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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PA}
GABINETE DO PREFEITO \

Oficio n° 037/2022/GAB/PGM Pontal do Parana, 06 de abril de 2022.

I

CAMLARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARXNGE g9~
Processo n”: 0381/2022 Hora:10:38 ‘[}
Data de Protocolo: 07/04/2022 ;h.
Interessado:Poder Executivo ot
Assunto Mensagem n° 037/2022 GAB/PGM

Excelentissima Senhora
ROSIANE ROSA BORGES
Presidente da Camara Municipal de Pontal do Parana

Assunto: Encaminha Mensagem n° 037/2022

Excelentissima Senhora Presidente:

Conforme preceitua o Artigo 67, inciso Ill da Lei Organica do
Municipio, vimos através deste, respeitosamente, solicitar que seja apreciada, de
forma extraordinaria, a Mensagem n° 037/2022 acompanhada da “Altera o
Organograma do Municipio e Fixa as Atribuigdes dos Cargos de Provimento
em Comissio, em conformidade com as Leis Municipais n° 2.093 e 2.094, de
1° de janeiro de 2021.”

Aproveitamos a oportunidade para externar nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragao.

/aﬁg?sNEYc;l ENAO
PREFEIT

/
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MENSAGEM N° 037/2022

Excelentissima Senhora Presidente,
Senhores Vereadores:

Segue a apreciagdo desta Camara de Vereadores o Projeto de Lei
que “Altera o Organograma do Municipio e Fixa as Atribuigées dos Cargos
de Provimento em Comissédo, em conformidade com as Leis Municipais n°
2.093 e 2.094, de 1° de janeiro de 2021.”

A presente proposicdo visa a aprovagao desta Cada de Leis da
alteragdo do Organograma dos cargos de provimento em comissdo do Municipio,
da forma que instituido pela nova Estrutura Organizacional do Poder Executivo
Municipal, bem como a fixagéo das atribui¢bes dos referidos cargos.

O projeto objetiva a integral observancia da Constituigdo do Estado
do Parana, que estabelece a necessidade da estipulagdo das atribuigdes dos
cargos de provimento em comissdo por meio de legislagao especifica.

Pertinente enaltecermos que o Ministério Publico, por meio do PACC
n° MPPR-0046.18.132189-7, defendeu que as atribuicbes dos cargos de
provimento em comissdo do Municipio devem ser estabelecidas por legislagéo
propria, sob pena de afronta a redagao constitucional.

Salienta-se ainda que foi ajuizada a Agdo Direta de
Inconstitucionalidade n° 001 7902-76.2022.8.16.0000, pela qual o Ministério
Publico pugna pela declaragdo de vicio constitucional dos cargos de provimento
do Municipio, por inexistir a fixagao de suas atribuicdes por legislagédo especifica.

Assim sendo, a finalidade deste Projeto de Lei é tornar publica a
disponibilizagdo dos cargos de provimento em comissdo, com a vinculagdo as
Secretarias Municipais respectivas, bem como assegurar a observancia da
exigéncia constitucional, assegurando, por fim, que esta Camara Municipal, como
orgéo fiscalizador, e a populagdo em geral tenha acesso a lotacdo dos servidores
publicos mencionados e das fungdes a serem desempenhadas.

Diante do exposto e certos da importancia do presente projeto de lei,
solicitamos que seja apreciado e aprovado por essa Casa Legislativa, e na
oportunidade, reiteramos nosso protesto de admiragdo e apreco aos dignos
componentes dessa Camara Municipal.

2

NES FILHO
PREFEITO
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PROJETO DE LEI
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Sumula: “Altera o Organograma do Municipio e
Fixa as Atribuigées dos Cargos de Provimento
em Comissdo, em conformidade com as Leis
Municipais n° 2.093 e 2.094, de 1° de janeiro de
2021.”

Art. 1°. Fica alterado o Organograma Municipal dos cargos de
provimento em comissdo, instituido pela Lei Municipal n° 2.103, de 18 de janeiro
de 2021, como apresentado no Anexo | desta Lei.

Art. 2°. Ficam aprovadas as atribuigbes dos cargos de provimento em
comissdo, em conformidade com o Anexo Il desta Lei.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Pontal do Parana, em 06 de abril de 2022.

DISNEY GHIENES FILHO

Préfeito
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VERGINIA MARA PEDROSO
'l:pcuradora Geral

e
AN

OVAKO
de Gabinete

Secretarig ¢ipal’de Administragao

ANEXO | - ORGANOGRAMA
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1. GABINETE:

1.1,

ASSESSORIA:

1.1.1. ASSESSORIA DE ASSUNTOS PARLAMENTARES:

1.1.2. ASSESSORIA DE RELAGOES COM CONSELHOS MUNICIPAIS,
TERCEIRO SETOR E CONSELHO TUTELAR;

1.1.3. ASSESSORIA DE RELACOES COM A COMUNIDADE E COM
AS COMUNIDADES TRADICIONAIS;

1.1.4. ASSESSORIA INTERGOVERNAMENTAL:

1.1.5. ASSESSORIA ADMINISTRATIVA;

1.1.6. ASSESSORIA DE ATENDIMENTO;

1.1.7. ASSESSORIA DA VICE-PREFEITA.

1.2.
1.3.
1.4

CHEFIA DE GABINETE;
CONTROLADORIA GERAL;
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAOQ;

1.4.1. DIVISAO CERIMONIAL;

1.5.

1.41.1. SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL;:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
1.5.1. DIVISAO DE MANUTENCAO DE TI;

1.5.2. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1.6.

1.5.2.1. SETOR DE OUVIDORIA:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

1.6.1. DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO:
1.6.2. DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR:

g o [

1.6.2.1. SETOR DE ATENDIMENTO AOS SERVIDORES.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

COORDENADORIA DE LICITACAO;

1.2. DIRETORIA GERAL:
1.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
1.3.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA:;
1.3.1.1. SETOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO:
1.4. DEPARTAMENTO DE BENS E SUPRIMENTOS:
1.4.1. DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:
1.4.1.1. SETOR DE CONTROLE E LOGITISCA:
1.5.  DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES:
1.5.1. DIVISAO DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATORIOS:
1.5.1.1. SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS;
1.6. DEPARTAMENTO DE ORIENTAGAQ E ASSISTENCIA JURIDICA:
\1.6.1. SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM. /—;E

RODOV
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3. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS E ORCAMENTO:
3.1. DIRETORIA GERAL;
3.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
33. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAO, EXECUGAO E
CONTROLE ORGAMENTARIO;
3.4. DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTAGAO;
3.4.1. DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMAGOES;
3.4.1.1. SETOR DE ARRECADAGAO;
3.4.1.2. SETOR DE ALVARA;
3.5. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE;
3.5.1. DIVISAO DE ANALISE E PRESTAGAO DE CONTAS;
3.6. DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO.

4. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

4.1. DIRETORIA GERAL;

4.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
4.2.1. SETOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO;

4.3. DEPARTAMENTO JURIDICO;
4.3.1. DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS;

4.3.1.1. SETOR DE EXECUGAO FISCAL;

4.3.2. DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS;

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:
5.1. DIRETORIA GERAL;
52 DEPARTAMENTO DE PROTEGAO BASICA,;
521. DIVISAO DE CADASTRO UNICO E PROGRAMA DE
TRANSFERENCIA DE RENDA,;
52.1.1. SETOR DE CADASTRAMENTO;
5.2.1.2. SETOR DE BENEFICIOS;
5.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS;
53.1. DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA;
531.1. SETOR DE APOIO A ENTIDADES;
5312 SETOR DE GESTAO DO TRABALHO E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL;
54. DEPARTAMENTO DE PROTEGAO ESPECIAL;
5.4.1. DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE;

/’ 5.4.1.1. SETOR DE PROTEGAO A INFANCIA, JUVENTUDE E
MULHER,; 5
) 7
W it
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5.4.1.2. SETOR DE PROTECAO A PESSOA COM DEFICIENCIA
E AO IDOSO:
5.5. DEPARTAMENTO DE ACOLHIMENTO E ABORDAGEM SOCIAL:
5.5.1. SETOR DE TRANSPORTE PARA ACOLHIMENTO:
55.1.1. SETOR DE ABORDAGEM SOCIAL E APOIO DE
ACOLHIMENTOS:

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO:
6.1. DIRETORIA GERAL;
6.2. DEPARTAMENTO DE TURISMO:
6.2.1. DIVISAO DE PROMOGCAO DE EVENTOS:
6.2.1.1. SETOR DE INFORMAGCOES TURISTICAS E LOGISTICA:
6.3. DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES DE
TRABALHO;
6.3.1. DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR;
6.3.1.1. SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR:
6.3.2. DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITAGAO:
6.3.2.1. SETOR DE AGENCIA DO TRABALHADOR;
6.4. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA:

7.1. DIRETORIA GERAL:

7.2. CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO:

7.3. DEPARTAMENTO DE TRANSITO:
7.3.1. DIVISAO DE TRANSITO:

7.4. DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL:

7.5. DEPARTAMENTO DE DEFESA E GUARDA VIDA CIVIL:
7.5.1. DIVISAO DE DEFESA CIVIL:
7.5.2. DIVISAO DE GUARDA VIDA CIVIL:

7.6. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E
PESCA:
8.1. DIRETORIA GERAL;
8.2. DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO E CONTROLE AMBIENTAL:
8.2.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
8.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO AMBIENTAL, TERRITORIAL E\ .
LICENCIAMENTO AMBIENTAL;
. 8.3.1. DIVISAO DE ASSESSORIA TECNICA: |

qbl‘ \&‘ C— ",.'ff"_ b, 6
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831.1. SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE
CONSERVACAO;
8.3.1.2. SETOR SEPULCRARIO;
84, DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E AREAS
DEGRADADAS;
8.4.1. DIVISAO DE APOIO LOGISTICO;
8411. SETOR DE APOIO PARA RESIDUOS SOLIDOS
RECICLAVEIS;
8.4.1.2. SETOR DE TRANSPORTE;
85 DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA;
8.5.1. SETOR DE INFRAESTRUTURA;
8.5.2. SETOR DE PESCA E AGRICULTURA.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

9.1. DIRETORIA GERAL;

9.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORGAMENTARIO;
9.2.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;

9.3. DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITAGOES;
9.3.1. SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE;
9.3.2. SETOR DE MANUTENGAO;

9.4. DEPARTAMENTO PEDAGOGICO;
9.4.1. DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL;
9.4.2. DIVISAO DE EDUCAGAO ESPECIAL E INCLUSIVA;

9.42.1. SETOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR
PROFISSIONAL;

9.4.3. DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL.

10.SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS:
10.1. ADMINISTRAGAO REGIONAL;
10.1.1. ADMINISTRACAO REGIONAL DE PONTAL DO SUL;
10.1.2. ADMINISTRACAO REGIONAL DE SHANGRILA;
10.1.3. ADMINISTRACAO REGIONAL DE IPANEMA;
10.1.4. ADMINISTRACAO REGIONAL DE PRAIA DE LESTE;
10.1.5. ADMINISTRAGAO REGIONAL DE GUARAGUAGU;
10.1.6. ADMINISTRAGAO REGIONAL DE COLONIA PEREIRA;
10.2. DIRETORIA GERAL;
10.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
10.3.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA;
@ 10.3.1.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO; 7
&‘ }ﬁ DEPARTAMENTO DE OBRAS;
Y AW
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10.4.1. DIVISAO DE OBRAS:
10.4.1.1. SETOR DE FISCALIZAGCAO DE OBRAS:
10.4.1.2. SETOR DE PREVENGAO E MANUTENGCAO DOS
PREDIOS PUBLICOS:
10.4.1.3. SETOR DE SISTEMA VIARIO:
10.4.1.4. SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA:;
10.5. DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO:;
10.5.1. DIVISAO DE FROTAS;
10.5.1.1. SETOR DE CONTROLE DE FROTA E COMBUSTIVEL:
10.5.1.2. SETOR DE MANUTENCAO DA FROTA:
10.6. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS:
10.6.1. DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIAIS.

11.SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
11.1. OUVIDORIA DA SAUDE;
11.2. DIRETORIA GERAL.
11.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
11.3.1.  DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSUMOS:
11.3.1.1. SETOR DE ALMOXARIFADO:
11.3.1.2. SETOR DE TRANSPORTE:
11.4. DEPARTAMENTO DE ATENGAO E VIGILANCIA EM SAUDE;
11.4.1.  DIVISAO DE ATENGAO E PROMOGAO A SAUDE:
11.4.1.1. SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA:
11.4.2. DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE:
11.4.21. SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E
SANITARIA.

12.SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E
JUVENTUDE:
12.1. DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE:
12.1.1.  DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS:
12.1.2.  DIVISAO DE LAZER COMUNITARIO:
12.1.3. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
12.2. DEPARTAMENTO DE EVENTOS:
12.2.1. SETOR DE APOIO LOGISTICO:
12.3. DEPARTAMENTO DE CULTURA:
12.3.1.  DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS: \
12.3.2. DIVISAO DE VALORIZAGAO DA CULTURA CAICARA. )
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13.SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E PLANEJAMENTO

URBANO:
13.1. DIRETORIA GERAL;
13.2. DIVISAO DE HABITAGAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS;
13.2.1. SETOR DE REGULARIZAGAO, DESAPROPRIAGAO E

DOCUMENTAGAO:
13.3. DIVISAO DE PROJETOS PUBLICOS E PRIVADOS;
13.31. SETOR ADMINSITRATIVO DE ANALISE;
13.4. DIVISAO DE CADASTRO; 2
1341 SETOR DE ALVARAS E IPTU; -~
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1.

ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

GABINETE:

1.1. CHEFE DE GABINETE:

| — Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagao civil, social e administrativa;

Il - Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagéo
das iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais;

Il — prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as
matérias que |he forem submetidas pelo Prefeito;

IV — Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboragdo de sua
agenda administrativa e social;

V — Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acOes das demais Secretarias, em sincronia
com o plano de governo municipal;

VI — Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos do Prefeito & Camara
Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em articulagdo com a
Procuradoria Geral do Municipio ou secretario da area especifica;

VIl — controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informagdes da responsabilidade do Prefeito;

VIIl — receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou
ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando
for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;

X — Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da
Administragdo Municipal que contem com a participagédo do Prefeito:

XI — promover mecanismos de interagdo da populagéo com o Gabinete do Prefeito, através de
Central de Relacionamentos que possibilite a manifestagdo do cidaddo sobre assuntos
pertinentes ao governo municipal:

Xl — proceder no ambito do 6rgdo & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e dos recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do
Poder Executivo;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.
XVI - Analisar, fiscalizar os contratos referentes a informatizagao;

XVII - Suprir com suporte técnico todos os érgéos e unidades da administracgao;

XVIII - Avaliar o desempenho dos equipamentos bem como a sua vida Gtil;

XIX - Manter registro e guarda dos bens patrimoniaveis do departamento e execugdo de
backup de toda a rede.

XX - Controle e administragdo do Centro de Processamento de Dados;

XXI - Responsavel por toda parte légica (sistemas) da Prefeitura, bem como a instalagéo de
programas, gerenciamento, treinamento, suporte técnico, desenvolvimento, operagdo de
sistema, aplicativos, Upgrades, criagdo de planilhas, banco de dados, administragdo da rede
(suporte, gerenciamento e otimizagao).

1.2. ASSESSORIA:

| - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado
em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas
publicas de interesse do governo municipal:

Il - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, 0 Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado
analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

Il - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo
equiparado na apuragéo e avaliagdo de indicadores de qualidade e de desempenﬂo‘ﬂe agentes
e/ou unidades vinculadas, que exijam discricdo e confiabilidade; / r
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IV - Auxiliar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos
normativos municipais, no &mbito de atuagao da respectiva unidade organica;

V - Assessorar o Prefeito Municipal na identificagdo de demandas por politicas publicas
municipais, propondo agoes para atender tais demandas;
V] - Promover a recepgdo de pessoas e autoridades que se dirjam ao Prefeito;
VIl - Organizar a agenda do Prefeito para trabalhos administrativos e sociais do gabinete,
conforme diretrizes do mesmo;

VIIl - Assessorar o Prefeito na organizagdo de registros da agenda de reunides, dispondo
horarios de reunides e avisando previamente os participantes acerca de datas, locais e horarios;
IX - Assessorar o gestor por meio da organizagao e controle de documentos ou relatorios
relativos as politicas publicas em desenvolvimento ou em fase de implantag&o;

X - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora;

1.3. CONTROLADORIA GERAL
| - Atribuicdes estipuladas na Lei Municipal n° 1.877/2018.

1.4. DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO:

| - O planejamento operacional e a execucao da politica da comunicagao;

Il - A assisténcia direta ao executivo nas relagdes publicas;

Il — A articulagao das relagdes da administragéo municipal com os 6rgaos da imprensa;
IV - Cumprir as necessidades de divulgagao direta da Administragdo Municipal;

V - Acompanhar e avaliar os projetos/ programas relacionados a area;

VI - Acompanhar as autoridades municipais em eventos;

VII - zelar pela imagem da Prefeitura Municipal;

VIII - informar os veiculos de grande circulagdo bem como a imprensa local sobre as obras e
atividades desenvolvidas pela Prefeitura Municipal.

IX - Oferecer pautas as redagoes

X - Desempenhar outras atividades correlatas;

1.4.1. DIVISAO CERIMONIAL:

| - Preparar e dirigir programas de recepgdo a visitantes oficiais, elaborando a agenda
do Prefeito;

Il - Estabelecer precedéncias, determinar planos de meta e demais ceriménias oficiais
e sociais do Prefeito, na forma da legislagéo relativa ao Cerimonial Publico;

Il - Coordenar, em conjunto com as autoridades competentes, as medidas logisticas
que assegurem a execugao de programas oficiais;

IV - Organizar e manter atualizado o banco de dados de nomes e enderegos de
autoridades federais, estaduais e municipais, bem como de personalidades da
sociedade, em todas as areas;

V — Desempenhar outras atividades correlatas;

1411. SETOR DE COMUNICAGAO SOCIAL:

| - O assessoramento as secretarias e demais orgdos do Municipio em
assuntos de comunicagao social;
W Il - A selegdo dos veiculos de comunicagao social para os diferentes assuntos
- de interesse da administragao;
Il - O planejamento de campanhas de divulgacdo administrativa;
IV - Desempenhar outras atividades correlatas;
7
§
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| - Atender o Chefe do Poder Executivo e Chefe de Gabinete nas decisdes administrativas do
nivel superior;

Il - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Geréncia;

Il - Apresentar relatérios mensais efou periédicos de suas atividades, propondo solugdes para
eventuais problemas;

IV - Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre matéria relacionada com o
Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos;

V -Orientar seus subordinados na execugao de suas tarefas;

VI - Avaliar o desempenho de seus subordinados;

VII - Acompanhar os servigos dos 6rgaos e unidades administrativas que compdem a estrutura
da Camara;

VIII - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

1.5.1. DIVISAO DE MANUTENGCAO DE T.I.:

| = Coordenar a equipe responsavel pela tecnologia em informagao;

Il — Coordenar e realizar manutengdes no sistema interno da Administrago;
Il - Realizar manutengdes e formatagoes;

IV — Demais atribuigdes correlatas.

