PREFEITURA MUNICIPAL DEF =~~~ -

A Y CAMARA MUNICIPAL DE PALMEIRA
ESTADO DO PARANA Ely], ESTADO DO PARANA

R AN PROJETO DE LEI N° 6353/2024

PROTOCOLO N°
PROJETO DE LEI N° DATA: 23/07%(,)\‘24614/?14

Altera a Lei n° 5.386, de 03 de setembro de 2021 — que
dispde sobre a Estrutura Organizacional Administrativa do

Poder Executivo do Municipio de Palmeira e da outras
providencias

Art. 1° Esta Lei altera a Lei Municipal n° 5.386, de 03 de setembro de 2021, que
dispde sobre a Estrutura Organizacional Administrativa do Poder Executivo do Municipio de
Palmeira, conferindo nova redagdo a seu artigo 18, também aos Anexos I e II, pela
modifica¢do de nomenclaturas de departamento e cargos, com a atualizagdo de atribuigdes,
conforme especifica. ‘

Art. 2° O artigo 18 da Lei Municipal n° 5.386, de 03 de setembro de 2021, passa a
vigorar com as seguintes alteragdes: '

“Art. 18.
Paragrafo anico.

Ii-" .

-

I - -

c) - Revbgado.

g) Agente de Execugdo de Liquidagdes

¢)  Assessor de Recursos Humanos e Gerenciamento de Informagdes.
d) Agente de execugdo, selegdo ¢ treinamento.

VII -
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d)
€)  Assessor de Controle ¢ Captagao de Recursos.
f)  Assessor-Geral de Administragio.

VIII -

IX -

X-

a)
b) Assessor de Licitagdes.

¢) Assessor de Compras e Orgamentos.
d) Agente de Execugdo de Licitagdes I.
€) Agente de Execucio de Licitagdes I1.
f) Revogado.

g) Revogado.

XI -
A ~
“b) Agente de Administragio e Manutengio do Patrimonio.” S (\NR)

Art. 3° Diante do que-dispde o art. 1° desta Lei, fica alterado o item 10 do
Anexo 1, quanto ao Anexo II ficam alteradas as atribuigGes contidas nas letras fdo item III e as
letras e até am do.item IV, constantes da Lei Municipal n° 5:386, de 03 de setembro de 2021,
que passam a vigoi{?ar com as seguintes redagdes:.

“ANEXO I
DOS CARGOS EM COMISSAO
 QUADRO COMISSIONADO (NOVA LEI) | Simbolo| Salario Baséwg
10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA E FINANCAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA E FINANCAS CC01 | R$7.734,52
" DIRETOR DE FROTAS E MONITORAMENTO . CC-05 | R$3.841,18
- ASSESSOR DE MANUTENGAO DE CAMINHOES, ONIBUS E
; - 34
- MAQUINAS PESADAS CC-06 | R$2347,63
~ AGENTE DE EXECUCAO DE VEICULOS LEVES E AMBULANCIAS CC-07 | R$1.706,73
DIRETOR DE DIVIDA ATIVA CC-05 | R$3.841,18
" AGENTE DE EXECUCAO DE COBRANCA DE DIVIDA ATIVA CC-07  R$ 1.706,73
~ AGENTE DE EXECUCAO DE DIVIDA ATIVA ccar | RS L3 |
" DIRETOR DE CONTABILIDADE, FINANCAS E ORCAMENTO CC-05 | R$3.841,18 |
- ASSESSOR DE RECURSOS LIVRES E CONVENIOS - CC-06 | R$2.347,63
- ASSESSOR DE ORCAMENTO o - CC-06 | R§234763
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ASSESSOR DE CONTABILIDADE, FINANCAS E ORC,A MENTO CC-06 | R$2.347.63
- AGENTE DE EXECUCAO DE LIQUIDACOE§ I CC-07 | R$1.706,73
- DIRETOR DE ALMOXARIFADO o CC-05 | R$3.841,18
- ASSESSOR DE ALMOXARIFADO - CC-06 | R$2347,63
- DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS CC05 | R$3.841.18
_ ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS E CONTROLE DE PESSOAL | CC-06 | R$ 2.347.63
Q\ISFSCI)EE:&E: glé SRECURSOS HUMANOS E GERENCIAMENTO DE CC06 | R$2347.63
- AGENTE DE EXECUGAO DE SELECAO E TREINAMENTO CC-07 | R$1.706,73
- DIRETOR DE ADMINISTRACAO CC-05 | R$3.841,18
WASSESSOR DE CONTROLE E CAPTACAO DE RECURSOS CC-06 | R$2.347,63
- AGENTE DE EXECUGAO DE PROTOCOLO, CONTROLEE ARQUIVO | CC-07 | R$1.706,73
- ASSESSOR-GERAL DE ADMINISTRACAO [ CC06 | R$2347.63
- ASSESSOR DE GERENCIAMENTO E TRANSPARENCIA - CC-06 = R$2.347,63
DIRETOR DE ARRECADACAO IMOBILIARIA CC-05 | R$3.841,18
ASSESSOR DE RENDAS IMOBILIARIAS . CC-06 | R$2.347,63
" ASSESSOR DE CADASTROS IMOBILIARIOS h | CC-06 | R$2.347,63
- AGENTE DE EXECUCAO DE RENDAS IMOBILIARIAS | CC-07 ' R$1.706,73
- DIRETOR DE ARRECADACAO MOBILIARIA - CC-05 | R$3.841,18
~ ASSESSOR DA SALA DO EMPREENDEDOR CC-06 | R$2.347,63
| ASSESSOR DE RENDAS MOBILIARIAS o ' CC-06 | R$2347,63
- DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES » . CC-05 -| R$3.841,18
_ ASSESSOR DE LICITACOES CC-06 | R$2.347,63 |
_ ASSESSOR DE COMPRAS E ORCAMENTOS [ CC-06- | R$2.347,63
AGENTE DE EXECUch;.DE LICITACOES I . CC-07 | R$1.706,73
AGENTE DE EXECUGCAO DE LICITACOES II . CC-07 | R$1.706,73
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO - CC-05 | R$3.841.18
AGENTE DE ADMINISTRACAO E MANUTENCAO DO PATRIMONIO | €€-07 | RS$ 1.706,73

(NR)”

“ANEXO II
DAS ATRIBUICOES ESPECJFICAS DOS CARGOS

,v'

Il - PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO.

