecionar e cadastrar beneficiários de programas assistenciais; 

14. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

15. Responder demandas de protocolo, ouvidoria e transparência; 

16. Executar outras competências correlatas. 

b) Divisão de Vigilância Socioassistencial 

Atribuições: 

1. Apoiar às atividades de planejamento, gestão, monitoramento, avaliação e 

execução dos serviços socioassistenciais e ao controle social, participando das 

tomadas de decisões de maneira técnica; 

2. Produzir e disseminar informações que possibilite conhecimentos que contribuam 

com a efetivação preventiva e proativa da Política de Assistência Social, com 

planejamento das ações para garantir a qualidade dos serviços de forma articulada 

com a Proteção Social; 

3. Coletar, produzir, sistematizar, analisar e contextualizar as informações territoriais 

como base de planejamento e de controle social das políticas públicas em 

conformidade com a realidade; 

4. Estabelecer metodologias e apoiar as ações de busca ativa e abordagem social; 

5. Contribuir para o estabelecimento do diálogo horizontal entre os setores; 

6. Elaborar e atualizar periodicamente o Diagnóstico Socioterritorial do município, que 

deve conter informações territorializadas dos riscos e vulnerabilidades e da demanda 

de serviços da proteção social básica e da proteção social especial; 

7. Colaborar com a gestão no planejamento as atividades pertinentes ao 

cadastramento e atualização do cadastro único em âmbito municipal; 

8. Utilizar a base de dados do Cadastro Único como ferramenta para construção de 

mapas de vulnerabilidade social dos territórios, para traçar o perfil da população 
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vulnerável e estimar a demanda potencial dos serviços da proteção social básica e 

sua distribuição no território; 

9. Fornecer sistematicamente às unidades da rede socioassistencial, informações e 

indicadores territorializados, produzidos a partir de dados do Cadastro Único e de 

outras fontes, para auxiliar nas ações de busca ativa e alimentar as atividades de 

planejamento e avaliação dos próprios serviços; 

10. Utilizar cadastros, base de dados e sistemas de informações, bem como 

programas de transferência de renda e benefícios assistenciais, como instrumentos 

permanentes de identificação das famílias que apresentam características de 

potenciais demandantes dos serviços socioassistenciais e, com base nas 

informações, planejar, orientar e coordenar ações de busca ativa a serem executadas; 

11. Organizar, normatizar e gerir, no âmbito da Política de Assistência Social, o 

sistema de notificações para eventos de violação de direitos, estabelecendo 

instrumentos e fluxos necessários à implementação e funcionamento; 

12. Efetuar o registro e notificação de violações de direitos que envolvam eventos de 

violência intrafamiliar, de abuso ou exploração sexual de crianças e adolescentes e de 

trabalho infantil; 

13. Orientar sobre os procedimentos de registro das informações referentes aos 

atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela 

padronização e qualidade; 

14. Coordenar e acompanhar a alimentação dos sistemas de informação que provêm 

dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados; 

15. Implantar instrumental de coleta e síntese de dados para diversos processos de 

monitoramento e avaliação; 

16. Coordenar, a nível municipal, de forma articulada, as atividades de monitoramento 

da rede socioassistencial de forma periódica observando padrões de referência 

relativos à qualidade dos serviços ofertados. 

Secretaria de Políticas para Mulheres 

Compete a Secretaria de Políticas para Mulheres avaliar, articular e estimular, políticas que 

visem a promoção, proteção e defesa dos direitos das mulheres, por meio do combate a 

todas as formas de discriminação e violência. Demais atribuições: 

I. Estabelecer as políticas, diretrizes e programas voltados à mulher; 

II. Desenvolver e estimular a elaboração de diagnósticos sobre a situação das 

mulheres no Município, formulando ações de forma articulada com as demais 

Secretarias Municipais; 

III. Formular, propor, acompanhar, coordenar e implementar ações governamentais 

para promoção da igualdade entre mulheres e homens, visando à ampliação de seus 
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direitos sociais, econômicos, políticos e culturais para a melhoria da qualidade de vida 

da mulher, sua autonomia e participação na sociedade; 

IV. Desenvolver ações de prevenção e combate a todas as formas de violação dos 

direitos e de discriminação das mulheres, com ênfase nos programas e projetos de 

atenção à mulher em situação de violência; 

V. Celebrar convênios com a União e o Estado, visando ampliar e melhorar a 

qualidade dos serviços de atenção às mulheres vítimas de violência doméstica e/ou 

sexual; 

VI. Realizar parcerias com entidades privadas, visando promover projetos voltados à 

implementação de planos, programas e projetos para as mulheres; 

VII. Convocar e promover, em parceria com o Conselho Municipal dos Direitos da 

Mulher, a Conferência Municipal de Políticas para as Mulheres; 