1.5.2. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

| - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de documentos, processos
e toda correspondéncia do Gabinete do Poder Executivo;

Il - Exercer o controle sobre o protocolo, mantendo em dia todas as informagdes dos
documentos encaminhados ao Gabinete do Poder Executivo;

Il - recepcionar e atender com cortesia o publico:

IV - Receber e expedir correspondéncia:

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme padronizagdo de
documentos;

VI - Preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente;

VII - efetuar a solicitagao, recebimento, guarda e distribuigdo de material de consumo:
VIl — Desempenhar outras atividades correlatas:

1.5.2.1. SETOR DE QUVIDORIA:

| - Promover, articular e apoiar outras agdes que visem & difuséo e divulgagdo
de praticas de cidadania; disseminar a cultura da avaliagdo da gestdo pela
Otica da satisfagdo do cidaddo e do exercicio da cidadania na melhoria dos
Servicos municipais;

Il - Examinar, propor e promover mecanismos e instrumentos alternativos de
coleta de elogios, sugestdes, reclamagdes e dendncias, bem como, de
monitoramento, avaliagdo e controle dos procedimentos de ouvidoria;

Ill - ampliar e manter canais de comunicagé@o entre a Administragdo Publica
Municipal e a sociedade civil, expandindo a capacidade do cidadido de
participar do acompanhamento e avaliagdo das agdes do Poder Executivo
Municipal,

IV - Coordenar e supervisionar o Sistema Municipal de Quvidoria;

V - Definir critérios para a promogéo e o acompanhamento de procedimentos
junto aos drgaos e entidades componentes do Sistema Municipal de Ouvidoria,
informando os resultados aos interessados e garantindo ao cidadao orientagao,
informagao e resposta;

VI - Definir um sistema permanente de comunicag&o, propor solugdes para as
questbes apresentadas e oferecer informagdes e reco des as
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autoridades competentes, visando ao aprimoramento da prestagéo dos
servigos municipais

1.6. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

| - Prestar orientagdo as demais Secretarias e érgdos municipais, quanto aos procedimentos
funcionais e financeiros do pessoal sob regime estatutario;

Il - Prestar informagdes aos servigos em geral, quanto aos seus direitos e deveres;

Il - Manter atualizado o cadastro funcional e financeiro dos servidores;

IV - Providenciar os expedientes necessarios quanto 3 admissdo de pessoal, bem como os
referentes a sua movimentagao interna;

V - Elaborar a folha de pagamento do pessoal;

VI - Proceder ao recrutamento de servidores para atendimentos as necessidades das
Secretarias Municipais;

VIl - Fornecer elementos referentes a pessoal e necessarios a elaboragdo da proposta
orgamentaria;

VIl - Executar campanhas educativas sobre prevengao de acidentes, promovidos a divulgagao,
visando a conscientizagdo dos servidores municipais em conjunto com outros organismos
atuantes na area,

IX - Controle e emissdo das guias de recolhimento das obrigagdes trabalhistas;

X - Guarda e arquivo de documentos referentes a folha de pagamento;

X| - Administrar e controlar o Plano de Cargos e Salarios do Municipio;

XII - Normatizar, administrar e promover o treinamento e aperfeigoamento funcional.

1.6.1. DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO:

| - Atividades de administragéo de pessoal, a folha de pagamentos;
Il - Coordenar as providéncias necessarias ao pagamento dos servidores, inclusive no

que diz respeito ao recolhimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;
Il - Desempenhar outras atividades correlatas;

1.6.2. DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR:

| - Acolher os servidores, minimizando as tensoes € ansiedades,

Il - Contribuir para o conhecimento da organizagao,

Il - Preparar os servidores para sua atuagao nos ambientes de trabalho do Municipio,
visando favorecer seu desempenho profissional;

IV - Tornar acessivel ao servidor seus direitos, deveres, normativas institucionais;

V - Acompanhar a trajetoria funcional dos servidores dentro da instituigao;

VI - Melhorar a comunicagéo entre o gestor e os servidores visando a qualidade de
atendimento;

VIl - Auxiliar a assisténcia a saude dos servidores, acompanhamento psicolégico do
servidor;

VIl — Desempenhar demais atividades correlatas;

1.6.2.1. SETOR DE ATENDIMENTO AOS SERVIDORES:

| - Atender, orientar os servidores;
I — Implantar programas de treinamento, capacitagdo, formagao,

aperfeicoamento e melhorias funcionais dos servidores;
Il - Orientar a preparagdo de declaragoes, certidoes e correspondéncias da
area fim.

IV — Desempenhar demais atividades correlatas;

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO: F S
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| - Coordenar os processos de avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio;

Il - A aquisi¢ao, guarda e controle de materiais;

Il - O aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis.

IV - A administrag&o, controle e manutengdo do patriménio mobiliario e imobiliario do municipio;

V - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia e telefonia; Administragdo e controle da
ocupacao fisica dos prédios de uso do municipio;

VI - Assessorar as demais secretarias na implantagéo de novos métodos de trabalho:

VIl - Implantar e controlar normas internas:

VIII - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

IX - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais e outras atividades correlatas.

2.1. COORDENADORIA DE LICITACAO

| = Coordenar as tramitagdes dos processos licitatérios, dos contratos administrativos e os
trabalhos da equipe de apoio;

Il - Controlar o fluxo dos processos licitatérios, fazendo fiscalizagdo dos tramites e da
vigéncia dos contratos administrativos;

lIl — Assessorar o Departamento de Licitagé@o e Contratos, no que se refere a movimentacdo
e fluxo dos processos licitatérios;

IV — Assessorar as Secretarias Municipais na confecgdo dos termos de referéncia,
solicitagbes de aquisigao e fiscalizagdo da vigéncia dos contratos administrativos;

V — Auxiliar as Secretarias Municipais a iniciarem processos licitatérios com antecedéncia,
bem como solicitarem, quando for o caso, prorrogagéo do contrato com tempo habil;

VI — Confeccionar Editais, gerir os sistemas de dados, com a insergdo das informagdes e
documentagdes pertinentes.

2.2. DIRETORIA GERAL:

| - Planejamento operacional dos servicos gerais de aquisigao, padronizagdo, guarda,
controle e distribuicdo de materiais, bens e servigos, o arquivo, o protocolo, a reprografia e
aquisicao de materiais;

Il - A organizag&o e controle de aquisi¢do de materiais:

Il - A recepgao e o atendimento ao publico em geral;

IV - A compatibilizagdo dos orcamentos conforme as diretrizes, metas, e prazos do PPA,
LDO, LOA;

V - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia;
Executar o trabalho em harmonia com os departamentos e anexos.

2.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I - Planejamento operacional dos servicos gerais de aquisi¢do, padronizagao, guarda, controle
e distribuicdo de materiais, bens e servigos, o arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisicao
de materiais;

Il - Aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis:

lll - A administragdo, controle e manutencdo do patriménio mobilidrio e imobiliario do
Municipio;

IV - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicagao, zeladoria e
cantina;

V - A execugdo da manutengdo preventiva de equipamentos em geral de todas as secretarias;
A recepcdo e o atendimento ao publico em geral:

VI - A organizagdo e o controle do cadastro de fornecedores e prestadores de servigos do
Municipio;

VIl - Executar atividades nas areas de compras, normatizagdes, contratos, aditamentos e
termos de convénios, ajustes e acordos em que o Municipio seja parte; / /7

Vlll\- Guarda e registro dos atos oficiais do Municipio; y,
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IX - Assessoramento aos demais 6rgios na area de sua competéncia, o planejamento da
ocupagao e destinagdo de espagos nos prédios municipais;

X - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia;
Elaboragao anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, bem como suas orientagdes
ao orgamento anual e as diretrizes orgamentarias;

XlI - Vigilancia dos prédios ocupados pela administragao, atestar documentos, manter o
registro e guarda dos bens patrimoniais do Departamento de Administragéo,

XIl - Elaboragéo, registro e publicagdo de atos, Leis, Decretos, Portarias, Editais do Poder
Executivo;

Xlll - Prestar informacgbes referentes a Leis, Decretos, Regulamentos, Portarias e outros
oficiais das esferas Federal, Estadual e Municipal;

XIV - Efetuar o controle de emissao e recepgao de correspondéncias;

XV - Providenciar a limpeza e conservagdo das areas internas e externas do prédio sede da
Prefeitura.

2.3.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA:

| - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de documentos,
processos e toda correspondéncia da Secretaria Municipal de Administragao;

Il - Exercer o controle sobre o protocolo da Secretaria Municipal de Administragao,
mantendo em dia todas as informagdes dos documentos encaminhados a Secretaria
de Administragao;

1il - Recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV - Receber e expedir correspondéncia;

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios), conforme padronizagdo de
documentos;

VI - preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente; efetuar a
solicitagdo, recebimento, guarda e distribuigdo de material de consumo.

2.3.1.1. SETOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO:

| - O arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisigdo de materiais;
Il - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicagao;
Il - A recepgéo e o atendimento ao publico em geral.

2.4. DEPARTAMENTO DE BENS E SUPRIMENTOS:

| - A administragdo, controle e manutengdo do patriménio mobiliario e imobiliario do Municipio;
Il - Ajustes e acordos em que o Municipio seja parte; Registro e guarda dos atos oficiais do
Municipio;

Il - Assessoramento aos demais 6rgdos na area de sua competéncia, o planejamento da
ocupagao e destinagdo de espagos nos prédios municipais;

IV - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia,;
V - Elaboragdo anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, bem como suas
orientagdes ao orgamento anual e as diretrizes orgamentarias.

2.4.1. DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

| - Aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis;

Il - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicagao,
zeladoria e cantina,

Il - A execugdo da manutengdo preventiva de equipamentos em geral da area
administrativa;

IV - A recepgao e o atendimento ao publico em geral;

V - Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens patrimoniais da divisao;
V| - Atualizar-se com frequéncia sobre a legislagdo e controle da distribuigao e vida
(til dos bens moveis; iy
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VIl - Manter sistema de almoxarifado central do Municipio;

VIl - Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens patrimoniais da
divisdo, emitir certificado de regularidade dos cadastros;

IX - Coordenar a Conferéncia notas fiscais, confrontar notas e autorizagbes de
compra, encaminha materiais para armazenamento.

2.41.1. SETOR DE CONTROLE E LOGITISCA:

| - Aproveitamento ou alienagao de materiais inserviveis;

Il - Planejamento, padronizagao, controle e distribuicdo de materiais e bens;

Il - Cuidar de prazos de entrega dos produtos, solicitar reposigao de estoque;
IV - Acompanhar pedidos de compra do Municipio, administrar atendimento a
requisicoes de materiais e controlar niveis de estoque;

V - Otimizar estocagem de material;

VI - Acompanhar prazo de vencimento de validade dos materiais;

VIl - Realizar o levantamento de inventario fisico, emitir solicitagdes de
compra e controle diversos de expedi¢do dos materiais;

VIll - Organizar estoque de materiais, controlar entrada e saida de
mercadorias e langar notas fiscais.

2.5. DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES:

| - Planejamento de acdes e solugdo de problemas dos demais departamentos no que diz
respeito a forma de compra ou procedimento licitatério mais adequado;

Il - Distribuigdo de tarefas entre os funcionarios do departamento, cada qual adequada a
competéncia de cada um;

IIl - Auxiliar os demais na Elaboragao de Edital de Licitagdo, cotagdo de pregos, ajuste em
termos de referéncia ou aditivos e onde mais se fizer necessario;

IV - Prestagdo de esclarecimentos e atendimento em geral de fornecedores;

V - Elaboragéo de relatérios de atividade semanal para superiores;

VI - Acompanhamento de pregao eletrénico e auxilio do pregoeiro quando ndo for o mesmo;
VIl - Analisa editais e contratos passados ainda em vigéncia a procura de eventuais
irregularidades.

2.5.1. DIVISAO DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATORIOS:

| - Organizar e orientar o departamento de compras;

Il - Auxilio ao departamento de compras;

Il - Auxilio aos servidores municipais do departamento de licitagoes;

IV - Auxilio na realizagao das licitagbes; Solicitagao de orgamentos junto as empresas,
via e-mail e telefone;

V - Realizagdo de mapa de cotagao;

VI - Auxilio as secretarias municipais de Pontal do Parana;

VII - Prestagao eficaz e eficiente de servigos administrativos;

VIl - Analise dos pedidos realizados pelas secretarias municipais, principalmente
revisando os Termos de Referéncias, confeccionados pela pasta responsavel, e
possivel cotagao realizada;

IX - Analise das cotagdes entregues pela Secretaria, quanto a Classificagdo de
Atividades Econdmicas — CNAE se relacionadas com o objeto que se pretende
contratar;

X - Gerir recebimento e registro de documentos;

X| - Elaborar documentos de modo geral; Cadastro e orientacdo de empresas na
participagao das Licitagoes.

2.51.1. SETORDE GESTAO DE CONTRATOS;

\
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| - Conferéncia de contratos vigentes e verificagdo do trabalho dos fiscais de
contratos;

Il - Cadastro de empresas locais ME/EPP/MEI no sistema e emissao do
Certificado de Registro Cadastral;

Ill - Pesquisas de mercado com empresas que ja participaram de licitagdes
antigas, fornecedores locais e demais regides para garantia do prego justo
nos contratos;

IV - Filtro de empresas e ordens para envio de pedido de orgamento;
Conferéncia de orgamentos para o objeto contratado;

V - Andlise de mercado para decisdo da vantajosidade de renovar ou ndo um
contrato.

26. DEPARTAMENTO DE ORIENTAGAO E ASSISTENCIA JURIDICA:

| - Atendimento dos(as) municipes, para oferecer toda a orientagdo e assisténcia juridica
necessaria;

Il - Orientar os(as) cidaddos(as) em suas duvidas juridicas gerais, focando principalmente
na area do Direito de Familia (Ex. Divércio, Separagéo Judicial, Penséo Alimenticia, Guarda,
entre outras);

Il - Planejar e acompanhar a prestagéo dos servigos de Assisténcia Judiciaria do Municipio;
Coordenar a equipe técnica, composta por advogados, estagiarios de Direito e demais
profissionais envolvidos nos atendimentos;

IV - Supervisionar a prestagdo de servigos e parcerias para os atendimentos;

V - Providenciar os meios adequados ao funcionamento da Assisténcia Judiciaria devendo
prover local ou locais de funcionamento, material de expediente, mobiliario, computadores,
maquinas e demais utensilios necessarios;

VI - Divulgar as agdes desenvolvidas, para que os municipes tomem conhecimento da
existéncia de uma Assisténcia Judiciaria do Municipio;

VIl - Avaliar periodicamente os trabalhos desenvolvidos pela Defensoria Publica (orientagao
e assisténcia juridica);

VIIl -Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

IX - Firmar convénios/parcerias com Faculdades/Universidades de Direito.

2.6.1. SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM:

| - Atendimento do publico em geral, realizando a triagem necessaria ao bom
andamento da Defensoria Publica (Orientagéo e Assisténcia Juridica);

Il - Organizar o agendamento para um melhor fluxo de atendimentos, possibilitando
a exceléncia nos trabalhos desempenhados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS E ORCAMENTO:

| - o planejamento operacional e a execugdo da politica econémica, tributaria e financeira do
municipio, bem como a relagdo com os contribuintes;

Il - o assessoramento as unidades do municipio em assuntos de finangas;

a gestao da legislagdo tributaria e financeira do municipio em conjunto com a Procuradoria Geral
do Municipio.

Il - a inscricdo e cadastramento dos contribuintes, bem como a orientagao dos mesmos;

IV - 0 langamento, a arrecadagéo e a fiscalizagdo dos tributos devidos ao municipio;

V - a guarda e movimentag&o dos recursos publicos em conjunto com o Prefeito;

VI - a elaboragao, execugdo e acompanhamento do plano plurianual, diretrizes orgamentarias e
orcamento anual, observadas as diretrizes fixadas pelo plano de governo;

VIl - a programagdo do desempenho financeiro, o empenho, a liquidagdo e o pagamento das
despesas, a elaboragdo de balancetes, demonstrativos e balangos, bem como a publicagdo de
informativos financeiros determinados pela constituigao federal e demais legislagdes correlatas;
VLU;L prestagdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo e interno;

\Jk, 2 17

—

RODOVIA PR 407 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : Qrefeitura@gontaIdogarana.gr.—gov.br
Balneério de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

os registros e controles contabeis;

IX - a andlise, controle e acompanhamento dos custos de programas e atividades dos ¢rgaos da
administragao;

X - a supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da
capacidade de endividamento do municipio;

Xl - fiscalizar e autuar as infragbes cometidas contra a legislagdo do cédigo tributario e de outras
fontes geradoras de tributos;

Xl - supervisionar o controle orgamentario de todas as secretarias e outras atividades correlatas.

a formulagdo e a execugdo da politica de planejamento social, fisico e econémico;

XlIl - Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria;

XIV - Acompanhar a disponibilidade financeira e o cronograma de desembolso.

3.1. DIRETORIA GERAL:

| - Substituir o secretario em suas auséncias e impedimentos;

Il - Auxiliar o secretario em todas as suas atribuigdes;

Ill - Chefiar os diretores de departamento, supervisionando suas agdes e verificando o
cumprimento pelos mesmos de suas respectivas atribuigdes.

3.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

| - executar os servigos relacionados com a entrada e saida de documentos, processos e
toda correspondéncia da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento;

Il - exercer o controle sobre o protocolo da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento,
recepcionar e atender com cortesia o publico;

Il - receber, elaborar e expedir correspondéncias;

IV - preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente;

V- efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuigdo de material de consumo e
equipamentos;

3.3. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO, EXECUCAO E CONTROLE
ORGAMENTARIO:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Finangas e Orgamento, conforme as estratégias
governamentais estabelecidas pelo Prefeito Municipal, de acordo com o Plano Plurianual,
inclusive efetuando as adequagdes necessarias para o perfeito funcionamento do Plano em
seus respectivos anos de atuagao.

Il - Auxiliar o Departamento na parte de pesquisa e desenvolvimento de projetos, oferecendo
dados necessarios para a formulagao de estudos e programas facilitadores dos processos
administrativos, auxiliando, também, outros 6rgdos que necessitarem de orientago.

Il - planejar as agbes com base nas informagdes financeiras e contabeis, formulando os
parametros financeiros a serem seguidos, inclusive com contengdo orgamentaria e limitagao
na emissdo de empenhos, se o equilibrio orgamentario assim determinar.

IV - formular as bases gerais da LDO, LOA e seus anexos, fornecendo subsidios para a
formulagéo do PPA, promovendo reunies com os érgaos responsaveis pela tributagdo, no
intuito de se verificar distorges e incrementar a arrecadagdo municipal.

V - preparar e realizar audiéncias publicas, conforme determina a LC 101/2000, no intuito de
se apresentar os resultados orgamentarios/financeiros em cada quadrimestre do exercicio.
Verificar a regularidade da programagao orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas no plano plurianual.

VI - examinar as fases da execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos.

VIl - Analisar e acompanhar a agenda de obrigagdes anuais, os prazos de encaminhamento e
publlcaqao dos relatérios e atos contabeis, de acordo com as instrugdes do}%Eﬁ’R em
consonanma com os preceitos da LC 101/2000; Lei 4320/64 e Lei 8666/93. /
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VIII - compatibilizar o orgamento anual, de acordo com as premissas do PPA e LDO,
observando os prazos de envio ao Legislativo Municipal e os anexos que os compdem.

IX - Assessorar a formulagdo das audiéncias publicas e reunides para composi¢ao do
orgamento e seus estudos.

X - acompanhar a execugdo orgamentaria, fornecendo dados ao Departamento sobre a
necessidade de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares.