.

f) Assessor de Publicagdes: Cabe ao Assessor de Publicagdes assessorar o Orgdo Administrativo na
coordenagao, realizagdo e controle das publicagdes dos atos oficiais de competéncia da Procuradoria-
Geral do Municipio, como: Leis, Decretos, Portarias, Oficios, além de atos que sdo enviados pelas
secretarias, como: resolugdes, pareceres, regimentos, normativas, bem como publicagbes de convénios,
termos de cooperagao, termos de fomento e colaboracio; (NR)

()
IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA E FINANGAS.

(...)
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¢) Diretor de Divida Ativa: Cabe ao Diretor de Divida Ativa elaborar diretrizes que visem maximizar o
recebimento da receita tributiria e ndo tributaria do Municipio, salvaguardar a efetividade das
informagdes, das agdes de cobranga evitando a ocorréncia de prescrigdes, organizar e conduzir os servigos
de recebimento e manutengio dos créditos municipais. Manter-se atualizado sobre as legislagdes vigentes
que tratam das Normas de Cobranga; Inscri¢do em Divida Ativa; Emissdo de Certidio de Divida Ativa -
CDAs; Prescrigdo; Renuncia de Receita; Remissdo; Cancelamentos; e ser capaz de propor melhorias e
atualizages na esfera municipal. Responder perante o Secretario Municipal pelo desenvolvimento dos
servigos e resultados, emitir relatérios gerenciais de acompanhamento e movimentagio do saldo de Divida
Ativa ao setor de Contabilidade quando solicitado; Preparar a demonstragdo anual da divida ativa para
efeito de baixa no ativo financeiro; Emitir pareceres em processos administrativos pertinentes a créditos
inscritos em Divida Ativa; Validar a inscrigdo em Divida Ativa sendo capaz de revisar os créditos para
efeitos de verificagio da certeza e liquidez dos créditos durante o periodo de acumulagio dos exercicios
que precede a execugdo. Enviar a Procuradoria Geral do Municipio as CDAs devidamente assinadas,
necessarias a cobranga judicial. Acompanhar os créditos vencidos, inscrever os créditos em Livro de
Divida Ativa; Notificar; Efetuar Protesto € caso ndo haja sucesso, posterior Execugdo Fiscal antes de
findo o prazo prescricional previsto no Cédigo Tributdrio Nacional; Acompanhar os créditos protestados
via convénio CRA ou Oficio; Acompanhar os Reparcelamentos ¢ aplicar a legislagdo vigente em caso de
ndo cumprimento do Termo assmado Prezar pela ndo ocorréncia de prescrlgoes dos créditos tributarios
evitando a perda de receitas. Estabelecer e revisar procedlmento administrativo para cancelar por
prescri¢do os créditos tributdrios que se encontrem nesta situagio no sistema informatizado; tratar os
valores irrisérios previstos em lei e promover o cancelamento destes créditos mediante requerimento
especifico. Promover e aplicar politicas publicas amigaveis de Reparcelamento de créditos, fomentar a
movimentagdo de programas como o REFIS. Absorver e fratar a Divida Ativa advinda: de convénios com
o Simples Nacional e trabalhar em parceria“com a Procuradoria Geral do Munlcipw no.recebimento
destes créditos. Realizar a manutenc¢o do saldo de Divida Ativa - cancelar créditos inscritos em Divida
Ativa, ajuizados ou protestados oriundos.de processos administrativos internos. Coordenar a entrega das
Notificagdes de Cobranga, dar publicidade a campanhas de cobranga; disponibilizar sistemas e
informag3es necessarias para garantlr o atendimento humamtano 4gil € pratico aos contribuintes, orientar
os contribuintes sob?e débitos, informando os sobre os regulamentos publicos; a fim de esclarecer
duvidas bem como \ffetuar demais  atividades necessérias-para o bom andamento do departamento;
(NR) :

f) Agente de Execug¢io de Cobranga de Divida Ativa: cabe ao Agente de Execugdo de Cobranga de
Divida Ativa reportar se ao ' diretor do Departamento de Divida Ativa; Atender ao contribuinte,
salvaguardar as 1nforma<;oes sigilosas,- observar a doctImentag:ao do contribyinte antes de iniciar o
atendimento para ver,lﬁca(;ao e atualizagdo de dados para fins de cobranca; realizar consulta dos créditos
em sistema proprio, promover a impressdo, envio e/ou entrega dos boletos de cobranga; entregar
comunicados e nbtiﬁcagc”)es emitidas; Realizar reparcelamentos conforme legislagdo municipal em vigor,
ate,nder'é regras de programas como o REFIS quando houver; atender o contribuinte esclarecendo dividas
sobre -0s créditos e formas de quitagdo; Manter-se atualizado com normas e leis vigentes; realizar
protocolo administrativo se necessario decorrente de atendimentos ou outras verificagdes; realizar
anotagdes dos procedimentos nos cadastros tratados; Realizar rotina de conferéncia de pagamentos,
prazos e eventos que suspendam ou extingam o ctédito, capaz de detectar vicios administrativos na
constituicdo do crédito especialmente antes do protesto € do ajuizamento, reportar-se ao Diretor da Divida
Ativa com apontamentos e relatorios referente as rotinas de conferéncia a fim de sanar os achados via
processo administrativo. Utilizar os convénios firmados pelo Municipio de Palmeira com outras entidades
para fins de consulta e atualizagbes de enderego e dados que possibilitem a efetiva cobranga. Auxiliar o
departamento nas rotinas de protesto e judicializagdo dos créditos, realizar entrega de documentos nos
orgdos conveniados e para os contribuintes; (NR)