VIII. Elaborar e implementar o Plano Municipal de Políticas para as Mulheres em 

consonância com as deliberações e recomendações da Conferência Municipal de 

Políticas para as Mulheres; 

IX. Gerir o Fundo Municipal dos Direitos da Mulher; 

X. Administrar, gerir e estruturar os serviços de atenção e atendimento às mulheres 

que compõem sua estrutura organizacional; 

XI. Promover e apoiar eventos, cursos, campanhas, seminários, encontros, feiras e 

atividades afins, relacionadas à promoção e defesa dos direitos das mulheres; 

XII. Elaborar e executar projetos voltados à capacitação profissional e acadêmica das 

mulheres do Município; 

XIII. Assegurar o cumprimento das disposições legais aplicáveis à área de atuação; 

XIV. Executar outras competências correlatas. 
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ANEXO III 
DOS SECRETÁRIOS E CHEFES DE DIVISÃO 

DAS ATRIBUIÇÕES 
 

SECRETÁRIOS 

Aos Secretários Municipais, entre outras atribuições, compete: 

I. Supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os serviços de sua 
Secretaria, de acordo com o planejamento geral da administração; 

II. Expedir orientações para execução das leis e regulamentos; 

III. Apresentar proposta parcial para elaboração da Lei do Orçamento e relatórios dos 
serviços de sua Secretaria; 

IV. Delegar atribuições aos seus subordinados; 

V. Assessorar o Prefeito em assuntos de competência da Secretaria; 

VI. Autorizar a realização de despesas, observando os limites previstos na legislação 

específica; 

VII. Aprovar os planos, programas, projetos, orçamentos e cronogramas de execução 

e desembolso da Secretaria; 

VIII. Expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da 

Secretaria; 

IX. Celebrar convênios, ajustes, acordos e atos similares mediante delegação do 

Prefeito, bem como acompanhar sua execução e propor alterações dos seus termos, 

ou sua denúncia; 

X. Orientar, supervisionar e avaliar as atividades do Órgão que lhe é vinculado; 

XI. Promover medidas destinadas à obtenção de recursos objetivando a implantação 

dos programas de trabalho da Secretaria; 

XII. Apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatório de sua gestão 

ao Prefeito, indicando os resultados alcançados; 

XIII. Praticar atos pertinentes às competências que lhe forem delegadas pelo Prefeito; 

XIV. Encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos normativos 

elaborados pela Secretaria; 

XV. Desempenhar outras competências inerentes ao cargo. 

CHEFES DE DIVISÃO 

Aos Chefes de Divisão, entre outras atribuições, compete: 
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I. Planejar as atividades da divisão e unidades subordinadas, estabelecendo 

prioridades e critérios na execução dos trabalhos; 

II. Implementar e verificar índices de desempenho, bem como controlar os métodos e 

processos para que os índices de desempenho sejam alcançados.; 

III. Fazer respeitar e cumprir as normas de segurança, quando couber; 

IV. Responder às solicitações dos níveis hierárquicos superiores; 

V. Emitir informações e pareceres técnicos em atendimento aos requerimentos de 

outros entes públicos e o público em geral; 

VI. Gerenciar equipes na unidade de trabalho; 

VII. Propor e implementar o aperfeiçoamento das técnicas de execução dos trabalhos. 

VIII. Assessorar os superiores hierárquicos, Conselhos e Comissões ligadas à 

Municipalidade nos assuntos relacionados à sua área de atuação, atendendo às 

solicitações e prestando esclarecimentos, quando couber; 

IX. Identificar situações e/ou problemas administrativos, propondo o desenvolvimento 

de estratégias a fim de garantir a continuidade dos serviços prestados pela divisão; 

X. Atender os servidores nas questões relativas do vínculo de trabalho, prestando 

informações sobre normas, procedimentos, prazos, documentação, direitos e deveres, 

bem como recolhendo e entregando documentos, a fim de propiciar um ambiente 

harmônico e o fiel cumprimento à legislação; 

XI. Acompanhar atividades relativas à aquisição de bens e contratação de serviços, 

acompanhando os processos licitatórios, quando necessário; 

XII. Acompanhar ou delegar o recebimento de bens ou prestação de serviços, 

avaliando condições e especificações e a forma e local de armazenamento, 

examinando o controle de entrada e saída de acordo com as requisições, assim como 

a necessidade de reposição de estoque.; 

XIII. Coordenar e acompanhar o inventário físico dos bens patrimoniais, emitindo 

relatórios com o objetivo de zelar pela preservação dos bens do órgão ao qual estiver 

vinculado; 

XIV. Realizar as avaliações de desempenho dos servidores membros das respectivas 

equipes de trabalho. 

XV. Desempenhar outras competências inerentes ao cargo. 

 