X| - oportunizar reunides com os diferentes 6rgéos, para esclarecimento das técnicas
orgamentarias, bem como esclarecer as formas de envio de documentagdo, para assungao
de despesas, conforme determinagdes da Lei 4320/64, e instrugdes técnicas do TCE/PR.
manter o controle e registros patrimoniais da secretaria.

XIl - atestar documentos e encaminha-los para os setores competentes.

Xl - viabilizar e oferecer dados confidveis para a formulagéo da proposta orgamentaria, PPA
e LDO.

XIV - prestar auxilio a todos os orgdos da administragdo municipal nos aspectos
orgamentarios, esclarecendo definigdes de custeio, material permanente, relagdo orgamento x
finangas, entre outros.

3.4. DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTAGAO:

| - Coordenagdo e controle da execugdo de trabalhos relativos a IPTU, recalculo de IPTU,
ITBI, Guias de Pagamento; 22 Via de carné de IPTU, Processos relacionados a IPTU,

Il - Atendimento ao Contribuinte, Alvara de funcionamento do comércio, licengas para
ambulantes, processos relacionados aos ambulantes, processos relacionados ao comeércio
em geral, langamentos de valores de ISS, produtor rural, recadastramento do comercio,
fiscalizagdo de rotina no comércio, alvaras de licengas para transporte de pessoal,

Il - Langamentos de taxas e contribuigdes.

3.4.1. DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMAGOES:

| - Responsavel por todo cadastro de contribuintes, cadastro imobiliario e mobiliario;
Il - Emissao de certidoes

Il - Apoio ao Departamento de Cadastro e Tributagao;

IV - Acompanhamento de langamentos e envios de boletos;

V - Alteragdo de dados cadastrais;

3.4.1.1. SETOR DE ARRECADAGAO:

| - Fiscalizar e adotar diligéncias para evitar evasdo de renda,

Il - Emitir documentos de arrecadagdo municipal

Il - Orientar contribuintes quanto ao cumprimento das leis, decretos e
regulamentos fiscais;

IV - intimar contribuintes para a apresentagao de livros e documentos fiscais e
contabeis;

V - Chefiar a fiscalizagdo tributaria, determinando a lavratura de notificagdes e
autos de apreensdo de documentos e mercadorias, Nnos Casos de
irregularidades;

VI - exigir alvaras de funcionamento dos estabelecimentos, ou licengas de
ambulantes, determinando a notificagdo e autuagédo de infratores;

3.4.1.2. SETOR DE ALVARA:

| - Apoio ao Departamento de Cadastro e Tributagao, em especial ao cadastro

mobiliario
Il - Determinar vistorias, alteragbes de cadastro e emissdo de guias para
pagamento de taxas; )

s Il - Emissao de Alvara / P
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IV - Acompanhar, cumprir € determinar diligéncias no sistema Empresa Facil
ou outro que vier a substitui-lo;
V - Cumprir determinages do diretor de cadastro e tributagéo

3.5. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

| - Planejar, coordenar, acompanhar os trabalhos contabeis do Departamento;

Il - Analise dos processos e informagdo das dotagdes;

lIl - Conferir e assinar os empenhos;

IV - Conferir as ordens de pagamento ao Secretario de Finangas e Orgamento;

V - Efetuar as contabilizagdes;

VI - Participar das prestagoes de contas;

VIl - Assinar as documentagodes inerentes a contabilidade;

VIII - Realizar pagamentos

IX - Recebe e confere os processos de solicitagbes de empenho;

X - Apresenta os processos ao diretor do Departamento para autorizagdo de empenho;
XI - Emite os empenhos, e apresenta para conferéncia do Diretor;

XII - Liquidagdes de empenhos;

Xl - Emissao de Ordens de Pagamentos;

XIV - Coordenar a emissé@o de empenhos e liquidagdes;

XV - Analisar todos os empenhos liquidados para emisséo de ordens de pagamento;
XVI - Coordenar e controlar o registro dos bens diretos e obrigagdes do Municipio;
XVII - Participar de todas as contabilizagdes encerramentos e balangos;

XVIII - Coordenar o controle do Cronograma Financeiro;

XIX - Coordenar o controle dos saldos das dotagdes orgamentarias;

XX - Analisar os processos e verificagoes das dotagdes orgamentarias;

3.5.1. DIVISAO DE ANALISE E PRESTACAO DE CONTAS:

| - Responsavel por todas as prestagdes de contas;

Il - Andlise e prestagéo de contas de pronto pagamento;

Il - Cadastramento de propostas, acompanhamento e fiscalizagdo de execugdo de
convénios;

3.6. DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO:

| - Coordenar e planejar os trabalhos do Departamento;

Il - Controlar os saldos bancarios; emitir extratos para conciliagdo bancaria;

lll - Controlar os recursos repassados pela Unido e Estado;

IV - Controlar a utilizagdo dos recursos vinculados e de fontes livres, indicando conta
bancaria vinculada ou nao;

V - Efetuar a Conciliagao bancaria, conciliagéo de baixas de IPTU:

VI - Verificar fontes de recursos;

VII - Organizar as contas bancarias da municipalidade;

VIII - Conferir os processos de pagamento; :

IX - Obter junto as Secretarias Municipais, dados sobre o comportamento das receitas e
despesas, comprometimento da folha de pagamento, aplicagdo dos recursos provenientes
de transferéncias governamentais e indices constitucionais com Saude, Educagdo e
repasses ao Legislativo.

X - orientar as medidas para o retorno da despesa total com Pessoal ao seu respectivo
limite, caso haja necessidade, de acordo com a LC 101/2000.

Xl - controlar o alcance do atingimento das metas fiscais nos seus resultados primario e
nominal.

acompanhar os indices constitucionais fixados para Educagdo e Salde;
¥ O
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4. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

| - Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, com subordinagéo direta ao Prefeito
Municipal; realizar a defesa do Municipio, seja judicial ou extrajudicialmente;

Il - realizar a analise juridica de todos os atos a serem encaminhados ao Chefe do Poder Executivo;
Il - firmar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo, a sangdo das leis municipais aprovadas,
bem como os decretos municipais a serem publicados;

IV - exercer as fungdes de consultoria juridica da Administragdo Direta, das atribuigdes que |he
forem encaminhadas;

V - colaborar com o Chefe do Poder Executivo no controle da juridicidade, no ambito do Poder
Executivo;

VI - deliberar, em Ultima instancia, sobre a andlise da legalidade nos processos que lhe forem
encaminhados;

VIl - exercer a defesa dos interesses da Administragdo Publica junto aos orgaos de controle
financeiro e orgamentario;

VIIl - dar pronunciamento derradeiro nos pronunciamentos da Procuradoria Geral do Municipio;

IX - autorizar as ordenagdes de despesa da Procuradoria Geral do Municipio;

X - fiscalizar, convalidando ou superando os pronunciamentos dos demais servidores da
Procuradoria Geral do Municipio.

4.1. DIRETORIA GERAL:

| - Coordenar as atividades internas da Procuradoria Geral do Municipio;

Il - realizar a revisdo geral dos procedimentos administrativos, os quais serdo submetidos a
aprovagao final do Procurador Geral,

Il - controlar as atividades administrativas de &mbito da Procuradoria Geral do Municipio;

IV - realizar ordenagbes de despesas, as quais serdo submetidas a aprovagao do
Procurador Geral,

V - garantir o assessoramento juridico administrativos a todos os 6rgéos da Administragao
Municipal, exarando parecer juridico em processos administrativos submetidos a sua
apreciagao.

4.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

| - Coordenar os procedimentos administrativos internos que tramitarem na Procuradoria
Geral do Municipio;

Il - controlar o encaminhamento administrativos de processos legislativos a Camara
Municipal;

Il - ser responsavel pela confecgdo dos textos de promulgagéo ou veto das leis aprovadas;
realizar o arquivamento e compilagéo das leis existentes no Municipio.

4.2.1. SETOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO:

| - Realizar o atendimento ao publico na Procuradoria Geral do Municipio;

Il - receber e dar encaminhamento aos processos administrativos recebidos pela
Procuradoria Geral do Municipio;

Il - realizar a triagem dos procedimentos internos da Procuradoria Geral do
Municipio;

IV - atuar na operagao direta das atividades do setor.

43. DEPARTAMENTO JURIDICO:

| - Analisar e preparar os anteprojetos de leis, bem como as minutas de decretos, portarias e

mensagens;
Il - assessorar os demais 6rgdos do Municipio, na andlise da juridicidade, nas questoes de-,
sua gompeténcia; &
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IIl - analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial dos interesses do
Municipio.

4.3.1. DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS:

| - Analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial dos interesses
fiscais do Municipio, relacionados a inscrigdo e cobranga da divida ativa tributaria e
nao tributaria;

Il - acompanhar o langamento da divida ativa e ajuizamento dos processos judiciais
da divida ativa do Municipio;

Il - realizar a defesa dos interesses fiscais do Municipio e a cobranga amigavel ou
judicial da divida ativa de qualquer natureza, bem como assessorar as Secretarias
Municipais em matéria de sua competéncia.

4.31.1. SETOR DE EXECUGAO FISCAL:

| - Realizar o atendimento ao publico na Procuradoria Geral do Municipio,
relacionado as dividas tributarias e nao tributarias ajuizadas;

Il - emitir guias para pagamento dos honorarios advocaticios;

Il - vincular guias e comprovantes em processos;

IV - receber e dar encaminhamento aos processos administrativos recebidos
pela Procuradoria Geral do Municipio;

V - realizar a triagem dos procedimentos internos da Procuradoria Geral do
Municipio, atuar na operagao direta das atividades do setor.

4.3.2. DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS:

| - Auxiliar o Diretor de Departamento Juridico na analise e confecgdo dos
anteprojetos de leis, bem como as minutas de decretos, portarias e mensagens;

Il - auxiliar os demais érgaos do Municipio, na analise da juridicidade, nas questdes
de sua competéncia;

[Il - analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial dos interesses
do Municipio.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

| - Planejar e executar a politica de assisténcia social do Municipio;

Il - Realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de agbes de sua area;

Il - Promover servigos, programas, projetos e beneficios de prote¢do social basica para as
familias, individuos e grupos;

IV - Planejar e organizar servigos de amparo e protecdo a infancia e adolescéncia, idosos, a
pessoa com deficiéncia, familias, grupos e individuos em risco de vulnerabilidade social;

V - Garantir a oferta de servigos de protecdo social especial, nas modalidades de média
complexidade, garantindo a protegao e o atendimento das familias e individuos que se encontram
em situagdo de risco pessoal e social, e que tenham os seus direitos violados, mas cujos vinculos
familiares nao foram rompidos;

VI - Prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades do individuo, e o
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

VII - Garantir a oferta de servigos de protegdo social especial, na modalidade de alta complexidade,
garantindo o atendimento e prote¢do integral a criangas e adolescentes que se encontram em
situag@o de risco pessoal e social, e cujos vinculos familiares e comunitarios foram rompidos;

VIIl - Promover e participar de cursos, seminarios, campanhas, pesquisas, foruns e co}nferenmas

na area de assisténcia social; ==
I\ \
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IX - Promover atividades destinadas a melhoria da renda familiar;

X - Desenvolver agdes integradas com outras secretarias especialmente com a secretaria de
saude, educagao e planejamento;

Xl - Articular juntamente com a assessoria de assuntos comunitarios programas a serem
desenvolvidos com as associagbes de bairros, com o governo estadual, federal, bem como de
outros municipios, no tocante as suas atividades;

Xl - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais;

XIIl - Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da unido, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais e outras atividades correlatas.

XIV - Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XV - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria.

5.1. DIRETORIA GERAL:

| - Elaborar e acompanhar a execugdo do plano geral de trabalho da Secretaria;

Il - Analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos e programas desenvolvidos;

Il - Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria, em conjunto com as
demais unidades de execugdo programatica;

IV - Analisar e emitir parecer em processos encaminhados a apreciagao da Secretaria;

V - Executar e avaliar as atividades sociais;

VI - Atender as unidades integrantes do sistema administrativo;

VIl - Representar a secretaria quando por ela for designada, em solenidades e reunides;

VIl - Planejar, coordenar e avaliar as atividades dos departamentos visando o melhor
aproveitamento de recursos e otimizagdo dos programas sociais;

IV - Elaborar o Plano Plurianual, bem como suas orientagdes ao Orgamento Anual e as
Diretrizes Orgamentarias.

5.2. DEPARTAMENTO DE PROTECAO BASICA:

| - Organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protegéo Social Basica no
ambito do SUAS;

Il - Articular a rede socioassistencial de Protegdo Social Basica nas unidades publicas, e
entidades privadas sem fins lucrativos, prestadora de servigos, bem acompanhar a execugao
dos servigos;

Il — Atuar em articulagdo com a Protegao Social Especial e demais Politicas Sociais;

IV — Realizar o planejamento, monitoramento e avaliagdo dos servigos ofertados no @mbito da
Protecdo Social Basica em conjunto com as unidades de referéncia;

V — Alimentar os Sistemas de Informagédo do SUAS de Programas de Protegao Basica;

V| - Fornecer informagdes e dados sobre o territorio para subsidiar a elaboragdo do Plano
Municipal de Assisténcia Social;

VIl - Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no
ambito do SUAS;

VIl - Dar Suporte técnico da a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protegao
Social Basica;

IX - Articular e coordenar o0 mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial na Protegao
Social Basica no Municipio;

X - Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito municipal da
Protegdo Social Basica;

X| - Participar/Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito;

Xl - Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos CRAS;

Xl - Participar das reunides com Coordenadores e Técnicos da Protegdo Social Basica e
Especial.

XIV - Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para o desenvolvimento dos
seryigos da PSB préprios e da rede privada SUAS. 4
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52.1. DIVISAO DE CADASTRO UNICO E PROGRAMA DE
TRANSFERENCIA DE RENDA:

| - Gerenciar o Cadastro Unico no municipio, fazendo a interlocugdo com os governos
estaduais, com o Ministério da Cidadania € com os diversos 6rgaos municipais que
utilizam suas informacgdes para implementar os programas sociais;

Il - Planejar as agbes de cadastramento articulando com os 6rgaos responsaveis pelas
politicas sociais e com as comunidades que devem ser cadastradas e atendidas pelos
programas; )

[l - Organizar e coordenar toda equipe envolvida nas atividades do Cadastro Unico, de
acordo com a legislagdo e as orientagdes do Governo Federal;

IV - Consultar, operar e monitorar dados e informagdes registradas em
documentos/formularios fisicos / eletrénicos e nos sistemas web/online;

V - Coordenar a identificagdo das familias que compdem o publico-alvo do Cadastro
Unico;

VI - Coordenar a coleta de dados nos formularios de cadastramento;

VIl - Estabelecer junto com os cadastradores rotinas de atualizagao das informagdes,
incluindo a continua comunicagao com as familias cadastradas;

VIl - Divulgar o Cadastro Unico e os programas sociais as familias de baixa renda;

IX - Coordenar a digitacdo dos dados dos formularios no Sistema de Cadastro Unico e
atualizag&o dos registros cadastrais;

X - Autorizar e disponibilizar acesso a base de dados cadastrais do municipio,
observando as definigoes de sigilo e os procedimentos previstos na legislagao;

Xl - Promover a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e a
gestdo de programas sociais voltados a populagao de baixa renda executados pelo
governo local;

XIl - Fazer a articulagdo e garantir a permanente interlocugdo com os 6rgdos ou
entidades que fagam gestdo ou operacionalizam programas usuarios do Cadastro
Unico;

XIII - Estabelecer parcerias com érgaos publicos, organizagdes da sociedade civil entre
outros, para identificagdo, cadastramento e manutengdo dos dados de todas as
familias de baixa renda existentes no municipio, principalmente aquelas que se
encontram em situagdo de pobreza extrema efou que pertengam a Grupos
Populacionais Tradicionais e Especificos.

XIV - Zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta utilizagdo do
Cadastro Unico e de sua base de dados;

XV - Organizar mutirbes para entrevistas de cadastramento das familias, bem como
para atualizagdo cadastral;

XVI - Solicitar, sempre que necessario, os formularios no SASF e registrar o seu
recebimento.

5.21.1. SETOR DE CADASTRAMENTO:

| - Coletar as informagdes das familias de baixa renda nos postos fixos de
atendimento, por meio de entrevista em domicilio, em mutirbes e agoes
itinerantes;

Il - Incluir e atualizar os dados das familias nos formularios fisicos e no Sistema
de Cadastro Unico;

Il - Zelar pela guarda e pelo sigilo das informagdes coletadas;

IV - Prestar informacdes e orientagdes as familias sobre o processo de
entrevista, os objetivos do Cadastro Unico e sobre os programas sociais;

V - Proceder extragao do cadastro das familias do sistema para assinaturas;

VI - Transmitir os dados familiares por meio do aplicativo especifico
disponibilizado aos municipios;

VIl - Contactar outros municipios e estados, para verificagdo de beneficios de
cadastro em transferéncia;
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VIl - Seguir a metodologia de entrevista estabelecida pelo Ministério da

Cidadania no Manual do Entrevistador;
IX - Elaborar relatérios e assessorar o coordenador e/ou o gestor do Cadastro
Unico.

5.2.1.2. SETOR DE BENEFICIOS:

| — Coordenar a equipe de trabalho do BPC na Escola;

Il - Realizar a gestdo dos Beneficios Eventuais;

Ill - Orientar as familias sobre o acesso aos programas e beneficios sociais que
utilizam o cadastro Gnico;

IV - Garantir a inclusdo dos beneficiarios do BPC — Beneficio de Prestagdo
Continuada, no Cadastro Unico antes mesmo de o beneficio ser solicitado;

V - Realizar a gestdo do Beneficio de Prestagdo Continuada -BPC, em parceria
com o INSS;

VI - Realizar a gestdo do Programa Bolsa Familia -PBF em todas as etapas
necessarias a transferéncia continuada do beneficio;

VIl - Acompanhar o atendimento de denlncias de irregularidades no
recebimento do PBF;

VIII - Organizar a integragao dos beneficios com servigos da assisténcia social
nos niveis de protegdo social basica e especial;

IX - Alimentar os sistemas informacionais disponibilizados.

5.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS:

| - Realizar a gestao dos fundos de assisténcia social;

Il - Dar suporte e apoio técnico a execugdo das agdes da Protegdo Social nos servigos
socioassistenciais ofertados;

Ill - Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social e demais planos relacionados a politica
publica;

IV - Alimentar os Sistemas de Informagao e Monitoramento do SUAS;

V - Planejar, articular, monitorar e avaliar as agdes socioassistenciais;

VI - Participar das instancias de pactuagdo, articulagdo e expressao das demandas dos
gestores federais, estaduais e municipais.

VIl - Constituir as equipes de referéncia e demais profissionais da politica de assisténcia social.
VIl - Ordenar e administrar o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

IX — Fornecer apoio administrativo e estrutura aos conselhos de direitos relacionadas a Politica
de Assisténcia Social.

X — Efetivar agdes da estruturagéo do Suas e fortalecimento da rede socioassistencial.