g) Agente de Execuciio de Divida Ativa: cabe ao Agente de Execucio de Divida Ativa reportar-se ao
diretor do Departamento de Divida Ativa; Atender ao contribuinte, salvaguardar as informagdes sigilosas,
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observar a documentagdo do contribuinte antes de iniciar o atendimento para verificagdo e atualizagdo de
dados para fins de cobranga; realizar consulta dos créditos em sistema proprio, promover a impressio,
envio e/ou entrega dos boletos de cobranga entregar comunicados e notificagdes emitidas; Realizar
reparcelamentos conforme legislagio municipal em vigor, atender a regras de programas como o REFIS
quando houver; atender o contribuinte esclarecendo duvidas sobre os créditos e formas de quitagio;
Manter-se atualizado com normas e leis vigentes; realizar protocolo administrativo se necessario
decorrente de atendimentos ou outras verificagdes; realizar anotagdes dos procedimentos nos cadastros
tratados; Realizar rotina de conferéncia de pagamentos, prazos e eventos que suspendam ou extingam o
crédito, capaz de detectar vicios administrativos na constituicdo do crédito especialmente antes do
protesto e do ajuizamento, reportar-se ao Diretor da Divida Ativa com apontamentos e relatdrios referente
as rotinas de conferéncia a fim de sanar os achados via processo administrativo. Utilizar os convénios
firmados pelo Municipio de Palmeira com outras entidades para fins de consulta e atualizagdes de
enderego e dados que possibilitem a efetiva cobranga. Auxiliar o departamento-nas rotinas de protesto ¢
judicializagdo dos créditos, . realizar entrega de documentos nos orgdos conveniados e para os
contribuintes. Auxiliar o departamento nos cancelaimentos de créditos inscritos em Divida Ativa,
ajuizados ou protestados, oriundos de processos administrativos internos; (NR)

h) Diretor de Contabilidade, Findncas e Orcamento: Conduz o departamento, organiza os servigos,
comanda equipes de trabalho, responde perante o Secretario Municipal pelo desenvolvimento dos Servigos
e resultados, com poder de decisdo na divisdo sob sua responsabilidade, podendo representar o Secretério
Municipal se for designado. Cabe ao diretor‘do Departamento coordenar e operacionalizar a execu¢do de
todas as atividades da Secretaria no ambito contabil, -financeiro e orgamentério; agompanhar os
despachos, a reahzagao de -estudos, avaliagdo, pareceres pesguisas e levantamentog de‘interesse da
Secretarlaz mformagoes e decisdes relativas' 2 & programacdo da sua 4rea na Secretarla, integrar as
atividades de ‘siia_3rea“com os demais setores, da Secretarla, com 0 objetivo de otimizar os servigos;
realizar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Secretdrio da pasta; auxiliar 6 Contador Geral
do Municipio em atnﬁdades operacionais relacionadas a contabilidade publica, financas piblicas e

orgcamento publico; : : (NR)
i : L .

k)Assessor de rect%sos livres e convénios; Assesszbrar» na..execugdo. das..atividades do Setor de
Tesouraria da entidaéé Prefeitura e fundos municipais; Assessorar no controle de recursos piblicos livres
e vinculados; Projetat e assessorar a reahzacao de agdes para suprir insuficiéncias financeiras; Assessorar
a analise da dlsponlblhdade ﬁnancelra para execugdes de despesas em. processos licitatérios; Assessorar
no controle dos recurﬁos provementes dc convénios; Dar‘ uporte para as secretarias e setores integrados a
Prefeitura em relacao a0s Trecursos. publlcos municipais; Conferir documentos ~ exigidos para
reconhecimento da liquidagdo; Vetificar as assinaturas dos fiscais de contrato e ordenadores de despesa;
Verificar a origem e objeto do que se'deve pagar, a importincia exata a pagar, bem como a quem se deve
pagar; zelar pela guarda dos documentos piblicos pertinentes ao Setor:de Tesouraria; (NR)

I)Aéseséor de Orcamento: Prestat suporte-as atividades administrativas do Departamento Contabilidade,
Finangas e Orgamento, com foco no ‘registro e confrole contabeis da administragio financeira e
patrimonial e o registro da execugdo orgamentéria da receita e despesa; O assessoramento as Secretarias
Municipais em assuntos contabeis, financeiros e orgamentarios; O estabelecimento da programagio
financeira de desembolso, a uniformizagdo e a padronizagdo de sistemas, procedimentos e formularios
aplicados utilizados na execugdo financeira ¢ a promogdo de medidas asseguradoras do equilibrio
orcamentario e financeiro das contas piblicas municipais; A elaboragdo do plano plurianual, da lei de
diretrizes orgamentarias e do or¢amento anual, em conjunto com o Gabinete do Prefeito, Procuradoria
Geral do Municipio, Controladoria Geral do Municipio e demais érgdos municipais e a elaboragdo de
balancetes, apuragdo de resultados, balango anual e prestagdo de contas em obediéncia ao sistema de

controle externo e interno; (NR)
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m)Assessor de Contabilidade, Financas e Orgamento: prestar suporte as atividades administrativas do
Departamento de Contabilidade, Finangas e Orgamento, possuindo como foco o assessoramento na
emissdo de notas de empenhos; anulagSes de empenhos; abertura de processos administrativos voltados &
area de contabilidade, finangas e orgamento; assessoramento na emissio de empenhos vinculados a
processos licitatérios; controle dos procedimentos, documentos e formuldrios aplicados na execugdo
orgamentaria, vinculada ao empenhamento de despesas; auxiliar no recebimento de processos
administrativos vinculados ao Departamento; auxiliar na emissio de relatdrios; (NR)

n) Agente de Execu¢iio de Liquidacdes: Prestar suporte as atividades administrativas do Departamento
de Contabilidade, Finangas e Orgamento, possuindo o foco e assessoramento na conferéncia de
documentagdo de notas de liquidagio de empenhos; auxiliando no controle de procedimentos,
documentos, formularios e demais conferéncias aplicadas a execuglo orcamentaria e financeira, vinculada
a0 processo de liquidagdo de despesas; auxiliar no recebimento de processos administrativos vinculados
ao Departamento; auxiliar na.emissio de relatérios de liquidagdes; (NR)