5.3.1. DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA:

| - Coordenar e executar as atividades técnicas-contabeis;

Il - Administrar e gerenciar os fundos municipais e recursos financeiros proprios,
visando a sustentabilidade técnica e operacional da assisténcia social;

Il - Elaborar estudos, analises e demonstrativos contabeis, em conjunto com a
Secretaria de Finangas do Municipio;

IV - Elaborar as prestagdes de contas mensais e anuais disponibilizando aos érgaos de
controle externo;

V - Estabelecer normas e procedimentos dos processos envolvidos na matéria contabil,
sob coordenagdo da Secretaria de Finangas do Municipio;

VI - Gerenciar os sistemas operacionais do SUAS nas funcionalidades de Plano de
Agdo (planejamento das agdes co-financiadas), Demonstrativo Sintético de Execugao

Fisico-Financeira (prestacdo de contas) e Consulta a dados financ@ntas
S

jj;rentes, saldos e repasses);
X) (1 -
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VIl - Coordenar e organizar o PPA, LDO, LOA e Plano Municipal de Assisténcia Social
e formular em conjunto com demais departamentos de gestdo do SUAS.

5.3.1.1. SETOR DE APOIO A ENTIDADES:

| - Assessorar tecnicamente as entidades socioassistenciais inscritas no
Conselho Municipal de Assisténcia Social e outros conselhos da pasta,
mediante a formalizagdo de termos de parceria, convénios e outros
instrumentos congéneres,

Il - Auxiliar nos processos para registro e inscrigdo de entidades e servigos,
além dos programas e projetos nos Conselhos;

IV — Ofertar apoio ao processo de constituicdo, registro e legalizagdo de
entidades ndo governamentais.

5.3.1.2. SETOR DE GESTAO DO TRABALHO E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL:

| - Promover a estruturagdo do trabalho, qualificagdo e valorizagdo dos

trabalhadores atuantes no SUAS;

Il - Estabelecer pardmetros que garantam a qualidade da execugdo dos

servigos atender as regras da NOB/RH/SUAS;

Il - Estabelecer politica de educagdo permanente que promova a qualificagao

dos trabalhadores, gestores e conselheiros da area;

IV - Realizar planejamento estratégico;

V - Constituir/elaborar planos de carreira, cargos e salarios para o0s

trabalhadores dos SUAS;

VI - Garantir condigoes dignas de trabalho;

VIl - coordenar e acompanhar a alimentagdo os sistemas de que provém dados

sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, e

responsabilizar-se pela gestdo e alimentagdo de outros sistemas que nao

forem especificos de um programa, servigo ou beneficio;

VIl - Produzir e sistematizar informagdes e indicadores territorializados das

situagdes de risco e vulnerabilidade social, que incidem sobre familias e sobre

os individuos nos diferentes ciclos de vida;

IX - Monitorar a incidéncia das situagdes de violéncia, negligéncia e maus

tratos, abuso e exploragéo sexual, que afetam familias e individuos;

X - Elaborar e atualizar periodicamente diagnésticos socioterritoriais

contribuindo com as areas de gestdo e de protegao social basica e especial na

elaboragao de planos, projetos e outros;

XI - Utilizar informagdes e dados para planejar, orientar e coordenar agoes de

busca ati va a serem executas pelas equipes dos CRAS e CREAS;

Xl - Orientar quanto aos procedimentos de registro das informagdes referentes

aos atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando

pela padronizagdo e qualidade dos mesmos;

Xlll - Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial

publica no CadSUAS;

XIV - Coordenar o processo de realizagao anual do Censo SUAS, zelando pela

qualidade das informagédes coletadas;

XV - Estabelecer, com base nas normativas existentes e no dialogo com as

demais areas técnicas, padroes de referéncia para avaliagao da qualidade dos

servigos ofertados pela rede socioassistencial e monitora-los por meio de

indicadores;

XVI — Coordenar, de forma articulada com as areas de Protegdo Social Basica

e de Protegcdo Social Especial, as atividades de monitorament}ga rede
/ vl
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socioassistencial, de forma a avaliar periodicamente a observancia dos
padroes de referéncia relativos a qualidade dos servigos ofertados.

5.4. DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO ESPECIAL:

| - Organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protegao Social Especial no
ambito do SUAS;

Il — Realizar o planejamento dos servigos ofertados no @mbito da Proteg@o Social Especial em
conjunto com as unidades de referéncia;

Il - Assessorar tecnicamente e acompanhar as equipes dos equipamentos sociais da PSE no
desenvolvimento, monitoramento e superviséo das agoes;

IV — Alimentar os Sistemas de Informagao do SUAS de Programas de Protegéo Social Especial;
V - Fornecer informacdes e dados sobre o territdrio para subsidiar a elaboragédo do Plano
Municipal de Assisténcia Social;

VI - Manter junto com o CREAS e demais unidades de Protecdo Social Especial os dados
atualizados do Diagnostico Social no Municipio no ambito do SUAS;

5.4.1. DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:

| - Atuar em articulagdo com a Protegdo Social Basica e demais Politicas Sociais;

Il - Realizar articulagdo permanente com os 6rgdos de defesa dos direitos (Conselho
Tutelar, Justiga, Promotorias, Delegacias);

Il - Participar/Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito;

IV - Coordenar as reunides com Coordenador e Técnicos do CREAS;

V - Participar das reunides com Coordenadores e Técnicos da Protegcdo Social Basica
e Especial;

VI - Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para o desenvolvimento
dos servigos da PSE proprios e da rede privada SUAS.

5.4.1.1. SETOR DE PROTEGAO A INFANCIA, JUVENTUDE E
MULHER:

| - Propor, organizar e avaliar instrumentos de atuagdo para o
desenvolvimento das politicas de protegdo social a infancia, juventude e
mulher,;

Il - Articular agbes com os oOrgaos e instituigbes responsaveis pelo
atendimento a mulher e criangas e adolescentes;

Il - Acessorar tecnicamente na implantagao das redes de protegdo da
infancia, juventude e mulher;

IV - Formular e desenvolver projetos de prevencgéao e enfretamento a violéncia
contra mulheres, crianca e adolescentes;

V - Executar praticas de atengédo integral as mulheres e criangas e
adolescentes.

54.1.2. SETOR DE PROTECAO A PESSOA COM
DEFICIENCIA E AO IDOSO:

| - Propor, organizar e avaliar instrumentos de atuagdo para o
desenvolvimento das politicas de prote¢cdo a pessoa com deficiéncia e ao
idoso;
Il - Articular agbes com os ¢rgdos e instituicbes responsaveis pelo
atendimento a a pessoa com deficiéncia e ao idoso;
Il - Acessorar tecnicamente na implantagao das redes de protecao do idosos
& pessoa com deficiéncia; /.f”“)
' 27

RODOVIA PR 407 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br
Balneario de Praia de Leste - Pontal do Parana - PR



PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

IV - Criar e desenvolver projetos de prevengao de violéncias contra os idosos
e pessoas com deficiéncia;

V - Executar préaticas de atengao integral ao idoso e pessoas com deficiéncia
vitimas de violéncia e sob situagao de risco,

VI - Realizar programas de forma intersetorial com outras politicas publicas
para garantia de acesso das pessoas com deficiéncia aos servigos publicos e
privados, bem como outras iniciativas de inclusdo social.

5.5. DEPARTAMENTO DE ACOLHIMENTO E ABORDAGEM SOCIAL:

| - Organizar e coordenar os servigos de acolhimento institucional e abordagem social;

Il - Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para o desenvolvimento dos
servigos de acolhimento e abordagem social nas unidades pablicas e entidades de Assisténcia
Social;

Il - Atuar em articulagdo com demais servigos socioassistenciais e demais Politicas Sociais;

IV — Realizar o planejamento, monitoramento e avaliagdo dos servigos ofertados nas unidades
de referéncia;

\V - Fornecer informagdes e dados sobre o territério para subsidiar a elaboragdo do Plano
Municipal de Assisténcia Social;

VI - Elaborar e atualizar periodicamente diagnosticos socioterritoriais com informagoes e
indicadores das situagdes de risco para subsidiar na elaboragao de planos, projetos e outros;

VIl - Dar suporte técnico as equipes de acolhimento e abordagem social;

VIII - Participar/Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito;

IX - Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos servigos de acolhimento e
abordagem social.

5.5.1. SETOR DE TRANSPORTE PARA ACOLHIMENTO:

| - Executar o transporte de pessoas abordadas para servigos de acolhimento
municipais e de outros municipios;

Il - Dar suporte operacional e logistico para o servigo de Recambio para a cidade de
origem.

5.5.1.1. SETOR DE ABORDAGEM SOCIAL E APOIO DE
ACOLHIMENTOS:

| - Identificar familias e pessoas com direitos violados, a natureza das
violagdes, as condigdes em que vivem, estratégias de sobrevivéncia e relagdes
estabelecidas com as instituigoes;

Il - Prestar atendimento as necessidades imediatas e acolhimento de familias e
pessoas em situagdo de risco pessoal e/ou social com rompimento de vinculos
familiares e comunitarios;

IIl - Construir o processo de saida das ruas e possibilitar condigoes de acesso
a rede de servigos e a beneficios assistenciais,

IV - Promover agbes para reintegrar o usuario do Servigo a familia e a
comunidade;

V - Promover agdes de sensibilizagdo para divulgagéo do trabalho realizado,
direitos e Agdes de sensibilizagdo, para divulgagao do trabalho realizado, junto
a populagao e comércio, sobre a importancia do ndo dar esmola;

VI - Realizar encaminhamentos das pessoas e familias abordadas, de acordo
com as situagdes de violagbes de direitos identificadas.

6. SE\)\()‘.RETARlA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

X
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| - Formular, planejar e implementar a politica de fomento econdémico e tecnoloégico dos setores
industrial, comercial, de servigos e de artesanato do municipio compreendendo a atragao de novas
empresas;

Il - O incentivo & criagdo, preservagdo e ampliagdo de empresas e polos econdmicos;

Il - O aperfeigoamento e a ampliagdo das relagdes do municipio com empresarios e entidades
plblicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;

IV - O apoio & comunidade empresarial através de planos, programas, projetos, informacgoes,
pesquisas e estudos;

V - A promogdo da instituigdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional que
privilegie o fomento das atividades econdémicas do municipio;

VI - O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de economia de pequena escala,
abrangendo a valorizagdo do arteséo e a promogao da industrializagéo e comercializagao;

VIl - O estabelecimento de convénios de cooperagdo nas dareas cientificas, tecnologicas, de
promogdo econdmica, de gasto empresarial e profissionalizagdo da mao-de-obra com instituicoes e
entidades nacionais e internacionais;

VIl - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais;

IX - O planejamento operacional e a execugdo da politica de desenvolvimento econdomico e do
turismo no municipio;

X - Estimular e orientar o turismo no municipio;

X! - O planejamento operacional, formulagdo e execugédo da politica esportiva do municipio, em suas
diferentes modalidades;

XII - A promogao do lazer a toda sociedade, e de modo peculiar nos bairros e interior do municipio;
XIIl - Promover eventos esportivos que constem ou nao dos programas;

XIV - Desenvolver projetos com as demais secretarias e em especial com as de planejamento,
educacao e saude;

XV - A articulagdo com o governo estadual e federal bem como outros municipios, no tocante a jogos
e praticas esportivas;

XVI - Promover junto as entidades privadas programas em conjunto;

XVII - Fazer do esporte um pressuposto de saude e vitalidade as diferentes faixas etérias;

XVIIl - Formular projetos visando captar recursos financeiros, do estado e da unido, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais;

XIX - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

XX - A promogé&o e a estruturagéo do turismo municipal.

XXI - O planejamento operacional, formulagéo e execugéo da politica de cultura no municipio;

XXIl - A difusdo da cultura em todas as suas manifestagoes;

XXIII - Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;

XXIV - A capacitagéo e aplicagao de recursos publicos e privados, para a instalagdo e a manutengéo
de bibliotecas, museus, teatros e outras unidades culturais;

XXV - O apoio e constituigdo de grupos voltados a todas as formas de manifestagdo cultural e
artistica;

XXVI - A conservagdo e ampliagdo do patriménio cultural, compreendendo a preservagdo de
documentos, obras e locais de valor histérico e artistico, além de monumentos e paisagens naturais;
XXVII - A instituicdo e a manutengdo de um sistema de informagdes relativo a planos, projetos e
atividades desenvolvidas pela secretaria;

XXVIIl - Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da unido, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais;

XXIX - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais;

XXX - Exercer o controle orgamentario no Ambito de sua secretaria e outras atividades correlatas

7

(_~

6.1. DIRETORIA GERAL: N

| - Apoio direto ao Secretario Municipal;

6.2. PF,;PARTAMENTO DE TURISMO:
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| - Planejar, elaborar e coordenar a execugdo de estudos basicos definidos como
necessarios ao desenvolvimento de um Plano Municipal de Turismo;

Il - Implantar uma politica de incentivos ao turismo em ambito municipal;

Il - Planejar e executar campanhas que visem motivar o mercado turistico em suas
areas potenciais;

IV - Planejar e executar pesquisas junto as fontes primarias e secundarias para o
levantamento de informagbes e procedimentos normativos que alimentardo e irdo
consolidar o Plano Municipal de turismo;

V - Planejar, implantar e manter um sistema de divulgagao turistica para o Municipio e
estabelecer estratégia global de comunicagées;

VI - Planejar, implantar e manter um servico de estatistica, analisando o
comportamento da oferta e da demanda turistica, mensurando a possibilidade,
eficiéncia e produtividade dos servigos turisticos existentes:

VIl - Elaborar programas e projetos, com a finalidade de promover a demanda turistica;
Organizar calendario de eventos de interesse turistico a serem divulgados no Municipio;
VIl - Divulgar as realizagdes, atrativos, bens e servigos turisticos do Municipio,
veiculando-os em todos os niveis e por todos os meios de comunicagao;

IX - Elaborar material informativo turistico do Municipio tendo em vista as areas
potenciais que devam ser atingidos;

X - Manter contatos com o publico em geral, empresas, entidades, autoridades para
prestagao ou troca de informagdes turisticas;

Xl - Manter postos para prestagdo das informagées para o publico em geral, empresas
e entidades devidamente aparelhadas com o material auxiliar para divulgagdo dos
atrativos, bens e servigos do Municipio;

Xl - Assessorar e informar empresarios da area de turismo nacional e estrangeiro a
respeito de incentivos que possam incrementar a ampliagdo e aprimorar a
infraestrutura do Municipio;

Xl - Viabilizar a implantagdo de um sistema de controle de qualidade do produto
turistico;

Administrar complexos turisticos publicos;

6.2.1. DIVISAO DE PROMOCAO DE EVENTOS:

| - Estabelecer criterios para a criagéo do calendario de eventos do Municipio;

Il - Criar calendario de eventos do Municipio;

lIl - Estabelecer e propor condigdes para que interessados participem dos eventos do
municipio

IV - Implantar programas para a realizacdo de ventos;

V - Estabelecer parcerias com empresas e entidades para a realizagdo de eventos;

VI - Promover a divulgagdo do municipio em eventos locais, regionais, estaduais,
nacionais e internacionais;

6.2.1.1. SETOR DE INFORMAGCOES TURISTICAS E
LOGISTICA:

| - Estabelecer a estratégia global de divulgagdo da imagem turistica do
Municipio;

Il - Implantar programas com a finalidade de estimular, orientar e ampliar a
demanda turistica;

lll - Promover campanhas educativas e de esclarecimentos, a fim de criar
habitos de hospitalidade na comunidade;

IV - Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo no ambito
municipal, bem como outras formas de estimulo & expansdo quantitativa do
turismo no Municipio;

V- Partlmpar de eventos nacionais e internacionais;

VI [ 'Desenvolver material promocional e informativo do Mumcw

7
~% \ C_A— 30

RODOVIA PR 407 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR




/Ta— M?‘.
7l fb'q >

i <Y %
PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PA Al\M'quB Y%
GABINETE DO PREFEITO

6.3. DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES DE
TRABALHO:

| - Formular, planejar e implementar a politica de fomento econémico e tecnologico dos
setores industrial, comercial, de servigos e de artesanato do municipio compreendendo a
atragao de novas empresas;

Il - O incentivo & criagao, preservagao e ampliagéo de empresas e polos econdmicos;

il - O aperfeicoamento e a ampliagdo das relagbes do municipio com empresarios e
entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;

IV - A promogao da instituicdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional
que privilegie o fomento das atividades econémicas do municipio;

V- O estabelecimento de convénios de cooperagdo nas areas cientificas, tecnologicas, de
promogao econdmica, de gasto empresarial e profissionalizagdo da mao-de-obra com
instituigdes e entidades nacionais e internacionais;

VI - Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geragdo de emprego e
renda, o seguro-desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial e a
formagéo e o desenvolvimento profissional para o mercado de trabalho;

VIl - Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego,
no ambito municipal, no que se refere as agdes integradas de orientagdo, recolocagdo e
qualificagao profissional;

VIII - Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as agdes de estimulo ao primeiro emprego para
a juventude;

IX - Executar programas relacionados com a geragdo de emprego e renda, o seguro-
desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado e o abono salarial em cooperagao com
as demais esferas de governo;

X - Definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento de dados relativos ao
movimento de empregados e desempregados, providenciando a divulgagao sistematica das
analises e informagdes produzidas, observando a legislagao pertinente;

Xl - Prover em nivel municipal informagdes estatisticas e indicadores da evolugao do mercado
de trabalho e do emprego, promovendo a elaboragdo de analises, pesquisas e relatérios
capazes de subsidiar a formulagdo de politicas publicas de emprego;

XlI - Articular-se com a iniciativa privada e com organizagdes nao-governamentais, tendo em
vista a ampliagéo das agdes de apoio ao trabalhador e de intermediagdo de mao-de-obra;

XIll - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo de politicas publicas
de qualificagado, incluindo programas relacionados com a formagao, qualificagéo profissional
basica e continuada, certificagdo, orientagdo e desenvolvimento profissional, articulados com
a elevagdo de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus
conteddos e metodologia;

XIV - Exercer outras atividades correlatas.

6.3.1. DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR:

I - O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de economia de pequena
escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a promogao da industrializagéo e
comercializagdo de micro empreendimentos

Il - O apoio a comunidade empresarial atraveés de planos, programas, projetos,
informacdes, pesquisas e estudos;

6.3.1.1. SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR:

| - Atender e orientar os interessados no processo de abertura de empresas;

Il - Orientar os microempreendedores individuais (MEI) na emissao de Notas
Fiscais;

[l - Orientar os microempreendedores individuais (MEI) na declaragdo anual de

rendimentos;
37) o/ ,/ / 7
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IV - Formular proposta e implementar agbes de capacitagado, em parceria com
entidades afins;

6.3.2. DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITAGAO:

| - Estabelecer parcerias com entidades diversas e, em especial, com aquelas
integrantes do Sistema S, para a capacitagdo de futuros empresarios, empresarios,
microempreendedores individuais, arteséos, feirantes e ambulantes.

6.3.2.1. SETOR DE AGENCIA DO TRABALHADOR:

| - As atribuigdes especificas definidas pelo Governo do Estado para o Setor.

6.4. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO:

| - Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial no estabelecimento de
normas, rotinas, minutas, fluxogramas de procedimentos da area administrativa;

Il - Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial no estabelecimento
de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de procedimentos da area administrativa,

Il - Propor politicas de fomento e incentivo ao desenvolvimento empresarial e turistico do
municipios;

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA:

| - Assessorar o Prefeito nas agdes governamentais voltadas & formulag@o de politicas publicas
para a promogdo e defesa dos direitos humanos e de cidadania, na politica municipal de
participagdo social, mediante atuagdo articulada com orgdos publicos municipais, estaduais e
federal;

Il - Coordenar a politica municipal de direitos humanos e de participagdo social, em conformidade
com as diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos — PNDH-3 e em consonéncia com a
Constituigdo Federal e Pactos Internacionais;

Il - Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogéo e defesa dos direitos humanos
e da participagdo social no &mbito municipal, tanto por organismos governamentais, incluindo os
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, quanto por organizagdes da sociedade civil; elaborar
projetos e programas que promovam a construgdo de uma sociedade mais justa, apresentando
propostas que assegurem a igualdade de condi¢des, a justica social e a valorizagdo da diversidade,;
IV - Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com
vistas a promover projetos voltados a efetivagdo de direitos humanos, cidadania e participagao
social, nas areas afetas as suas atribuigdes.

7.1. DIRETORIA GERAL,;
| — Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades técnicas e
administrativas de apoio ao Secretario Municipal de Seguranga, Cidadania e Direitos
Humanos;
Il — Executar atividades relacionadas com as audiéncias e representagées politicas e
institucionais do Secretario Municipal de Seguranga, Cidadania e Direitos Humanos;
IIl — Supervisionar e coordenar as atividades de administragao geral da Secretaria.

7.2. CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO;

\\ ; | — Coordenar as atividades desempenhadas no posto avangado do Detran/PR;
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Il - Supervisionar, coordenar, executar e fiscalizar as politicas de transito de
competéncia do Municipio.

Il - Julgar recursos contra imposigdo da penalidade de multa através da JARI — Junta
Administrativa de Recursos de Infragbes de Transito.

7.3. DEPARTAMENTO DE TRANSITO;
| - Supervisionar, coordenar, executar e fiscalizar as politicas de transito de
competéncia do Municipio.
Il - Julgar recursos contra imposicao da penalidade de multa através da JARI — Junta
Administrativa de Recursos de Infragdes de Transito.

7.3.1. DIVISAO DE TRANSITO:

| = Prestar auxilio ao Diretor do Departamento.

Il — Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
[Il — Elaborar planilhas de controles diversos.

IV — Exercer demais atividades correlatas.

7.4. DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL;

| — Coordenar as atuagdes da guarda civil municipal;

Il = Monitorar as atuagdes dos servidores publicos ocupantes da guarda civil municipal;
lll = Zelar pela protegdo dos bens pulblicos e pela promogdo da seguranga publica no
territério municipal;

IV — Exercer outras atividades correlatas.

7.5. DEPARTAMENTO DE DEFESA E GUARDA VIDA CIVIL;

| — Coordenar as atuagdes da guarda vida civil;

II' = Monitorar as atuagdes dos agentes publicos que estiverem exercendo essas
fungoes;

Il — Zelar pela protegdo da populagao;

IV — Realizar programas e campanhas de conscientizagdo quanto a seguranga publica;
V — Exercer outras atividades correlatas.

7.5.1. DIVISAO DE DEFESA CIVIL:

| - Realizar agbes de prevengao, como: i) Mapeamento de dreas de riscos; ii)
Construgdo de obras de contengdo e corregéo; e, iii) Capacitagdo da
sociedade;

Il — Realizar agdes de mitigagdo, como: i) emissdo de alertas e avisos; ii)
monitoramento de eventos naturais; e, iii) evacuagado de areas de risco;

Il = Realizar agbes de resposta, como: i) busca e salvamento; ii) primeiros
socorros; iii) fornecimento de materiais de primeira necessidade; e, iv)
Restabelecimento dos servigos essenciais;

IV — Realizar agbes de recuperagéo.

7.5.2. DIVISAO DE GUARDA VIDA CIVIL;
/| - Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para as atitudes dos

?,Z Qﬁ‘énhistas, a fim de prevenir acidentes. %
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Il — Orientar adequadamente os que ndo sabem nadar quando estéo na piscina.
Il — Prestar assisténcia devida providenciando socorros médicos ou remogao
de acidentado, quando necessario.

IV — Observar e cooperar nas aulas de natagao que estdo sendo realizadas

V — Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de
prote¢do apropriados, quando da execugao dos servigos.

V — Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biosseguranga.

7.6. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO.

| - Prestar auxilio aos Diretores de Departamento.
Il - Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
IIl — Elaborar planilhas de controles diversos.

|V — Exercer demais atividades correlatas.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PESCA:

| - coordenar as formulagdes, execugdes, avaliagbes e atualizagbes das Politicas de Meio
Ambiente, Agricultura e Pesca;

Il - analisar e acompanhar as politicas publicas setoriais que tenham impacto nestas areas;

11l - articular e coordenar os planos e agdes relacionados a area ambiental, agricultura e pesca;
IV - executar as atribuigbes do Municipio relativas as anuéncias ambientais e a fiscalizagao
ambiental; e promover agdes de educagdo ambiental, controle, regularizagdo, valoragao,
protegdo, conservagao e recuperagao dos recursos naturais;

V - delegar e avocar atribuigdes e competéncias para os seus departamentos; aplicar, inclusive,
recursos provenientes do Fundo Municipal do Meio Ambiente, em conjunto com as deliberagdes
do Conselho Municipal do Meio Ambiente.

V| - Zelar pelas atividades de planejamento, orgamento e acompanhamento, administragao
financeira e de desenvolvimento da administragdo. Proceder ao levantamento da necessidade de
recursos financeiros destinados & execugao do programa de trabalho da Secretaria.

VIl - assessorar o Prefeito Municipal, bem como os Secretarios Municipais nos assuntos de
competéncia de sua Pasta; definir e estabelecer as politicas, diretrizes e normas de organizagao
interna; e planejar, dirigir e controlar as a¢des da Secretaria.

8.1. DIRETORIA GERAL:

| - Orientar, coordenar e supervisionar todas as agdes municipais daqueles departamentos
que lhe sdo subordinados reportando-se ao Secretario Municipal do Meio Ambiente
Agricultura e Pesca;

Il - Controlar o pessoal que esteja sob a sua responsabilidade, para apontar a frequéncia
regular ao trabalho;

Il - Exercer outras atribuigdes que estejam diretamente vinculadas ao meio ambiente,
agricultura e pesca.

IV - Desenvolver, sob a orientagdo do secretario, o planejamento na area de gestdo de
projetos ambientais, da agricultura e da pesca;

V - Cumprir e fazer cumprir os planos, programas e projetos orientados, coordenados e
supervisionados pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuicdes e das instrugdes para
execugao dos servigos a seu cargo.

8"2|‘-| DEPARTAMENTO DE F|SCAL[ZAQAO E CONTROLE AMBIENTAL:
O )
VN J //“ //
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| - Compete a coordenadoria os processos para a preservagao do meio ambiente, fiscalizando
e efetuando vistorias em iméveis e outros locais, tomando providéncias adequadas quando
detectado algo desconforme quanto ao ar, solo, agua, ruidos e vida animal, para assegurar a
boa qualidade de vida da populagao;

Il - Preparar relatérios periddicos sobre as atividades do setor;

Il - Fornecer informagdes sobre o servigo de fiscalizag&o;

IV - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungoes;

V - Viabilizar sistemas interativos e tecnoldgicos para a otimizagao da fiscalizagao;

VI - Promover a capacitagéo dos fiscais ambientais;

VIl - Atuar junto ao Terceiro Setor para a protegdo e bem estar animal, promovendo
campanhas de castragado, vacinagao contra doengas virais em caes e gatos;

Planejar e supervisionar as agdes no campo da salde publica, destinadas ao controle de
ZOoOonoses;

VIIl - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigbes e das instrugdes para
execugao dos servigos a seu cargo.

8.2.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

| - Exercer fungdes para o apoio administrativo que estejam diretamente vinculadas a
administragao da gestao de documentos;

Il - Secretariar reunides em geral, comissoes, integrar grupos operacionais, elaborar
relatorios, tabelas, graficos e outros; operar terminal de computador, elaborar minutas
de atas, editais, contratos e outras atividades afins;

Il - Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuigdes e das instrugoes para
execugao dos servigos a seu cargo.

8.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO AMBIENTAL, TERRITORIAL E

LICENCIAMENTO AMBIENTAL.:

| - Atuar na promogéo e efetivagdo dos Planos de Gestao das Unidades de Conservagao
Ambiental do Municipio (Ex.: Parques do Manguezal e da Restinga);

Il - Atuar para o desenvolvimento para que novos loteamentos adotem boas praticas
ambientais de ocupagéo;

Il - Efetivar uma brigada de incéndio (brigadistas), capacitando para atuarem na prevengao
e combate de principios de incéndios nas Unidades de Conservagao do Municipio;
Coordenar o Projeto Orla;

IV - Atuar junto ao Conselho Municipal do Meio Ambiente, bem como nos Conselhos
Gestores das Unidades de Conservagao;

V - Trabalhar a multidisciplinariedade socioambiental junto as demais Secretarias;

VI - Coordenar o Plano de Gestdo Ambiental Municipal;

VIl - Coordenar junto ao Instituto Agua e Terra (IAT/PR) a viabilidade ao poder publico
municipal, para as emissdes de licengas ambientais. Licengas ambientais descentralizadas,
homologando o Sistema de Gestéo Ambiental (SGA);

VIII - Emitir anuéncias ambientais;

IX - Atuar junto as demais Secretarias que demandam de elaboragdes para os processos de
licengas ambientais;

X - Atuar no processo de preservagdo do meio ambiente, monitorando fatores que
provoquem danos a qualidade de vida, orientando e desenvolvendo atividades de
sustentabilidade ambiental.

XI| - Coordenar as a¢des da Divisdo de Assessoria Técnica;

XIl - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigbes e das instrugdes para
execugdo dos servigos a seu cargo.

8.3,1. DIVISAO DE ASSESSORIA TECNICA: ﬁ
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| - Elaboracgéao de projetos;

Il - Controlar os indicadores municipais de areas verdes por balnearios;

Il - Atuar para a promogao da mobilidade em conjunto com as demais secretarias;

IV - Apreciar os pedidos de aprovagado para a implantagdo de industrias, portos,
empreendimentos imobiliarios, marinas, entre outros, observando as exigéncias
legais;

V - Atuar para a protegao e bem estar animal, promovendo campanhas de castragao,
vacinagao contra doengas virais em caes e gatos;

VI - Planejar e supervisionar as agdes no campo da salde publica, destinadas ao
controle de zoonoses.

VIl - Executar vistorias técnicas, visando a prevengdo de riscos naturais e
tecnolodgicos, orientar e informar a populagéo, atender ocorréncias gerais e executar
agoes de resposta a planos de contingéncia, colaborar para execugao de programas
de minimizagao de riscos, acidentes ou desastres;

VIl - Examinar e emitir pareceres técnicos em processos de licenciamento de
atividade potencialmente ou efetivamente poluidoras e/ou degradadoras do meio
ambiente;

IX - Atuar junto as demais Secretarias que demandam de elaboragdes para os
processos de licengas ambientais;

X - Proceder ao atendimento ao publico, que buscar orientagdes sobre documentagao
necessaria a protocolizagdo de processo de licenciamento;

Emitir relatorios periddicos sobre a produgéo do setor;

Xl - Atuar no processo de preservagdo do meio ambiente, monitorando fatores que
provoquem danos a qualidade de vida, orientando e desenvolvendo atividades de
sustentabilidade ambiental, bem como os estudos e agbes para a recuperagdo de
areas degradadas;

XIl - Executar outras atividades correlatas;

Xl - Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuigdes e das instrugdes
para execugao dos servigos a seu cargo;

8.3.1.1. SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE
CONSERVACAO:

| - Executar os planos de preservagao dos recursos naturais do municipio;

Il - Cuidar da protegao da flora, fauna e dos recursos hidricos do municipio;

Il - Denunciar & autoridade competente os que concorrerem a destruigdo dos
recursos naturais do municipio;

IV - Preparar relatorios perioédicos das atividades do setor;

V - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungoes;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigbes e das

instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

8.3.1.2. SETOR SEPULCRARIO:

| - Realizar trabalhos bragais especificos, limpeza publica, organizagado de
covas, determinagao dos locais de tumulos, abertura de covas para sepultura;
Il - Desenvolvimento de atividades bragais junto ao cemitério publico, realizar a
limpeza do cemitério, organizar de forma racional o uso do solo do cemitério;
Il - abrir valas, covas para sepultura; cuidar das arvores, arbustos, jardins;
IV - cuidar de calgadas, passeios, muros, limpeza e outras similares
necessarias aos cuidados de boa aparéncia do local destinado aos mortos;
V - executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme a
necessidades de bens e/ou Patrimdnio Publico;
fj@? Realizar a gestao documental relativa aos sepultamentos;
‘ i\
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VII - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

8.4. DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E AREAS DEGRADADAS:

| - Operacionalizar o “Plano de Gestéo Integrado de Residuos Soélidos;

Il - Coordenar a recuperagao operacional do Aterro Sanitario (CIAS);

Il - Apoiar e estimular a participagdo das Associagbes e Cooperativas dos coletores de
residuos reciclaveis;

IV - Efetivagdo para a distribuicdo e controle de Ecopontos para o recebimento de residuos
reciclaveis;

V - Coordenar parcerias € convénios para o aprimoramento de técnicas e de
empreendedorismo para a transformagdo em novos produtos a partir dos processos de
reciclagem;

VI - Coordenar campanhas e mutirGes para a limpeza das praias, canais e das areas verdes;
VIl - Elaborar projetos para financiamento governamental;

VIIl - Elaboragao de estudos e agdes para a recuperagao de areas degradadas;

IX - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigbes e das instrugbes para
execugdes dos servigos a seu cargo.

8.4.1. DIVISAO DE APOIO LOGISTICO:

| - Conduzir e zelar pela conservagéo de veiculos automotores em geral;

Il - Acompanhar os servigos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e apés executados, efetuar os testes necessarios;

IIl - anotar segundo normas estabelecidas, dados e informagoes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustiveis, conservagdo e outras ocorréncias para
controle da chefia;

Il - executar outras tarefas afins, inclusive em carater eventual por motives de avaria
no equipamento e em mau tempo, auxiliar nos servigos de ordem geral;

IV - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuicbes e das
instrugdes para execugoes dos servigos a seu cargo.

8.4.1.1. SETOR DE APOIO PARA RESIDUOS SOLIDOS
RECICLAVEIS:

| - Apoio a gestdo operacional da coleta seletiva pela geragdo, analise e
avaliagdo de possiveis cendrios de operagdo deste tipo de coleta,
implantagao da coleta seletiva tais como: equipamentos, recursos humanos,
areas e periodicidade da coleta seletiva;

Il - Apoio para as Associagdes, Cooperativas e catadores que trabalham com
a coleta seletiva;

lll - Elaboragéao de relatorios;

IV - Zelar pelos veiculos puUblicos destinados para a coleta seletiva. Definir o
percurso das coletas, bem como estimar a capacidade de trabalho
(produtividade) das unidades de triagem;

V - Realizar estudos para a integragdo técnica operacional do sistema;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuicbes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

8.4.1.2. SETOR DE TRANSPORTE:

| - Conduzir veiculos automotores destinados a transporte de passageiros e
cargas, recolher o veiculo a garagem e ao local destinado quando concluida a

jornada do dia, comunicar qualquer defeito por ventura existente;
A
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Il - manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento; conduzir os
veiculos quando das necessidades para os reparos de emergéncia,;

Il - zelar pela conservagdo do veiculo que |he for entregue, encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncias e ou de carga que lhe for confiada;
promover o abastecimento de combustiveis, agua e oleo;

IV - verificar o funcionamento do sistema elétrico, |dampadas fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregao, providenciar a lubrificagdo quando indicada;
verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como a
calibragao dos pneus;

V - executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio, inclusive em carater eventual por motivo de avaria
no equipamento, e/ou mau tempo, auxiliar nos servigos de ordem geral;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuicbes e das
instrugbes para execugdes dos servigos a seu cargo.

8.5. DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA:

| - Coordenar juntos as escolas do municipio o projeto "Horta nas Escolas”

Il - Coordenar o Plano de Arborizagdo Municipal;

1l - Organizar nos balnearios a realizagao de feiras de produtos orgénicos;

IV - Promover parcerias com a Instituto de Desenvolvimento Rural (IDR/PR);

V - Dar apoio para a Col6nia de Pesca do Municipio, bem como para as Associagfes de
Pescadores;

VI - Promover junto as demais secretarias a viabilidade dos mercados de peixes nos
balnearios;

VIl - Elaborar projetos para financiamento governamental;

VIII - Propor, implantar, coordenar e apoiar politicas de desenvolvimento da agricultura, pesca
e aquicultura, em escala industrial, artesanal, amadora, bem como a comercializagdo de seus
produtos;

IX - Promover e coordenar cursos de extensdo em auxilio ao pescador, do agricultor e sua
familia;

X- Promover a sustentabilidade ambiental, econémica e social da pesca, aquicultura e
agricultura no Municipio, atuando em consonadncia com os o6rgaos gestores da pesca e
agricultura no Brasil, com a promocdo de programas para a qualificagdo e requalificagdo
profissional relativas ao setor;

Xl - Zelar pela fiel observdncia a execugdo das suas atribuigbes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

8.5.1. SETOR DE INFRAESTRUTURA:

| - Apoiar e buscar projetos pelos insumos necessarios a pesca e a agricultura;

Il - Apoiar o escoamento da produgéo pesqueira e agricola;

Il - Dar apoio a gestdo dos espagos fisicos da Coldnia dos Pescadores, bem como
das Associagdes de Pesca e Agricultura

IV - Viabilizar obras para os mercados de pescados e feiras agricolas;

Contribuir nos estudos fundiarios nas areas da Uni&o, ocupadas pelas familias de

pescadores;
V - Viabilizar a aquisigao de equipamentos e maquinas;
VI - Zelar pela fiel observéncia a execugdo das suas atribuicbes e das

instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

8.5.2. SETOR DE PESCA E AGRICULTURA:

| - Implantar agoes estratégicas de desenvolvimento econémico, envolvendo iniciativas
de fortalecimento do sistema produtivo formal e informal, observando 0s segmentos da
pesca e agricultura; , /
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Il - Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de difusdo de
tecnologia e informagdes do mercado pesqueiro e agricola;

Ill - Promover a formagdo a profissionalizagdo e o aperfeicoamento de pescadores e
agricultores, tendo como principio a participagao da familia e da comunidade;

Promover agdes de valorizagdo do pescador e do agricultor como formas de inclusao
econdmica e social.

IV - Planejar a gestao e atualizag@o do cadastro de pesca no municipio em parceria
com orgao Federal e Estadual;

V - Exercer fungbes para o apoio administrativo que estejam diretamente vinculadas a
administragao da gestdo de documentos;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigbes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

| - O planejamento operacional, a formulagdo e a execugéo da politica de ensino no municipio,
consoante a legislagdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagogica para o
desenvolvimento do ensino Municipal;

Il - O desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema educacional,
IIl - A administrag@o do sistema municipal de ensino, compreendendo controle da documentagao
escolar, a assisténcia ao estudante e o gerenciamento nas questbes especificas da area;
IV - A articulagdo com os outros 6rgdos municipais, com os demais niveis de governo e entidades
da iniciativa privada para a programacao de atividades com alunos da rede municipal, referentes
ao ensino;
V - Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria;

VI - Formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e da Unido, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais;

VIl - Efetuar o planejamento anual e plurianual e outras atividades correlatas.