0) Diretor de Almoxarifado: Cabe ao diretor do Departamento de Almoxarifado efetuar a padronizagio,
controle patrimonial e relagdo de equipamentos e matériais, bem como realizar o recebimento provisorio
de mercadorias e liberagdo das mesmas para posterior uso e/ou utilizagdo, apos conferéncia prévia
mediante ateste e auditoria; realoca,r e/ou alienar os materiais de consumo e/ou permanentes sendo
considerados ociosos ou até mesmos inserviveis, buscando efetuar o controle dos bens méveis e iméveis
do Executivo; (NR)

p)Assessor de Almoxarifade: Cabe ao assessor conduzir, organizar os servigos, comanda equipes de
trabalho, responde perante o.Secretario Municipal pelo desenvolvimento dos servigos e resultados, com
poder de decisdo na divisio sob sua responsablhdade competindo prestar suporte as atividades
administrativas do Departamento, responsavel pelo cadastramento de informagdes no sistema de gestio,
dirigente pelo reccbtmento guarda, seguranca, dlstrlbulc;ao preservagdo e controle dos materiais
adquiridos pela Instituicdo. Auxiliar na classificagdo, identificacio e inventario de bens patrimoniais da
Administragdo Publica, acompanhando dwergcncms em:gstoque e mapa de mov1mentacoes para atualizar
em sistema o controle de ativo 1moblllzado ¢ executar demais atividades correlatas a0 Departamento;
(NR)

q) Diretor de Adrmmstracao Representar o‘titular da pasta em sxtuag:oes pecuhares inerentes ao cargo;
Dirigir a elaboragio de cronogramas de trabalho para melhor aprovemtamento de recursos e
economicidade dos projetos eiaboradm pela Secretaria, bem como fiscalizar o sgb ‘cumprimento; Dirigir e
supervisionar os projetos desenvolvxdos pela Secretaria; ‘Administrar 6s trabalhos desenvolvidos no setor
de protocolo, junta dé servigo militar e instituto de identificagdo prestando apoio técnico e de diregéo;
Exercer as atividades-ligadas a Administragio Geral da Prefeitura Municipal'e especialmente no que se
refere ao protocolo, expediente e. arquivo, zeladdfia; Realizar analise, estudos, interpretagdes,
planejamentos, execugdo, coordenagdo econtrole de trabalhos no departamento; Elaborar pareceres em
processos administrativos, relatorios, que se “faga-necessaric mediante processos administrativos;
Acompanhar a execugio dos servigos, avaliando-a funcionalidade da organizagdo do trabalho e propondo
corregdes, quando necessario, com o objetivo de manter a estrutura 4gil, eficaz e eficiente; Solicitar a
compra de materiais € equipamentos; Atender o piblico em geral; Nogio de prioridades, objetividade,
senso de oportunidade e responsabilidade; Realizar outras tarefas afins; executar atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos; (NR)

r) Assessor de Controle e Captagiio de Recursos: Prestar suporte as atividades administrativas do
Departamento de Controle, Prestagdo de Contas e Transparéncia com foco total ao controle e a captago
de recursos garantindo assim verbas especificas para as areas de Satide, Assisténcia Social, Educagio e
Esporte e Lazer, Desenvolvimento Urbano, Desenvolvimento Rural, Meio Ambiente ¢ Cultura. Atuar de
maneira centralizada nas plataformas do Governo Estadual e Federal fomentando o envio de recursos ao

Municipio de Palmeira; (NR)
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s) Agente de Execucdo de Protocolo, Controle e Arquive: Cabe ao agente de execugdo de protocolo,
auxiliar no controle de arquivo, auxiliar nas atividades relativas ao expediente, documentacio,
recebimento, distribuigdo e controle de andamento e arquivamento definitivo dos documentos, processos
administrativos e demais atos oficiais do Municipio, garantindo a seguranca da propriedade dos mesmos e
efetuando os devidos registros necessérios em tempo habil. Também cabe assessora no atendimento
humanitério aos contribuintes através do Servigo de Informagdo ao Cidaddo - SIC, buscando estar em
conformidade com a Lei Municipal 4.076/2016; (NR)

t) Assessor-Geral de Administragfio: Prestar suporte s atividades administrativas do Departamento de
Administragdo, participar do desenvolvimento e implementagio de politicas e procedimentos
administrativos, garantindo que estejam alinhados com os objetivos do municipio, fornecer suporte aos
setores de Protocolo, Junta de Servigo Militar, Instituto de Identificagio e Departamento de
Transparéncia, visando melhorar a eficiéncia operacional e o alinhamento com as metas do municipio,
avaliar os processos administrativos existentes e propor melhorias para otimizar a eficiéncia e a qualidade
das operagdes, manter uma comunicagdo eficaz entre as diferentes areas administrativas, promovendo a
cooperagdo e o compartilhamento de informagdes relevantes, contribuir para a elaboragdo e revisio do
orgamento do departamento, fornecendo informagdes e insights para garantir uma alocagio adequada de
recursos, auxiliar no monitoramento-de-prazos.de - vencimento-de contratos, licitagGes € outras obrigacdes,
garantindo a renovagdo ou encerramento adequado, preparar relatorios gerenciais e analises de
desempenho, fornecendo informacﬁes rélevantes’“z para a tomada de decisdes estratégicas;
(NR) “ (

u) Assessor ide.,,Gér’gnCiamento e Transparéncia: cabe ao Assessor de Gerenciamento e Transparéncia
repor;;?ar-éél a0 diretor do Departamento de -Admiinistracio; realizar rotinas admiinistrativas voltada a
transparéncia ‘munic\:%pal, acompanhar- as normas de ‘controle sendo interno e ext_efno, fomentar a
participagio popularf\inas atividades de gestdo, mapear os fluxos de trabalho de todas as secretarias
municipais no que féhge a fransparéncia publica, propor grupos de:trabalhos para gerenciamento de
atividades do portal da transparéncia; atender o contribuinte e também-os servidores publicos municipais
esclarecendo duvidas sobre a transparéncia publica, garantic a efetividade das informagdes
disponibilizadas no p"iartal da transparencla bem como a fidedignidade dos dados, auxiliar o departamento
nas rotinas adm1n1strat1vas (NR)

v) Diretor de RecurSos Humanos:. Auxiliar-na admié.sﬁo,_ contratagdo, posse; lotagdo de bessoal sob
qualquer regime jurfdico treinamento e controles funcionais, atividades relacionadas aos servidores;
orientar a elaboragdo da folha de pagam@nto € co ftrole de atos formais de pessoal; assessora a
movimentagao de reg;stro e prestacdo dé contas das formagdes dos servidores Junto a sistemas do
Tribunal de Contas e ministério do Trabalho; controle: de contratagdo de estagidrios; executar a politica
geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizagdo da concessdo de beneficios; delegar fungdes
€ momtorar os servidores; gerir 0 orgamento:de seu departamento, zelar pelas politicas publicas afins ao
seu departamento visando o cumprimento de suas melhores praticas, garantindo-o cumprimento da
legislagdo em vigor, atuando cem foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e saldrios,
estrutﬁracéo de programas de desenvolvimento e treinamento, planos de avaliagio de desempenho;
estabelecer diretrizes para implantacgo e desenivolvimento de programas de saiide ocupacional ¢ medicina
do trabalho; dirigir e controlar as atividades de recursos humanos de forma articulada e integrada com as
demais estruturas organizacionais, através da definicdo de normas e politicas, que visem dotar a
institui¢do de uma forga de trabalho qualificada e eficaz, garantindo o cumprimento das politicas € normas

tragadas; (NR)

w) Assessor de Recursos Humanos e Controle de Pessoal: Auxiliar na admissio, contratagdo, posse,
lotagdo de pessoal sob qualquer regime juridico, treinamento e controles funcionais, atividades
relacionadas aos servidores; orientar a elaboragdo da folha de pagamento e controle de atos formais de
pessoal; controle de contratagio de estagiarios, executar a politica geral de recursos humanos,
compreendendo a uniformizagdo da concessdo de beneficios; desenvolver atividades de recursos humanos
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de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais, através da definicdo de normas
e politicas, que visem dotar a instituigio de uma forga de trabalho qualificada e eficaz, garantindo o
cumprimento das politicas e normas tragadas; (NR)

x) Assessor de Recursos Humanos e Gerenciamento de Informagdes: Orientar na contratagio e
elaboragdo da folha de pagamento; assessorar nos eventos e conferéncias da folha de pagamento;
assessorar nos atos formais de pessoal; assessorar na prestagio de informagdes junto ao sistema do
Tribunal de Contas; assessorar no controle do beneficio vale alimentagdo; fiscalizagdo dos langamentos no
registro ponto; assessorar na emissdo de certiddes referentes a vida funcional; orientar nos langamentos de
atestados; desenvolver atividades de recursos humanos de forma articulada e integrada com as demais
estruturas organizacionais através da definigdo de normas e politicas que visem dotar a instituicdo de uma
forga de trabalho qualificada e eficaz, garantindo o cumprimento das politicas e normas tragadas;
(NR)

y) Agente de execugio, sele¢fio e treinamento: Gerir as rotinas de recrutamento ¢ selegdo, treinamento e
desenvolvimento dos servidores; controle de atos formais de pessoal; controlar a contratagdo e
treinamento de estagidrios; executar a politica geral de recursos humanos, compreendendo a
uniformizagdo da concessdo de beneficios; desenvolver atividades de recursos humanos de forma
articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais através.da definigdo de normas e politicas,
que visem dotar a instituigio de uma forga de trabalho quallﬁcada e eficaz, garantindo o cumprimento das
politicas e normas tragadas; ‘ ) (NR)

z) Diretor de Arrecadag:ao Imobilidria: Cabe ao diretor do departamento conduzir, organizar os
servigos; comanda equipes de trabalho, responde perante o Secretario Municipal pelo desenvolvimento
dos servu;os e resultados, com poder de decisfo-na divisdo sob sua responsabilidade. Assessorando a
emissio de certiddes negatwas certiddes de IPTU, ITBI confrontantes, emissdo de avaliagdes de calculo
de ITBI, guias de ITBI, emissdo de IPTU; revisdo de cadastros, atualizacdo cadastral, revisdo de calculos,
prestar atendimento a0 produtor rural, fiscalizagdo tributéria, cadastramento de imdveis, isengdo de ITBI e
IPTU, emissdo de certiddo de ndo incidéncia de ITBI ¢ parcelamento-de IPTU de exercicios anteriores.
Também cabe ao Diretor asséssorar e orlentar as at1v1dades de ﬁscahzagao -arrecadagido e langamento de
tributos e demais receitas municipais, bem como plan%}ar, organizar, . dirigir ¢ controlar as politicas de
fiscalizagdo e atendimento aos contribuintes municipais. ‘Elaborar diretrizes que visem maximizar a receita
tributaria do Municipio, bem como dlspombxhzar sistemas e informagdes necessdrias para garantir o
atendimento humamtarlo agll € pratxco ‘308 contrlbumtes ‘visando. combater & rentincia de receitas e
evasdo fiscal, bem co?ho efetuar demals at1v1dades necgssarias para o bom andamento do departamento;
(NR) . . | ~

aa) Assessor de Rendas Imobilidrias: Cabe ao Assessor de Rendas Imobilirias assessorar na avaliagdo
de iméveis; no Calculo de ITBI; na Revisdo de IPTU; Certiddo de IPTU; Certiddo de ndo incidéncia de
ITBI; Certidéio de Confrontantes: Cadastramento Desmembramento de cadastro; Unificagdo de cadastro,
entre outras atividades pertinentes ao departamento supracnado, (NR)

ab) Assessor de Cadastros Imobilidrios: Cabe a0 Assessor de Cadastros Imobilidrios realizar
transferéncias de responsabilidades; atualizagio cadastral (construgdes e demoligdes); Declaragdo de
pagamento; Certiddo de localizagéo; Localizagdo de terreno baldio; Localizagdo do imdvel para alvaras;
Isengdo de ITBI; Localizagdo de imoével para construgdo e/ou demolicdo e entre outras atividades
pertinentes ao departamento supracitado; (NR)

ac) Agente de Execuciio de Rendas Imobiliarias; Cabe ao Agente de Execugio de Rendas Imobiliarias,
realizar todo o atendimento imobiliario, realizar a entrega dos camés de IPTU, CertidGes, Declaragdes,