9.1. DIRETORIA GERAL:

| - Elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, bem como, acompanhar sua execugao
Analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos desenvolvidos na Secretaria;

Il - Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria, em conjunto com as
demais unidades de execugao programatica;

Il - Analisar e emitir parecer em processos encaminhados a apreciagao da Secretaria;

IV - Executar e avaliar as atividades educacionais da Secretaria;

V - Atender as unidades integrantes do sistema, de pessoal docente e administrativo;

V| - Coordenar a integragdo escola-comunidade, visando ampliar as discussées dos problemas
educacionais e um melhor aproveitamento dos recursos comunitarios;

VIl - Representar a Secretaria quando por ela for designada, em solenidades e outras reunides
de carater pedagodgico;

VIIl - O planejamento, a coordenagao, a supervisdo e a avaliagdo das atividades educacionais,
de lazer, salide e nutrigdo que visam ao atendimento pré-escolar;

IX - O desempenho de outras atividades correlatas;

9.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORGCAMENTARIO:

| - Orientar a diregdo das Escolas e Centros Municipais de Educagéo Infantil e APMFs sobre
os recursos provenientes de verbas federais, tais como: PDDE Educacdo Basica, PDDE
Qualidade e Estrutura e Acessibilidade;

il - Orientar e Coordenar os Programas Federais: PDDE Emergencial, Educagdo Conectada
e Mais Alfabetizagado (FNDE);
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Il - Analisar as prestagdes de contas das APMFs (recursos recebidos de verbas federais);® 1

Alimentar os sistemas com dados da Prestagéo de Contas;
v y :§0]icitar e encaminhar prestagéo de contas do recurso municipal Pronto Pagamento;
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V - Verificar data de vencimento das APMFs e sua situagdo na Receita Federal;

VI - Verificar os Estatutos das APMFs e solicitar quando precisam ser alterados;

VIl - Acompanhar processo de Eleicdes das APMFs solicitando atas ou alteragoes;

VIII - Atualizar cadastro das APMFs no Sistema PDDEWEB,;

IX - Instruir a dire¢gdo de Escolas e Centros Municipais de Educagao Infantil sobre o PDDE
Interativo (Plataforma do Ministério da Educacéo) onde inserimos dados sobre programas e
sobre a escola;

X - Solicitar processos de pagamentos referentes a transferéncias FNDE : PNAE, PNATE e
outros para alimentagao de sistemas;

X| - Realizar adesao de Escolas em programas do MEC no sistema SIMEC;

Realizar cadastro do Dirigente Municipal e Secretaria de Educagao em sistemas do Governo
Federal;

XIl - Orientar como executar os gastos com recursos provenientes de verbas federais e
recurso municipal (Pronto Pagamento) nas categorias: custeio, capital e prestagdo de
Servigos;

XIIl - Informar prazos sobre Declaragdo da Rais e outros para Escolas e Cmeis;

XIV - Cuidar da frota Municipal da Educagdo (CARROS, ONIBUS, VAN E CAMINHOES),
manter todos em perfeito estado, provendo a manutencdo dos veiculos sempre que
necessario e acompanhando os consertos;

XV - Manter a documentacdo de todos os veiculos em ordem (LICENCIAMENTO, MULTAS,
TACOGRAFOS, AUTORIZACOES SEMESTRAIS PARA O TRANSPORTE DE
ESTUDANTES);

XVI - Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos no sentido da melhoria da oferta do
transporte escolar no municipio;

XVIl - Exercer supervisdo sobre as rotas executadas a fim de ndo permitir trajetos
desnecessarios ou superdimensionamento das rotas por parte dos prestadores de servigo do
transporte escolar;

XVl - Coordenar, acompanhar, avaliar as agdes dos programas de apoio ao transporte
escolar SIGET,;

XIX - Alimentar o programa SIGET sempre que necessario;

XXI - Prestar conta do dinheiro destinado ao transporte escolar Estadual PETE, bem como
sua aplicagdo gquando necessario.

XXl - Controlar o uso do transporte escolar através de controle da frequéncia escolar em
parceria com os Colégios;

XXIIl - Acolher quaisquer irregularidades apontadas pelos alunos e pais, cometidas pelos
condutores durante o trajeto do transporte escolar;

XXIV - Acolher quaisquer irregularidades apontadas pelos condutores, cometidas pelos
alunos durante o trajeto do transporte escolar;

XXV - Reavaliar periodicamente com os condutores o roteiro de busca e entrega dos alunos
nos pontos a fim de otimizar os trajetos;

XXVI - Averiguar toda e qualquer irregularidade apontada por alunos, pais e condutores
referente ao transporte escolar;

XXVII - Manter arquivo especifico com os documentos dos veiculos, que prestam transporte
escolar para o municipio, no minimo, os seguintes documentos: copia do documento do
veiculo, vistorias semestrais do DETRAN, cronotacégrafo, rota que este veiculo executa,
nome do motorista e relagao de alunos que utilizam o referido veiculo;

XXVIIl - Manter arquivo especifico com os documentos dos motoristas, que prestam
transporte escolar, contendo, no minimo, os seguintes documentos: CNH, curso de
capacitagdo, historico de multas, etc.

XXIX - Promover encontros semestrais com motoristas e pais de alunos com o intuito de
avaliar o servico, sinalizando a importancia de manter a seguranga, obedecendo aos limites
de velocidade e horarios estabelecidos no roteiro;

XXX - Nas visitas as escolas, incluir como item de inspegao a regularidade e irregularidade da
prestacdo de servico do transporte escolar;
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XXX| -Fiscalizar o servigo de transporte escolar terceirizado pelo municipio sinalizando a
importancia de manter a seguranga, obedecendo aos limites de velocidade e horarios
estabelecidos nos roteiros;

XXXIl - Manter livro registro na escola para os problemas relacionados ao transporte escolar,
bem como na Secretaria Municipal de Educagao;

XXXIII - Utilizar o transporte escolar conforme itinerario estabelecido pelo Departamento de
Transporte Escolar em rotas ja tragadas. Utilizagdo do transporte fora do previsto somente
com autorizagdo ou em caso de urgéncia devidamente comprovada.

XXXIV - Em casos de atividades pedagégicas externas que necessitem de transporte, a
escola devera solicitar autorizagdo, detalhando o trajeto, hora de saida, hora de retorno, fins
pedagdgicos a ser atingido e relagdo nominal de alunos e professores que participarao da
atividade. A solicitagdo devera ser por escrita com antecedéncia minima de (15)quinze dias;
XXXV - No transporte escolar terceirizado, a escola devera informar os novos alunos atraves
de email e pedir que o mesmo se dirija a Secretaria Municipal de Educagdo com uma
declaragao de matricula e comprovante de enderego para retirar a autorizagao de confecgao
da carteirinha para abastecimento da carga dos passes escolares;

XXXVI - Disponibilizar local para o motorista estacionar o veiculo, fazer a higiene pessoal e
algum lanche sempre que for necessario;

XXXVIl - Manter o Departamento de Transporte Escolar planilhado com as informado dos
dias de aula e que eventualmente néo terdo aulas.

XXXVIII - Coordenar, acompanhar, avaliar e aprovar os alunos do programa de Auxilio do
transporte escolar para estudantes das faculdades e técnicos que estudam fora do Municipio
de Pontal do Parana;

XXXIX - Controlar o uso do transporte escolar através de controle da frequéncia escolar em
parceria com os Colégios/Faculdades e aprovados no programa de Auxilio do transporte
escolar para estudantes.

XL - Fiscalizar o depdsito mensal aos estudantes do programa de Auxilio do transporte
escolar, bem como seu abandono ou faltas freqlientes.

9.2.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
9.3. DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITAGOES:

| - Dar entrada via web nos processos que chegam ao setor;

Controle do quadro de despesas, solicitando os remanejamentos e as suplementagoes
conforme necessario;

Il - Elaboragéo da solicitagdo de despesa, no sistema Elotech, de todos os fornecedores que
entregam produtos e servigos para a Educagéo;

Il - Controle dos saldos dos empenhos (outros servigos de terceiros prestados a Educagao e
néo especificados nas atribuigdes do responsavel pelo setor);

|V - Elaboragdo de processos de pagamentos a fornecedores;

V- Elaboragéo do termo de referéncia, solicitagao de cotagbes através do Banco de Pregos e
contato com os fornecedores, e indicagio de dotagdo orgamentaria para o processo licitatorio;
Indicar a dotagdo orgamentdria para outros processos licitatérios e aditivos, os quais a
Educacgao participa;

VI - Solicitagao de aditivos dos contratos que foram elaborados pela Educagao;

Alimentar os relatérios do SIOPE (Sistema de informagdes sobre Orgamentos Publicos em
Educagao), e enviar ao FNDE.

9.3.1. SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE:

| - Orientagdo e supervisdo das atividades de selegdo, compra, armazenamento e
distribuigdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas as boas
pratlcas higiénicas e sanitarias;

- Orientagdo e supervisdo das atividades de seleg¢do, compra, armazenamento e
gi stribuicao de materiais de expedientes;
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lll = Controle e fiscalizagao dos materiais de expediente da Secretaria;

9.3.2. SETOR DE MANUTENGAO:

| - Administragdo e controle das prestagdes de servicos de manutengdo de ar
condicionado, manutengdo de computadores e outros equipamentos da Secretaria de
Educagao;

Il - Administragdo e controle dos servigos de capina e rogada nas unidades, limpeza de
caixa d'agua e dedetizagao nas unidades;

Il - Administraga@o dos materiais e alimentos entregues no Centro de Equoterapia;

IV - Administragao do estoque e distribuicdo dos equipamentos de combate a incéndio
para as escolas;

V - Administraga@o do estoque e distribuigdo de material de expediente;

V - Administragé@o do estoque e distribuigdo de material de limpeza;

VI -Administrag@o do estoque e distribuigdo de material permanente;

VIl - Administragdo do estoque e distribuicdo de uniformes escolares, kits de material
escolar e outros materiais de distribuigao gratuita, exceto alimentagéo escolar;

VIII - Controlar o saldo dos empenhos dos contratos acima (aquisicdo de materiais e
prestagéo de servigo);

9.4. DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

| - analisar junto as equipes, suas atribuigdes e a importancia de desenvolvimento das mesmas.
evidenciar junto ao pedagogico das escolas e cmeis, as fungdo social do pedagogo no contexto
escolar.

Il - levantar junto a tutoria, as demandas pedagdgicas que necessitam de formag&o continuada,
no intuito de ir ao encontro de solugdes.

Il - apds levantamento em conjunto com a tutoria, tragar metas e desenvolver agbes que
minimizem as problematicas observadas.

IV - promover formagbes que possibilitem a aplicagdo da teoria na pratica didria das equipes
pedagogicas.

V - buscar temas que perpassem pelo cotidiano escolar, para que de maneira formativa se
possa auxiliar as equipes na organizagao do trabalho pedagégico.

VI - orientar através das formagdes, assuntos pertinentes ao contexto escolar, de forma a
promover um atendimento humanizado aos professores e comunidade escolar como um todo.
VIl - desenvolver o habito do estudo contante na rotina das equipes, na inten¢éo de aperfeigoar
sobremaneira as praticas pedagogicas.

VIII - auxilio técnico relacionado ao sistema do Ircom nas escolas e cmeis.

9.4.1. DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL:

I - Garantir ensino integral de qualidade e equidade para os alunos, priorizando o
atendimento dos alunos com dificuldade / transtorno de aprendizagem ou em situagéo
de vulnerabilidade social, cognitiva e/ou alimentar;

Il - Assegurar que os alunos ndo sofram negligéncia, discriminagdo, exploragéo,
violéncia, crueldade e opressao, punido na forma da lei qualquer atentado, por agéo ou
omiss&o, aos seus direitos fundamentais.

Il - Promover a readequagao do tempo e dos espagos educativos;

IV - Gestao de pessoas, materiais e conteudos;

V - Mediar o processo entre discente X docente X escola;

VI - Acompanhar, coordenar, planejar e desenvolver os Planos de Trabalho
Pedagodgicos juntamente com os professores - oficineiros;

VIl - Avaliar constantemente os processos e resultados da educagao integral, buscando
melhorias, qualidade e equidade;

VIIl - Contribuir com a formagao do professor oficineiro para melhoria do desempenho
pratico; | )
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IX - Acompanhar e coordenar as gravagdes das videos aulas dos professores;

X - Acompanhar os alunos com maiores dificuldades cognitivas, motoras, de maneira a
encontrar praticas pedagdgicas mais adequadas a sua realidade;

XII - Orientar os professores para elaboragéo de atividades pedagogicas adequadas a
idade fisica e cognitiva do aluno, promovendo sempre o desenvolvimento integral do
aluno e bem-estar;

XIIl - Zelar pelo planejamento pedagégico alinhado a Base Nacional Comum Curricular;
XIV - Desenvolver o projeto de retorno das aulas presenciais para a educagao
fundamental séries iniciais, educagéo infantil e educagéo especial;

XV - Planejar / Organizar e Executar eventos relacionados a educagao integral;

XV - Buscar parcerias / patrocinadores / colabores para educagao integral;

XVII - Prestar contas, relatorios, avaliagdes conforme solicitado pela cadeia hierarquica;
Mediar a relagdo empresa X professor, em relagdo a contratagao, pagamentos e
desligamentos;

XVIII - Auxiliar colegas de trabalho quando solicitado;

XIX - Prestar atendimento ao pulblico presencial / telefénico quando ndo tiver outra
pessoa para fazé-lo

9.4.2. DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL E INCLUSIVA:

| - Contribuir para a igualdade de oportunidades de sucesso educativo para todas as
criangas e jovens com Necessidades Educativas Especiais, promovendo a existéncia
de servigos e apoios adequados as suas necessidades;

Il - Contribuir para a criagido de condigdes para a integragdo socioeducativa das
criangas e dos jovens e com Necessidades Educativas Especiais;

Il - Colaborar com agdes que visem a detecgdo de necessidades educacionais
especificas;

IV - Identificar e encaminhar novos casos para avaliagdo psicoeducacional ao Centro
Municipal de Especialidades da Infancia de Pontal do Parana (CIMEPP);

V - Colaborar na promogéo da qualidade educativa, junto aos demais Departamentos
da SMED.

VI - Articular os servigos de apoio educacional especializado e atendimentos da equipe
técnica multidisciplinar com os demais servigos e recursos existentes na Rede (Salde,
Acao Social, Conselho Tutelar, CIMEPP, etc);

VIl - Organizar agdes de sensibilizagao para alunos, pais, professores e comunidade a
respeito da Incluséo.

VIII - Assessorar os servicos e apoios especializados existentes na rede regular de
ensino;

IX - Colaborar na articulagdo e construgdo dos Projetos Politico Pedagdgicos das
Escolas;

X - Assessorar a diregdo da Escola Municipal llha do Saber no processo de filiagao do
Centro de Equoterapia junto a ANDE BRASIL,;

XI - Orientar a organizagao do cronograma de atendimentos técnicos especializados no
Centro de Equoterapia, afim de ampliar a demanda de oferta dos servigos;

Xl - Acompanhar os procedimentos e tramites dos processos de abertura elou
renovagdo de autorizagdo de funcionamento das Salas de Recursos Multifuncionais
(SRM), Classes Especiais e Escola na modalidade de Educagao Especial;

XIIl - Promover reunides com as Equipes Pedagogicas e professoras do Atendimento
Educacional Especializado (AEE), orientar e acompanhar a elaboracdo do PAE e
demais documentos e procedimentos.

XIV - Participar de reunides técnicas, a fim de obter e/ou fornecer suporte tedrico e

leg / ’bem como orientagGes sobre encaminhamento. —
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9.42.1. SETOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR

PROFISSIONAL:

| - Administragdo e controle das prestagdes de servigos de manutengao de ar
condicionado, manutengao de computadores e outros equipamentos da
Secretaria de Educagao;

Il - Administrag@o e controle dos servigos de capina e rogada nas unidades,
limpeza de caixa d'agua e dedetizagéo nas unidades;

lll - Administragdo dos materiais e alimentos entregues no Centro de
Equoterapia;

IV - Administragdo do estoque e distribuigdo dos equipamentos de combate a
incéndio para as escolas;

V - Administragéo do estoque e distribuicdo de material de expediente;

VI - Administragao do estoque e distribuigdo de material de limpeza;

VII - Administragao do estoque e distribuicdo de material permanente;

VIIl - Administragao do estoque e distribuigdo de uniformes escolares, kits de
material escolar e outros materiais de distribuigdo gratuita, exceto alimentagéo
escolar;

IX - Controlar o saldo dos empenhos dos contratos acima (aquisigdo de
materiais e prestagao de servigo);

X - A gestdo dos servigos acima envolve planejamento de compra, de
recebimento e de distribuigdo as unidades escolares, conforme calendario
elaborado pelo responsavel pelo setor.

XI - Dar entrada via web nos processos que chegam ao setor;

XlI - Solicitagdo de gas para ser entregues nas escolas;

Xlll - Solicitagdo de cotagbes através do Banco de Pregos e contato com os
fornecedores;

XIV - Dar entrada no sistema Elotech dos materiais que chegam ao
almoxarifado (langamento de notas fiscais);

XV - Dar baixa no sistema Elotech elaborando termos de saida dos materiais
que saem do almoxarifado;

Fazer inventario periédico conforme necessidade (obrigatério em 31 de
dezembro);

Requisitar as etiquetas ao setor de patrimdnio ao dar entrada no material
permanente;

Enviar as etiquetas junto aos termos de saida de material permanente,
relacionando para onde foi e informando depois ao setor de patriménio com o
termo assinado pelo recebedor em cada escola:

Arquivar os documentos emitidos e recebidos pelo departamento.

9.4.3. DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL:

| - Garantir ensino integral de qualidade e equidade para os alunos, priorizando o
atendimento dos alunos com dificuldade / transtorno de aprendizagem ou em situacéo
de vulnerabilidade social, cognitiva e/ou alimentar;

Il - Assegurar que os alunos ndo sofram negligéncia, discriminagdo, exploragéo,
violéncia, crueldade e opressao, punido na forma da lei qualquer atentado, por agéo ou
omissao, aos seus direitos fundamentais.

lIl - Promover a readequagdo do tempo e dos espagos educativos;

IV - Gestao de pessoas, materiais e conteldos;

V - Mediar o processo entre discente X docente X escola;

VI - Acompanhar, coordenar, planejar e desenvolver os Planos de Trabalho
Pedagdgicos juntamente com os professores — oficineiros;

VII - Avaliar constantemente os processos e resultados da educagéo integral, buscando

EPIIOI'iaS, qualidade e equidade;
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VIII - Contribuir com a formagéo do professor oficineiro para melhoria do desempenho
pratico;

IX - Acompanhar e coordenar as gravagoes das videos aulas dos professores;

X - Acompanhar os alunos com maiores dificuldades cognitivas, motoras, de maneira a
encontrar praticas pedagogicas mais adequadas a sua realidade;

X| - Orientar os professores para elaboragdo de atividades pedagégicas adequadas a
idade fisica e cognitiva do aluno, promovendo sempre o desenvolvimento integral do
aluno e bem-estar;

Xl - Zelar pelo planejamento pedagogico alinhado a Base Nacional Comum Curricular;
Xlll - Desenvolver o projeto de retorno das aulas presenciais para a educagao
fundamental séries iniciais, educagao infantil e educagéo especial;

XIV - Planejar / Organizar e Executar eventos relacionados a educagao integral;

XV - Buscar parcerias / patrocinadores / colabores para educagao integral;

XVI - Prestar contas, relatérios, avaliagdes conforme solicitado pela cadeia hierarquica;
Mediar a relagdo empresa X professor, em relagdo a contratagdo, pagamentos e
desligamentos;

XVII - Auxiliar colegas de trabalho quando solicitado;

XVIIl - Prestar atendimento ao publico presencial / telefénico quando nao tiver outra
pessoa para fazé-lo

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS:

| — prestar assisténcia direta ao (a) Prefeito(a), no desempenho de suas atribuigoes;

Il — planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras plblicas do Municipal em
consonancia com a Secretaria de Projetos e Planejamento Urbano;

Il — programar, coordenar e execugdo da politica urbanistica do Municipio o cumprimento do
Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras, da Lei de ocupagéo e uso do solo;

IV — promover os servigos de reposi¢do, construgdo, conservagdo e pavimentagdo das vias
publicas;

V — manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d'agua;

VI — acompanhar tecnicamente ou executar por si ou por contratagdo as obras e/ou reparos
solicitados pelas demais Secretarias, em articulagdo com seus setores especificos de prédios e
equipamentos;

VIl — elaborar as especificagdbes dos materiais a serem aplicados na execugdo das obras
projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;
VIl — encaminhar, estudar e orientar a aprovagao de projetos de loteamento, desmembramento e

remembramento de terrenos de interesse social publicos e de possiveis desapropriagoes;

IX — orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

X — apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas a construgdes,
edificagbes e instalagbes particulares;

X| — supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do solo;

XIl — conservar os prédios Municipais;

XIIl — fiscalizar a aplicagdo de normas técnicas urbanisticas do Municipio;

XIV — conservar e manter pragas, calgamentos, estradas, equipamentos urbanos e prédios
publicos em geral;

XV — garantir o funcionamento dos servigos de manutengao, limpeza e conservagao das ruas,
pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;

XVI — gerenciar os servigos de drenagem, podagao, capinagao, terraplanagem e linhas d'agua,
objetivando a otimizagdo dos servigos e melhoria da rede;

XVIl — propiciar o funcionamento e a qualificagdo da iluminagao publica;

XVIIl — elaborar e participar da elaborag&o e revisdo da legislagdo municipal aplicada a gestao

urbanistica e de servigos urbanos; )

XIX — emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia; ("
XX — assessorar os demais 6rgéos, na area de competéncia;

XXI =~ planejar, programar, executar, controlar e cumprir as metas do orgamento da Secretaria;
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XXIl — fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias;
XXIIl — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo (a) Prefeito(a)

10.1. ADMINISTRAGAO REGIONAL:

| - Independentemente das competéncias especificas dos érgdos locais e de seus agentes o
Administrador Regional exerce o poder de policia da competéncia do Municipio na
circunscrigao da respectiva Regiao Administrativa.

Il - Encaminhar anualmente ao Secretario relatério circunstanciado das necessidades da
Regido Administrativa, para instruir a elaboragdo da proposta orgamentéria do exercicio
subsequente.

lIl — coordenar, acompanhar e fiscalizar os servicos publicos prestados em sua regido de
competéncia;

IV — Encaminhar aos seus superiores as prioridades de obras, bens e servigos existentes em
sua regido de competéncia;

V — Atender as demandas por servigos urbanos em sua regido de competéncia e encaminhar
as demais demandas de servigos publicos as unidades de competéncia;

VI - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo.

10.2. DIRETORIA GERAL:

| - Desenvolver atividades e providéncias, de diregdo geral dos departamentos da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos, em articulagdo direta ao Secretario Municipal, com
definigdo de objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria,
quanto a obras e servigos publicos de manutencdo de vias, iluminagdo publica, limpeza e
conservagao de vias e rede pluvial, da conservagdo e manutengio de proprios e bens de
dominio publico no Municipio;

Il - Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Il - Verificar o controle e utilizagao dos bens do Municipio;

IV - Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugdo dos projetos de
construgao e reforma de bens do Municipio;

V — Fiscalizar e acompanhar junto com o Fiscal de Contrato, os bens e servigos contratados e
as respectivas notas fiscais das obras e medigdes, servigos e manutengoes realizadas pela
secretaria;

VI - Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho dos departamentos da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Pulblicos, principalmente através dos indicadores
estabelecidos;

VIl - Propor medidas e tomar agbes para melhoria da qualidade e redugdo de custos das
obras e servigos urbanos;

VIIl — Acompanhar para o bom desempenho o funcionamento dos maquindrios e
equipamentos rodoviarios do Municipio;

IX — Acompanhar e indicar os servicos necessarios aos trabalhos de pavimentagéo,
calgamento, construgéo de galerias e demais obras de pavimentagdo, assim como, de demais
equipamentos e mobiliarios urbanos;

X - Coordenar a manutengao, guarda, conservagao e recuperagéo do equipamento rodoviario
da municipalidade;

Xl = Zelar e determinar a manutengao preventiva e periodica dos veiculos e equipamentos
utilizados nos servigos urbanos assim como da frota do Municipio;

XII - Supervisionar, os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de obras publicas de
engenharia do Municipio;

X - promover a execugdo de vistorias que se tornarem necessarias aos processos,em que
tepha de proferir despachos P

N
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XIV - Fornecer a divisdo de tributagdo elementos necessarios ao langamento e cobranga de
contribuicdo de melhoria;

XV - Estabelecer e coordenar os padroes de qualidade e eficiéncia dos servicos a serem
desenvolvidos pelos 6rgéos sob sua diregao;

XVI - Encaminhar aos seus superiores, informagdes e situagdes de que tomar conhecimento,
quanto a fato que impliquem contra a Moralidade na Administragdo Publica;

XVII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

10.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

| — Dirigir o departamento administrativo seguindo as solicitagbes de seus superiores e
indicando procedimentos a serem realizados na secretaria;

Il - Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os de forma logica,
seguindo padrdes e instrugbes vigentes;

Il - Auxiliar os processos de auditorias internas e externas, quanto aos assuntos pertinentes
ao departamento;

IV - Auxiliar os processos inerentes a gestio de pessoas;

V - Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e providenciar as acdes necessarias para
resolugdo de problemas, monitorando pendencias e providéncias, seguindo as normas e
procedimentos internos, utilizando o sistema de informagdes e processamento de dados do
Municipio;

VI - Auxiliar a realizag@o e apresentagdes de planos municipais, tanto os orgamentarios, como
os planos municipais que envolvam as agdes de Urbanismo, infraestrutura e servigos urbanos,
e da apresentagdo ao publico interno e externo;

VIl - Determinar aos departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras e normas
pertinentes as responsabilidades do setor;

VIII - Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos de trabalho e
atividades e reportar aos responsaveis, de modo a facilitar a identificagdo das causas e
resolugéo; IX - Atuar como gestor e/ou fiscal de contratos que competem sua area de atuagao.
X - Controlar a regularidade da documentagdo dos veiculos oficiais, multas e infragdes,
adotando as medidas necessarias para a manutengdo da conformidade documental.

Xl - Providenciar os tramites para aquisicdo de bens e servigos publicos, seus contratos,
empenhamentos, pagamentos, utilizando sistemas e planilhas, seguindo normativas e
procedimentos internos.

XIl - Elaborar cronograma e programacgdo de atividades relacionadas ao seu setor de
atuagao.

XIII - Dar suporte operacional, quando necessario, para a viabilizagdo e realizagao de eventos
institucionais, como por exemplo elaboragdo de convocatorias, memorandos, convites,
sumulas e atas;

XIV - Atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo com a area
de atuacao e especificidades do objeto contratual.

XV — Encaminhar aos seus superiores, informagdes e situagbes de que tomar conhecimento,
quanto a fato que impliquem contra a Moralidade na Administragdo Publica;

XVI - Ser responsavel pela gestdo orgamentaria, devidamente determinada pelo secretario,
devendo acompanhar a execugdo do orgamento publico, solicitar suplementagdes, notas de
empenho, acompanhar saldos e efetuar a regular execucdo das fontes de recursos da
secretaria;

XVII — Responsavel pela elaboragdo de propostas e planos de trabalhos de repasses
Estadual, Federal, acompanhar os pedidos de convénios e parcerias, assim como de sua
prestagéo de contas e baixa de pendéncias;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao. /7
P

10.3.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA: Lae”

" % Atender as determinagdes de sua chefia imediata;
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Il - Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhar para as providéncias
necessarias, assegurando o cumprimento das normas e regras internas;

Il - Auxiliar a elaboragéo de relatérios, planilhas, planejamentos e programagoes das
acbes da secretaria;

IV - Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resolugdes,
registros profissionais e legislagdes pertinentes de interesse publico;

V - Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens contratados, acompanhando a
execugdo, prazos e saldos contratuais, indicando suas necessidades;

VI - Elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as atribuigdes e
responsabilidades de seu setor;

VIl — atender a populagdo nas demandas de servigos urbanos e orientar quanto aos
demais servigos prestados pelo Municipio;

VIl - Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo em geral, a
critério da chefia imediata ou institucional

IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

10.3.1.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

| - Atender as determinagdes de sua chefia imediata;

Il - Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhar para as
providéncias necessarias, assegurando o cumprimento das normas e regras
internas;

Il - Auxiliar a elaboragdo de relatorios, planilhas, planejamentos e
programagoes das agoes da secretaria;

IV - Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas,
resolucdes, registros profissionais e legislagdes pertinentes de interesse
publico;

V - Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens contratados,
acompanhando a execugdo, prazos e saldos contratuais, indicando suas
necessidades;

VI - Elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as
atribuicdes e responsabilidades de seu setor;

VIl — atender a populagdo nas demandas de servigos urbanos e orientar
quanto aos demais servigos prestados pelo Municipio;

VIIl - Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo em
geral, a critério da chefia imediata ou institucional

IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

10.4. DEPARTAMENTO DE OBRAS:

| - Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;
Il - Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades
realizadas: Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
[l - Preparar despachos e atos normativos,
IV - Elaborar as pautas de reunides dos 6rgaos de administragdo ou execugao;
IV - Produzir informagdes que sirvam de base & tomada de decisdes dos 6rgéos municipais;
V - Coordenar a execugéo de programas e projetos do 6rgao;
VI - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;
VIl - Organizar o processo de atribuigao de tarefas no ambito da unidade organizacional que
dirige;
VIl - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das
atividades da Secretaria;
IX - Propor a edigdo de normas ou a alteragéo de procedimentos que visem a melhoria dos
se" js e controles
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X - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragao;

Xl - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes fisicas, Solicitando quando
necessario, servicos de manutengao, verificando sempre as condigdes da estrutura fisica do
local de trabalho, para o bom funcionamento e organizagao da institui¢ao;

XIl - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no ambito do
servigo publico;

Xl - Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham um relacionamento
amigavel e prestativo entre eles e com 0s municipes;

XIV - Auxiliar em todas as agdes e fazer cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar
contaminagdes e acidentes, utilizando equipamento de protegao individual epi, indicados para
cada fungado, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, e equipamento de protegao coletiva
epc, como cones, fitas zebradas de seguranga, telas de protegéo e outros;

XV - Coordenacgéo e definicdo da politica da construgéo de edificagbes publicas, construgdes
civis por administragdo direta ou através de terceiros;

XVI - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo, a critério do Secretario.

10.4.1. DIVISAO DE OBRAS:
| - Coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado; |l - Coordenar as agdes desenvolvidas e o processo

de atribuigdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;

Ill - Organizar e dirigir as atividades de limpeza na execugao dos servigos da equipe
de varrigdo, capina, pintura, corte de grama, em todo o Municipio;

V - Contribuir na tomada de decisbes estratégicas do departamento de servigos
urbanos junto com o Secretario da pasta;

VI - Apresentar relatérios e resultado, periodicamente, dos servigos e atividades
desenvolvidas no exercicio das atribuicoes de coordenador de limpeza urbana, ao
diretor de servigos urbanos.

VIl - Organizar o processo de atribuigdo de tarefas no &mbito da unidade
organizacional que dirige;
VIl - Elaborar rotinas de trabalho dos servidores responsaveis pela guarda e

vigilancia de prédios municipais e daqueles ocupados para o desempenho de
atividades municipais.

IX - Buscar solugdes apropriadas a solugao de problemas que se apresentem na
unidade;

X - Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas
que busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Xl - Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno
funcionamento dos 6rgéos nos quais estejam lotados;

XII - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

XIl — Atender a populagdo quanto aos servigos urbanos e encaminhar para os demais
servigos prestados pelo Municipio;

XIV - Exercer outras atividades compativeis com a fung&o.

10.4.1.1. SETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS:

| — Responsavel pelo acompanhamento e coordenagdo das agdes fiscais de
atendimento a legislagdo municipal quanto ao Plano Diretor e leis
regulamentares;
Il = Acompanhar as fiscalizagbes quando necessario ao bom andamento das -
acoes; //
Il — Elaborar rotinas de agéo fiscal atendendo a regulamentagao existente; ™~/
IV — Propor a elaboragdo de normativas e regulamentagées necessarias ao L/
(% Ct Iho e agdes fiscais no Municipio;
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V — Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas a
construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;

V| — Designar servidores para a indicagao de autoridades fiscais do Municipio;
VIl — cuidar para o bom andamento dos processos fiscais cumprindo com a
legalidade e demais principios da administragao publica;

VIl = Participar de agbes fiscais conjuntas com as demais secretarias e
orgaos do Estado e Uniao;

IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

10.4.1.2. SETOR DE PREVENGAO E MANUTENGCAO DOS
PREDIOS PUBLICOS:

| — Responsavel pelo acompanhamento e levantamento da condi¢do de
conservacgao e utilizagdo dos bens imoveis do Municipio;

Il = Elaborar relatorios da condigdo de utilizaggdo dos imoveis publicos,
solicitando quando necessario sua manutengao predial.

Ill — acompanhar obras de manutengao corretiva e preventiva dos préprios
do Municipio, fiscalizando e verificando sua adequagdo de custo quando
prestado por empresa contratada.

IV — providenciar pequenos reparos nos prédios publicos e demais
equipamentos urbanos;

V - Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboragdo de
inventarios dos bens permanentes e de consumo, encaminhando
informagotes ao setor de patrimdnio do Municipio;

VI - Verificar, periodicamente, o estado dos bens moveis, imdveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutengao,
substituigao ou baixa patrimonial;;

VIl - Acompanhar a implantagdo de projetos de revitalizagao de parques,
pragas, praias e monumentos histéricos;

VIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

10.4.1.3. SETOR DE SISTEMA VIARIO:

| — Ter pleno conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de
acesso de todo o territorio abrangido do Municipio

Il — Chefiar as agbes de manutengdo de vias, desde o levantamento das
areas de intervengdo quanto do acompanhamento das agoes;

IIl - Coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado; Coordenar as agdes desenvolvidas e o
processo de atribuigdo de tarefas no dmbito da unidade organizacional que
chefia;

IV — atender a populagao quanto as reinvindicagdes, estabelecendo planilha
de agdes e prioridades na manutengao dos sistema viario;

V - auxiliar na elaboragdo de planos municipais de pavimentagdo e
mobilidade urbana;

VI - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

10.4.1.4. SETOR DE ILUMINAGAO PUBLICA:

I — Responsavel pela chefia dos servigos de iluminagéo publica,
acompanhando sua execugao para melhoria dos servigos;

Il - Solicitar as ordens de servigo para instalagdo proviséria de iluminagao
para eventos;

Il - Fiscalizar o sistema de iluminagao publica do Municipio;

\IV\-JGontrolar a operagao do sistema de iluminagao publica do Municipjg;

e’ -
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V - Formular politicas e diretrizes para a execugao de fungdes e atividades
inerentes ao planejamento, & coordenagdo, a operagdo, ao controle e a
fiscalizagdo dos programas, projetos e servigos de iluminagdo publica do
Municipio;

VI - Acompanhar a elaboragdo de pequenos projetos de ampliagéo da rede
de iluminagdo da cidade; Manter em arquivo os projetos de ampliagdo da
rede de iluminagdo da cidade;

VIl - Efetuar levantamento das necessidades de ampliagdo da rede de
iluminagao da cidade;

VIII - Elaborar relatérios graficos estatisticos referentes as ampliagoes;

IX - Acompanhar as execugdes dos projetos pelas prestadoras de servigos;

X - Fiscalizar a entrega do material retirado do almoxarifado na area de
iluminagédo publica;

X| - Controlar o estoque de materiais utilizados para o sistema de iluminagao;
X|l - Especificar, controlar a qualidade, recuperar e guardar os materiais a
serem aplicados no sistema de iluminagdo publica do Municipio;

XIlIl - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

10.5. DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO:

| — Responsavel pela gestdo e operacionalizagdo dos servigos de manutengéo, tanto dos
bens publicos como de vias e servigos urbanos;

Il - Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria do Municipio, incluindo
dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros e outros); que
venham a passar pelo setor e controle do mesmo, exceto a compras externas, realizadas sem
seu conhecimento por outras chefias ou setores;

Il - Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pela
frota; Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos materiais,

IV - Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da divis&o;

V - Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
secretaria;

VI - Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagao e
Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
secretaria;

VIl - Propor a edi¢do de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

VIII - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do municipio;

IX - Organizar o estoque dos materiais respeitando a classe do produto;

X - Controlar o prazo de validade dos produtos;

Xl - Atender as requisigoes enviadas pelas Unidades da Secretaria, realizando um controle de
suas quantidades;

Xl - Controle do recebimento, armazenamento e distribuigdo dos materiais de consumo;

XIIl - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho,
exceto, quando os produtos e materiais ndo chegam ao setor acompanhados pela nota fiscal,
por serem encaminhadas para o departamento de compras sem o conhecimento do mesmo.
XIV - Podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; XV - Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais
para registros;

XVI - Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

XVIl - Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, € a
seguranca dos materiais em estoque;

XVIIl - Promover o recebimento provisério dos materiais de consumo;

XIX - Elaborar o Termo de Rejeicdo de mercadoria entregue em desacordo com o emper ; 2

encaminhando as Divisdes para fazer a Notificagao; G 70

XX -,f;ﬁ:featizar o inventario anual do estoque; =
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XXI - Elaborar a rotina de entrega dos materiais requisitados;

XXII - Proceder ao registro, das notas fiscais, classifica-las e encaminha-las ao Departamento
Administrativo para liquidagao;

XXIII - Promover o registro, controle e distribuicdo dos itens de estoque destinados &
manutengao das atividades das Secretarias;

XXIV - Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de
natureza administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente
execugao, bem como a avaliagao, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros
campos de conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais
adequadas, visando atender aos principios da administragdo publica;

XXV - Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando
estratégias de agdo adequada para cada area;

XXVI - Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e solugdes
mais vantajosas;

XXVII - Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de politicas,
estratégias e normas com observagao da aplicagéo da legislagao vigente;

XXVIII - Exercer outras atribuigdes especificas de sua area de atuagdo, proveniente de
normas internas e/ou da legislacéo vigente; Receber, registrar, distribuir e expedir processos,
correspondéncias e papéis; XXIX - Manter registros das correspondéncias recebidas e
expedidas e das copias dos documentos preparados; Informar sobre a localizagdo de
processos, correspondéncias e papeis;

XXX - Executar autuagdo de processos conforme normas estabelecidas em manual proprio;
XXXI - Atender e orientar o publico em geral;

XXXII - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

10.5.1. DIVISAO DE FROTAS:

| - Responséavel pela gestdo, controle, fiscalizagdo, manutengéo e demais agdes que
envolvam a frota municipal, sua regularizagao e condigdes ideais de utilizagao;

Il - Buscar solugbes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na
unidade;

Il - Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas
objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

IV - Verificar o controle e utilizagdo dos veiculos e maquinas do Municipio;

V - Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem 2a
melhoria dos servigos e controles;