Avaliagdes, ITBI e abertura de todos os processos relacionados a assuntos imobiliarios;
(NR)

ad) Diretor de Arrecadagio Mobilidria: Cabe ao diretor do departamento conduzir, organizar os
servigos, comanda equipes de trabalho, responde perante o Secretario Municipal pelo desenvolvimento
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dos servigos e resultados, com poder de decisdo na divisdo sob sua responsabilidade. O Departamento de
Arrecadagdo Mobilidria ¢ responsavel pelo atendimento referente a cadastros mobiliarios - empresas €
autbnomo; Baixas de pagamentos, integracio contabil; Langamento de guias mobilidrio; Abertura de
cadastros, alteragdes e baixas; Orientagdo quanto a abertura de cadastro empresas € autonomo; Orientagdo
e abertura, alteragdo e baixa de MEI; Auxilio e emissdo nota fiscal eletronica de servigos e de comércio;
Auxilio e emissdo de guias DAS-MEI; Auxilio ¢ emissdo Declaracdo Anual de Faturamento MEI DASN-
MEI; Cadastro sistema Sala do Empreendedor - SEBRAE; Capacitagdes, oficinas e demais demandas em
parceria com o SEBRAE; Orientagdo e abertura, alteragdo e baixa Cadastro de Produtor Rural -
SEFANET; Emissdo Nota Fiscal de Produtor (Bloco); Langamento Nota Fiscal de Produtor SEFANET;
Verificagdo e envio relatério de notas do produtor rural do ano (RPP); FOMENTO PARANA, orientagdo
e envio de projeto/solicitagdo de microcrédito aos micros e pequenos empresarios; EMPRESA FACIL,
cadastro e alteragdes de empresas com solicitagdes através de PRP no portal Empresa Fécil; Processos de
Alvarg inicial, segunda via de alvara, alteragbes cadastrais e cancelamento de alvara; Alvara Taxi;
Revisdes cadastrais; Solicitagdes de restituigdes; Solicitagdes de abatimentos; Solicitagdes de
compensagoes; Solicitagdes de licengas eventuais - "eventos"; (NR)

ac) Assessor da Sala do Empreendedor: Cabe ao Assessor da Sala do Empreendedor prestar o
atendimento as demandas da sala do empreendedot, que sfio: Abertura, alteragio, baixa, declaragdo,
orientagdo, boletos MEI; auxiliar ne desenvolvimento-de- atividades,-capacitagdes; palestras, reunides e
demais cursos voltados a fomentagdo dos empreendedores do comércio local palmeirense, prestando
suporte em relagio a emancipagdo dos mesthos em relagdo a0 porte das empresas, visando um maior
crescimento e desenvolvimento empresarial sustentivel; auxiliar na melhoria continua: do programa
Cidade Empreendedora 0 qual busca transformar a_realidade dos Municipios e melhorar o ambiente de
atréves da unplantacao de politicas puiblicas ¢ agdes de desenvolvimento para 0s pequenos
negéé’ibs, dlspomblhzando “solugdes  de transformagdes .na ‘situagio empresarial e permitir o
aprimoramento do ag‘iibiente de negécios; prestar suporte no atendimento empresarial, buscando realizar
as tratativas de forma tecnolégica; Orientar sobre o parcelamentos: de dividas do MEI; prestar
atendimentos relativos a fomento Parana, orientagdo, envio de projetos; ‘renegociagdes, atualizagio de
parcelas do micro crédito Parang; auxiliar no cadastramento de empresas em relagdo ao alvard, empresa
facil e processos fm@os auxiliar na orienta¢do e emlssao de notas fiscais eletronicas, de servigo e de
comércio, auxiliar no- parcelamento de tributos mumclpals prestar assessoramento no atendimento aos
contribuintes em geral sobre as demandas do setor mobilisrio e sala do empreendedor; assessorar 0s
demais trabalhos voltados aos assuntos da sala'do empreendedor e fomento Paraﬂa, (NR)

af) Assessor de Rendas Moblharlas. cabe.ao Assesso :‘:e Rendas Mobiliarias assessorar;no atendimento
as demandas do setor;moblharlo,,vque sao..abertura, alteracdo, baixa, declaragio, orientag:ﬁo, boletos MEI;
cadastramento dé emﬁfe,_sas em relagio a0 alvara, empresa facil e processos. fisicos; cadastro, alteragio,
baixas, emissdo e prestagido de contas.de notas fiscais dos produtores rurais; auxiliar na abertura e baixa
de CAD/PRO; prestar suporte na orientagdo e emissdo de notas fiscais eletronicas, de servigo e de
corhér‘c_io; assessorar. nos processos de solicita¢do “de ‘cancelamento de guias e revisdes cadastrais;
assesgbrar no parcelamento dé tributos municipais; auxiliar em consultas e alteragdes cadastrais e emiss3o
de cei:tidées negativas, parcelamento de ISS de anos anteriores; auxiliar no atendimento aos contribuintes
em géral, sobre as demandas do setor mobilidrio; prestar suporte acerca da rotina dos processos,
acompanhando questdes relacionadas com a rea, bem como intermediar a relagdo entre as demandas do
Municipio e trabalhar a comunicagio interna do Departamento, auxiliando no alcance dos objetivos e
estratégias necessdrias para o bom andamento das atividades; auxiliar na execugdo de cronogramas;
auxiliar no acompanhamento, aumento ¢ melhoria continua da produtividade do Departamento; prestar
assessoramento na ampliagdo do alcance e facilitagdo do acesso as informagdes relacionadas ao setor
mobiliario; prestar recepgdo ao publico interno e externo, disseminando informagdes e prestando auxilio
para sanar eventuais dividas e sugestdes relacionadas a area; assessorar nos demais trabalhos voltados aos
assuntos mobilidrios relativos a alvarda de funcionamento € a nota do produtor rural;

(NR)
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ag) Diretor de Compras e Licitagdes: organizar, administrar ¢ dirigir a unidade organizacional sob sua
responsabilidade dentro das normas e djrggrig§§:_$uperipres da Administragdo Municipal; prestar
assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulagio de programas e projetos
relacionados com a area de sua competéncia; dirigir, planejar e coordenar a realizagdo dos procedimentos
licitatorios e contratagdes diretas com vistas a aquisi¢des de bens, contratagdes de servicos em geral e
execugdo de obras; gerenciar os servicos desenvolvidos no departamento, analisando seus
enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da legislagdo que doutrina as atividades desenvolvidas;
gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes e conhecimentos necessarios ao desempenho
das atribui¢des da equipe do departamento; coordenar e orientar a equipe de servidores do departamento,
dentro das diretrizes legais que norteiam as atividades desenvolvidas; auxiliar outros departamentos e
unidades do Municipio, objetivando a correta elaboragdo dos processos que motivam as aquisigdes e
contratagdes; propor, quando for o caso, alteragdes em procedimentos e padrdes na fase interna dos
processos, sempre objetivando melhores resultados para o Municipioﬁ em suas contratagdes e aquisigdes,
emitindo a andlise preliminar necessaria; realizar o planejamento das rotinas administrativas do
departamento, focando na celeridade das tarefas’ desenvolvidas pelo mesmo; acompanhar os trabalhos
realizados pela equipe de servidores lotados no departamento, emitindo as avaliacdes e relatorios

competente; distribuir as tarefas dq;’;departamento entre a equipe de servidores, de forma coerente e com
vistas a maior celeridade nas;gbri’tr‘:;t\écﬁ'e'é e aquisicééé do Municipio; dar transparéncia aos processos de
despesa formalizados pelo departamento; encaminhar: as informagdes relacionadas a Licitagdes e
Contratos ao TCE/PR através_l do SIM-AM e manter at‘ual’izado o Mural de LicitagGes; elaborar e controlar
a expedigdo .de _atestados dg capacidade téénica; propor ‘niormas ‘e procedimentos com objetivo de
unifonni:zéi{;c ; brg izar ¢ gerenciamento ¢ a exeéﬁvao‘ das aquisi¢des e contratagﬁi}s do: Municipio;
analis’ar;pf’eniitiriparq;eres em processos demandados ao departamento sob sua responsébilidade; orientar,
esclarecer e sanar 3&?idés relacionadas as.licitacdes e contratagdes diretas; participar de reunides diversas
representando o depaftamento, sempre que convocado; gerenciar a equipe de servidores no que tange a
execugdo dos trabalhos, aos resultados a serem obtidos e ao cumprimento das fungdes de cada um dentro
do departamento; asgﬁmir a responsabilidade naquilo que for concetnetite ac. papel de Diretor, quanto aos
trabalhos realizados pcla equipe de servidores lotados nc} departamento; exécutar outras fungdes que, por
sua natureza, lhe Sejam afetas ou.-lhe “tenham é‘ido atribuidaspela -autoridade competente;
(NR) ‘ ]

ah) Assessor de Licitagdes: Cabe a0-Assessor de Lici;a{:ﬁes prestar assisténcia & seu chefe imediato na
tomada de decisdes e na formulagdo de programas e projetos relacionados com a 4rea de sgxa competéncia;
processar os pedidos de aquisiééesyé\ contratagdes atgéVés de Dispensa e Ingxigibilidade de licitagio,
quando assim se eridhédrar 0 objet‘q&e na forma da legislagdo pertinente; manter atualizado o cadastro de
fornecedores ¢ prestadores de servicos, efetuar o cadastro de novas empresas, assim como, emitir o
Certificado ‘de Registro Cadastral (CRC‘“)'"; instruir os-interessados sobre a. documenta¢do necessaria a
in§¢ri¢56 no cadastro- de fornecedores; manter banco de’ dados atualizado no sistema de gestdo com as
informagGes pertinentes aos certames licitatorios” realizados, em todas as modalidades, incluindo as
dispeinsas e inexigibilidades; fiscalizar a digitalizagdo ¢ disponibilizagdo na integra dos processos de
despesa no Portal da Transparéncia do Municipio; organizar e manter o arquivamento dos processos de
despesa finalizados em seu arquivo proprio; analisar e emitir pareceres em processos demandados ao
departamento sob sua responsabilidade; deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos,
determinar controles internos; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas pela autoridade competente; (NR)

ai) Assessor de Compras e Orcamentos: Cabe ao Assessor de Compras e Orgamentos prestar assisténcia
a seu chefe imediato na tomada de decisGes e na formulagdo de programas e projetos relacionados com a
area de sua competéncia; assessorar a andlise realizada por seus subordinados sobre os processos
administrativos instaurados pelas Secretarias municipais, contendo as informagdes técnicas sobre o objeto
a ser adquirido ou contratado; assessorar, planejar e coordenar a realizagdo das pesquisas de mercados;
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assessorar, planejar e coordenar a elaboragdio dos termos de referéncia das contratagdes e aquisigdes
solicitadas; assessorar, controlar e coordenar o cadastro .de itens no sistema de gestio, bem como as
andlises de cotagdes emitidas por seus subordinados; asseééorar, controlar e coordenar o planejamento das
despesas dos 6rgdos e unidades administrativas do Municipio, visando a elaboragédo de um cronograma
das compras e licitagdes a serem realizadas no exercicio; desenvolver rotinas, metodologias e didaticas
junto & equipe do departamento, de modo a manter em constante processo de aprimoramento as atividades
inerentes aos certames licitatdrios, com vistas a celeridade processual; analisar e emitir pareceres em
processos demandados ao departamento; deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos,
determinar controles internos; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas pela autoridade competente; (NR)

aj) Agente de Execucio de Licitagdes I: Cabe ao agente de execugdo de licitagdes I, prestar assisténcia a
seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulagdo de programas e projetos relacionados com a
area de sua competéncia; assessorar a analise realizada sobre a instrugdo dos processos de despesa
instaurados pelas Secretarias municipais, verificando a presenga dos requisitos minimos para sequéncia do
processo; desenvolver rotinas, metodologias e didaticas junto & equipe do departamento, de modo a
manter em constante processo de aprimoramento as atividades inerentes aos certames licitatorios, com
vistas a celeridade processual; analisar e emitir pareceres em processos demandados ao departamento;
deliberar atos administrativos; padronizar precedimentos; determinar. controles internos; executar outras

fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela autoridade competente;
(NR) | e |

ak) Agente de Execugdo de Licitacﬁes IL: Cabe ao agente de execugao de licitagdes 11, prestar assisténcia
a seu che; medlato na tomada de decisdes e na formulago:de programas e projetos relacionados com a
area dé sua competenc1a assessorar, controlar € coordenar o cadastro dos processos de despesa no sistema
informatizado de gestao bem como o envio das ‘informagdes para o Portal Nacional de Contratag:oes
Publicas; assessorar, controlar e coordenar © arquivamento dos processos de despesa finalizados, bem
como a sua disponibilizagdo na integra no Portal da Transparéncia.do Municipio; desenvolver rotinas,
metodologias ¢ dldaucas junto a equxpe “do departamento, de modo a manter em constante processo de
aprimoramento as atiwdades inerentes aos certames licitatdrios, com._vistas a celeridade processual,
analisar e emitir pareceres em processos demandados “ao: departamen&o, .deliberar atos administrativos,
padronizar procedlmentos determmar controles internos; executar oytras fungdes que, por sua natureza,
lhe  sejam afetas. ou  lhe tenham . sido - atribuidas  pela  aptoridade  competente;
(NR) : . : ;

al) Diretor de Departamento:de Patriménio: Ao diretor de patrimdnio compete gerir e executar as
a¢des e propor diretrizes com vistas a gestdo patr1mon1a1 do Municipio, articulando a elaboragéo de todos

i
by

0s atos necessarios a incorporacdo, alteragdo e alxena(;ao dos bens iméveis; elaborar o inventario
patrimonial.anual ou eventual dos bens:iméveis do Municipio; elaborar, consolidar e registrar alteragSes
patrimoniais de bens iméveis em cumprimetito & legislagéio vigente aplicavel, registrar a entrada e saida de
bens imé6veis de titularidade do Municipio; registrar toda e qualquer-cessdo, alienagio ou baixa de bem-
imével; ‘manter sob guarda documentagio dos bens iméveis do Municipio; subsidiar a drea contabil para
desenvolvimento de agbes de reavaliagdo e depreciagdo de bens iméveis para efeito de alienag@o,
incorporagdo, seguro ¢ locagdo; atuar colaborativamente na elaboragdo, coordenagdo e no
encaminhamento de agdes necessérias pertinentes a correta execugdo das atividades especificas voltadas
ao patriménio imovel; executar outras agbes correlatas que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas pela Secretaria Municipal de Gestdo Publica e Finangas; (NR)

am) Agente de Administracio e Manutengio do Patrimdnio: Cabe ao assessor de administragdo e
manutengio do patriménio efetuar atividades de mapeamento e controle dos espagos publicos, visando
permitir com que seja efetuada a regularizagdo de espagos, bem como promover politicas de zelo, cuidado
e manutengio dos espagos, através de atividades que permitam efetuar a correta manuteng@o dos iméveis
e espagos publicos, tendo em consideragdo a movimentagdo de esforcos necessarios para manter os
espagos acessiveis, agradaveis, seguros e disponiveis para utilizagao. (NR)
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Art. 4° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagdes proprias
constantes do orgamento vigente.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Prefeitura, sede do Municipio de Palmeira, Estado do Parané, em 11 de julho de 2024.

Sérgto ‘ is Belich
Prefeito do Miwicipio de Palipeira
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JUSTIFICATIVA

Encaminho o presente Projeto de Lei a apreciagdo da Cémara Municipal de
Palmeira, destinado a alterar a Lei Municipal n° 5386/2021, para a promogdo dos devidos
ajustes na estrutura administrativa do Municipio, especialmente da Secretaria Municipal de
Gestao Publica e Finangas, conforme enuncia o art. 1° do presente plano de mudanga.

A referida Secretaria Municipal, no intuito de corrigir e aprimorar as atribui¢des e
demandas de seus departamentos, objetiva a adequagdo na Estrutura Organizacional Lei n°
5386/2021, pelo que o projeto de lei se faz necessario para readequa¢do de suas atividades
desenvolvidas.

Porém, importa ressaltar que tal solicitagdo ndo tera aumento de despesa, tendo
em vista que serdo apenas alteragdes nas nomenclaturas, atribui¢des, e organizagdo das

lotagdes.

Entre as alteragdes necessarias, destacamos que havera adequacdo de remuneragéo
entre dois cargos:

a) Agente de execucdo de contratos; compras e'org:amentos com remuneragdo CC-
07, passara para nomenclatura de Assessor de Compras e Or¢amentos € com remuneragao
CC-06; ; :
e b) Assessor de Administragdo ¢ Manuten¢do do Patrimdnio com remuneragdo
CC- 06,1 passa a nova nomenclatura de Agente de Admlmstraq,ac) e Manutenc¢do do
Patriménio, remuneragdo CC- 07.

Todo na intengdo. “de. corrigir e aprimorarjfas atribui¢des ¢ demandas dos
departamentos respectivos, incluindo o remanejamento de cargos, necessario para
readequagdo das at1v1dades desenvolvidas pela Secretaria, destacando-se mais uma vez, que
tal modificacio nfio trar4 aumento de despesa. - :

Posto - isso, visando ao maior aprimoramento dos servigos prestados pela
Administragio Publica Municiii_,p’al,, solicito a apreciagﬁo e aprovacdo do presente Projeto de
Lei, possibilitando as mudanng'\s;propostas, que sdo de suma importéncia para o Municipio.

Reitero, por oportuno, meus pr;otestos de admiragdo e aprego aos -dignos
componentes dessa Cdmara Mﬁnicipal. |

e

* Prefeitura, sede do Municipio de Pa]fneira,. Est; 616/(% Paran4, em 11 de julho de 2024.
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