VI - Gestéo das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagéo, guarda, distribuigdo,
conservagao, registro e controle dos bens patrimoniais de transporte e maquinas do
Municipio;

VIl - Coordenar a elaboracéo das especificagbes para aquisigdo de novos bens
permanentes de transporte e maquinas manter a guarda dos bens patrimoniais em
manutengao, que se encontram sob responsabilidade do Municipio;

VIIl - Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizagdo do patriménio
de transporte e maquinas do Municipio;

IX - Propor medidas e tomar agdes para redugdo de custos;

X - Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboragdo de inventarios dos
bens permanentes de transporte e maquinas e seus materiais de consumo;

X| - Verificar, periodicamente, o estado dos bens de transporte e maquinas e
equipamentos rodoviarios e seus materiais, adotando as providéncias para a sua
manutengao, substituigdo ou baixa patrimonial;

XII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

10.5.1.1. SETOR DE CONTROLE DE FROTA E COMBUSTIVEL:

| - Coordenar a parte administrativa e operacional geral de abastecimento de

bustiveis da frota de veiculos /ﬁ
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Il - Acompanhar o abastecimento da frota junto a fornecedores de
combustiveis ou em local préprio de abastecimento do Municipio;

Ill — Atuar para redugdo de custos com abastecimento e controle de gastos;

IV — acompanhar os sistemas de prestagdo de contas dos gastos com
combustiveis do Municipio, providenciando dados e relatérios para resolugdo
de erros e inconsisténcias;

V — Relatar casos de inconsisténcias ou mau uso dos abastecimentos de
veiculos oficiais do Municipio ou seu desvio de finalidade;

VI — Verificar a periodicidade de abastecimento e acompanhar o consumo
médio de combustiveis dos veiculos e maquinas do Municipio;

VIl — Controlar a edigdo, entrega e baixa de formularios de requisicdo de
abastecimento de combustiveis, os responsaveis habilitados para guarda e
entrega das requisi¢des, orientando quanto a rotina e procedimentos;

VIIl - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

10.5.1.2. SETOR DE MANUTENGCAO DA FROTA:

| — Coordenar as agbes de manutengdo preventiva e corretiva da frota de
veiculos e maquinas do Municipio;

I — Coordenar as agbes de regularizagdo documental e de registro
patrimonial, de seguros e revisdes da frota Municipal;

Il — Acompanhar o patrimdnio, registro de gastos com manutencgéo e baixa
de patriménio dos veiculos e maquinas do Municipio, visando o melhor uso
de vida util dos equipamentos;

IV — Registrar e encaminhar ao seu superior quaisquer fatos de mau uso dos
bens publicos;

V — Acompanhar e auxiliar na contratagdo de servigos, sua execugdo e
qualidade dos servigos prestados na manutencgéo da frota municipal;

VI - Fiscalizar e acompanhar junto com o Fiscal de Contrato, os bens e
servigos contratados e as respectivas notas fiscais, servigos e manutengoes
realizadas, podendo exercer a fungdo de fiscal de contrato;

VIl - Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina, assim como
dos registros de utilizagdo diaria dos veiculos e maquinas, por controle de
bordo ou sistema informatizado;

VIIl - Registrar todos os servigos que foram realizados em cada veiculo, bem
como as pegas e materiais utilizados;

IX - Elaborar requisigbes e documentos, cuidar de seu arquivo e guarda,
encaminhando as multas de transito imediatamente para pagamento e
preenchimento dos dados do condutor responsavel;

X — Encaminhar relatério de dados de multas de veiculos para providéncias
disciplinares quando o caso requerer;

Xl — Registrar e encaminhar relatdrio quando identificar danos ou uso
indevido de veiculos e maquinas do Municipio.

Xl = Cuidar do almoxarifado de frotas e materiais de manutengéo de veiculos
e maquinas do Municipio;

X - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

10.6. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS:

| - Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Il - Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das ativi
realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Il - Elaborar as pautas de reunides dos 6rgdos de administragdo ou execugao;
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Coordenar a execugao de programas do 0rgao;

V - Coordenar a execugdo de projetos do 6rgéo;

VI - Coordenar a execucgdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas
do érgao;

VI - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

VIl - Organizar o processo de atribuigao de tarefas no &mbito da unidade organizacional que
dirige;

IX - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeigoamento e o desenvolvimento das
atividades da Secretaria,

X - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administragéo;

X!| - Cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizagdo municipal, especialmente no que diz
respeito 4 abertura e conservagao de vias e logradouros publicos, elaborando os respectivos
estudos e projetos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

Xl - Fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a obras, fazendo as
autuacgoes e interdigdes necessarias;

Xlll - Estudar, examinar e despachar, em conjunto com a engenharia, processos e
documentos relativos ao licenciamento para a execugdo de obras particulares, inclusive
loteamentos e subdivisdes de terrenos;

XIV - Zelar pela conservagao dos instrumentos a cargo do 6rgdo, providenciando para que
sejam mantidos em perfeito estado e para que sejam usados unicamente em servigo publico;
XVI - Mandar executar as obras de galerias de agua, meio-fio, guias, sarjetas, pavimentagéo
em geral, modificagdo de tratados de passeios e obras semelhantes, relativas a vias e
logradouros publicos;

XVIl - Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da cidade para efeitos de
disciplinamento da expans&o urbana, bem como os registros relativos a obras empreitadas,
com base nos elementos extraidos dos respectivos contratos;

XVIII - Promover a demoligdo de construgdo ou edificagdo determinada pelo Municipio;

XIX - Fazer constar nos registros relativos a obras empreitadas, todas as ocorréncias que a
cada um diga respeito, inclusive as relativas a prazos, condigdes de pagamento e outras
necessarias;

XX - Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros pavimentados, abertos e em
projeto, o registro das obras publicas, realizadas pelo Municipio e de outros cadastros
necessarios aos servigos ao seu cargo;

XXI - Requisitar, com antecedéncia, todos os materiais necessarios ao servigo;

XXIl - Fiscalizar a execugé@o dos servigos de sua competéncia, comunicando a autoridade
competente, qualquer deficiéncia ou irregularidade;

XXIII - Vistoriar, periodicamente, os prdprios municipais e executar os consertos e reparos
que se fizerem necessarios,;

XXIV - Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos materiais, bem
como o controle de produgao por parte dos servidores sob sua responsabilidade; e

XXV - Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério do Secretario.

10.6.1. DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIAIS:

| - coordenar a execugdo da politica estabelecida de Defesa Civil e Emergéncias,
objetivando a seguranga do patriménio municipal, consistente de todos os bens
moveis e imoveis do Municipio, pragas e logradouros municipais, bem como zelar
pela sua perfeita conservagao e funcionamento;

Il - estabelecer estratégias de agdo preventiva e recuperativa nas situagbes de
emergéncia que coloquem em risco a populagéo e seu patriménio, em decorréncia de
catastrofes naturais e acidentes.

Il — Atuar em determinagdes do departamento e da secretaria em conjunto com a
Defesa Civil de agdes para contengdo de momentos de calamidade, emergenciais e
g@e}lncias; Sy
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IV — Elaborar relatérios para tomada de decisdes e o conjunto de medidas
preventivas, de socorro, assistenciais e recuperatlvas de defesa civil, destinadas a
evitar consequéncias danosas de eventos previsiveis ou ndo, podendo, inclusive,
solicitar ao 6rgdo competente da Prefeitura a interdigdo de locais que entenda ser
necessario;

V - Exercer outras atividades compativeis com a fungao

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

| — O planejamento operacional e a execugdo da politica de saide do municipio, através da
implementagdo do sistema municipal da salde e do desenvolvimento de agoes de promogao,
protegdo e recuperagdo da salde da populagdo com a realizagdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas;

Il - A vigilancia epidemioldgica, sanitaria, de orientagédo alimentar e de satde do trabalhador;

Il — A prestacdo de servigos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de emergéncia;

IV — A promogdo de campanhas de esclarecimentos, visando a preservagdo da saude da
populacéo;

V — A implantagao e fiscalizagao das posturas municipais relativas a higiene e a satde publica;

V| - A participagéo na formulagéo da politica de protegdo do meio ambiente;

VIl — A articulagdo com outros 6rgdos e secretarias municipais, estaduais e federais, demais niveis
de governo e entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

VIIl — Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da unido, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais;

IX — Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria;

X — Efetuar o planejamento anual e plurianual de suas atividades e outras atividades correlatas

11.1. OUVIDORIA DA SAUDE;

| — Receber questionamentos, sugestdes e reclamagbes da populagéo;

Il — Trabalhar como porta de acesso a populagéo;

Il — Realizar o encaminhamento de todas as demandas aos Setores competentes,
bem como enviar as respostas aos requerentes, assim que obtiver;

IV — Tratar os requerentes com urbanidade e Ihaneza, auxiliando nas demandas em
que receber.

11.2. DIRETORIA GERAL.
| — Responder pelas areas operacionais, administrativas e funcionais da SMS, no
ambito de sua competéncia;
Il — Aprovar e acompanhar a aquisicdo de medicamentos, materiais hospitalares,
laboratoriais, higiene bucal e Vigilancia Sanitaria;
Il — Substituir o Secretario Municipal em suas auséncias ou impedimentos;
IV — Identificar programas e oportunidades da drea de saude que possibilitem
implementar melhorias a populagao;
V — Aprovar aquisigoes, orgamentos e dotagoes;
VI — Enquadrar e efetuar solicitagbes de empenhos para realizagao de despesas da

SMS; //f?

V| — Assinar / Liberar notas fiscais e empenhos como ordenador de despesas da SIVfS

VIl — Representar a SMS em eventos, congressos, reunioes, conselhos etc, de sua Ny P

<£> jﬁ peténcia ou quando designado.
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VIl — Participar da elaboragao do Plano Municipal de Salde;

IX — Avaliar as politicas de salde do municipio juntamente com a Secretaria e o
Prefeito;

X — Acompanhar e zelar para que a Vigilancia Sanitaria execute corretamente seu
papel de agente fiscalizador da salide no municipio;

11.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

| — Exercer atividades de apoio a Diretoria Administrativa nas areas de: recepgao, fax,
arquivos, internet, correspondéncias, protocolos, etc;
Il — Coordenar os servigos administrativos da pasta;
Il = Encaminhar os processos administrativos, em especial os licitatorios e de

pagamento.

11.3.1. DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E
INSUMOS;
| — Registro e controle dos talonarios de “Receituario Azul" (medicamentos
controlados);

Il — Cadastro dos médicos na Divisdo de Vigilancia Sanitaria conforme
determina a Portaria 344/98 do Ministério da Salde.

Il = Controle dos medicamentos controlados das farmacias através da
conferéncia de balancetes trimestrais e balango anual;

IV — Ingresso e Baixa dos Responséveis Técnicos das farmacias;

V — Inspegao sanitaria periddica nas farmacias e unidades de salde;

VI — Controle da regularidade no recolhimento do lixo hospitalar das farmacias
e unidades de saude;

VIl — Coordenagédo Técnica nos processos de: i) Elaboragdo do rol de
medicamentos distribuidos gratuitamente ou administrados nas unidades de
saude de nosso municipio; ii) Solicitagdo de compra de medicamentos; iii)
Aquisicdo de medicamentos (em casos especiais); iv) Distribuicdo de
medicamentos; v) Dispensagéo de medicamentos (central e unidades basicas);
e, vi) Elaboragdo de relatorios relacionados aos Programas Estaduais e/ou
Municipais e aos medicamentos utilizados nas Unidades de Salde.

11.3.1.1. SETOR DE ALMOXARIFADO;
| — Realizar o controle dos produtos farmacéuticos e insumos em
geral;
Il = Fazer a conferéncia de todos os bens recebidos e distribuidos
pelo almoxarifado;
Ill — Realizar o controle dos bens em estoque, com conferéncia
dos prazos de validade e quantitativo;
IV — Realizar pedidos de novos itens, quando necessario;
V — Realizar a distribuigdo dos itens as unidades de salde;

11\3.1.2. SETOR DE TRANSPORTE;

\ \f\‘;
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| — Coordenar o transporte de enfermos de qualquer natureza
através dos veiculos apropriados (ambulancias) disponibilizados
pela Prefeitura;

Il — Responsavel pela locomogdo de pessoas portadoras de
enfermidades cronicas (dialises, quimioterapias, etc) quando a
Prefeitura disponibilizar micro-6nibus ou outro veiculo apropriado
para tal. Nota: este servigo & hoje executado pela Agao Social. Ao
ser transferido para a SMS, devera sé-lo, com toda a equipe
envolvida para que possamos ter servigos de qualidade;

Ill - Responsavel por zelar pelos veiculos (ambulancias);

IV - Responséavel pelo controle de escalas de motoristas das
ambuléncias, as quais deverdo ser efetuadas de comum acordo
com a Diretora responsavel pelo funcionamento operacional dos
0S.

11.4. DEPARTAMENTO DE ATENCAO E VIGILANCIA EM SAUDE;
| — Relatério da S.M.S.;
Il — Abastecimento das Vacinas;
IIl - Vacinagao: Shangri-la, Coldnia Pereira, Escolas;
IV — Campanhas de vacinagao: Pélio, Influenza, etc.
V — SINAN — Sistema Nacional de Agravos de Notificagdo: i) Notificar e investigar
agravos de interesses epidemioldgicos; ii) Envio de material para exames (soro,
sangue, fezes, etc); iii) Acompanhamento dos agravos crénicos (Tb, MH, etc); iv)
Relatorio mensal / trimestral; v) SIM — Sistema de Informagao de Morte: Codificagao;
Digitacdo; Investigacdo morte materna e infantil; Relatérios. SINASC — Sistema de
Informag&o de Nascidos: Avaliagao. Pré-Natal: Envio de material ao CTA, para teste de
HIV; Entrega dos resultados — laboratério municipal.

b % DIVISAO DE ATENGAO E PROMOGAO A SAUDE;

| - Fiscalizagdo em estabelecimentos de riscos a satude dos Trabalhadores;

Il - Investigagdo de acidentes de trabalho;

Ill = Comunicagao as autoridades competentes da ocorréncia de casos;

IV — Elaborar relatorios de acompanhamento para providéncias pertinentes;

V — Promover treinamentos preventivos juntamente com a iniciativa privada
para orientar os trabalhadores.

11.4.1.1. SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA;

| — Responsavel por desenvolver campanhas de prevengao e
combate a doengas;

Il — Elaborar estatisticas de casos eventualmente ocorridos para
relatar ao Nucleo Regional da Salde;

Il — Aplicar as politicas de prevencgao ditadas pela Secretaria
Estadual de Saude;

IV — Notificar casos ocorridos no municipio;

V — Efetuar palestras divulgando metodologias de prevencdo e

confrole de doengas sanzonais.
“oully /
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11.4.2. DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE;
| — Responsavel por desenvolver campanhas de prevengdo e combate a
doengas;
Il — Elaborar estatisticas de casos eventualmente ocorridos para relatar ao
Ntcleo Regional da Salde;
Il — Aplicar as politicas de prevengao ditadas pela Secretaria Estadual de
Saude;
IV — Notificar casos ocorridos no municipio;
V — Efetuar palestras divulgando metodologias de prevengéo e controle de
doencgas sanzonais.

11.4.2.1. SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E

SANITARIA.

| — Administragdo das agdes do Departamento de Vigilancia a
saude;

Il — Coordenar as agdes das Divisdes de Vigilancia Sanitaria,
Epidemiolégica e Ambiental;

Ill — Desenvolver as atividades atribuidas as Vigilancias Sanitaria e
Ambiental;

IV — Apoio as atividades gerais da Secretaria com a 1? Regional de
saude;

V — Membro do Conselho Municipal do Trabalho;

VI — Colaborar em todas as demais atividades da unidade a fim de
melhorar e atingir a qualidade em nossos servigos e aumentar o
grau de satisfagdo da populacgao.

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E JUVENTUDE:

| - Promover programas desportivos e de recreagéo, de interesse da populagéo;

Il - Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes;

lll - Estabelecer parcerias com orgaos afins, inclusive ligas, federagbes e empresas, de forma a
incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagao;

IV - Criar, manter e incentivar a utilizagdo plena dos equipamentos esportivos e areas de lazer e
esporte do Municipio;

V - Promover e incentivar agdes para a pratica de atividades para pessoas com necessidades
especiais;

VI - O planejamento operacional, formulag&o e execugéo da politica de cultura no Municipio.

12.1. DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE:

| - Definir politicas estratégias, diretrizes e objetivos para o seguimento de esportes em geral,
planejando, dirigindo, acompanhando e controlando a execugdo de projetos desportivos de
maneira a proporcionar condigdes adequadas para a pratica esportiva educacional de

qualidade.
12.1.1. DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS:
| - Setor responsavel em criar, desenvolver, executar e contribuir nas execugoes dos
projetos.
\ ‘:\\ ax s
12.12) DIVISAO DE LAZER COMUNITARIO: )
| !
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| - E o érgdo responsavel, no ambito da instituicio, em gerir, organizar, incentivar e
apoiar o desenvolvimento das atividades esportivas e de lazer da comunidade.

12.1.3. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

| - Dar apoio logistico a secretaria;
Il - Apoio aos projetos;
Il - Apoio nos processos de aquisigdo de materiais e contratagao de servigos.

12.2. DEPARTAMENTO DE EVENTOS:
| — Divulgagao da imagem turistica do Municipio;
Il - Realizar a sonorizagdo nos eventos promovidos pela prefeitura;
Il - Coordenagéo das atividades operacionais e cerimoniais;
IV - Manutengao dos equipamentos;
V - Atendimento técnico para programagao de eventos das demais secretarias.

12:2:7; SETOR DE APOIO LOGISTICO:
| - Setor responsavel em criar, desenvolver, executar e contribuir nas execugoes dos
Projetos.

12.3. DEPARTAMENTO DE CULTURA:

| - Apoio e constituigdes de grupos voltados a todas as formas de manifestagao cultural e
Artistica;

Il - Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;

Il - Conservagdo e ampliagdo do patriménio cultural, compreendendo a preservagao de
documentos, obras e locais de valor historico e artistico, além de monumentos e paisagens
naturais.

12.3:1. DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS:

| - Promover a conservagao e guarda do acervo histérico/cultural;

Il - Atender e apoiar as instituigdes culturais oficiais e particulares de utilidade publica,
na realizagdo de atividades que promovem a cultura no Municipio;

Il - Atender aos projetos desenvolvidos pela prefeitura.

12.3.2. DIVISAO DE VALORIZACAO DA CULTURA CAICARA:

| - Promover e guardar a cultura caigara;

Il - Estabelecendo diretrizes para conservagdo da histéria dos povos originais do
Municipio dando condigdes para que, de forma autébnoma, essa cultura seja
transmitida as demais geragoes.

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E PLANEJAMENTO URBANO:

| - Planejar, operacionalizar e executar a politica de desenvolvimento da Secretaria;

Il - Desenvolver orgamentos de obras publicas;

Il - Executar obras publicas no Municipio, por administragdo direta ou indireta, abrangendo a
abertura e manutengao de vias publicas no perimetro urbano e rural, construgéo civil, galerias
pluviais, pavimentagao asfaltica e obras de artes especiais;

IV - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais; ,_//_: _’,)

V- Promiover os servigos de topografia; = g
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VI - Fiscalizar os projetos terceirizados e os desenvolvidos e aprovados pela secretaria de
planejamento, bem como as obras executadas por empresas contratadas pelo Municipio;

VIl - Exercer o controle orgamentario no dmbito da secretaria,

VIl - Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, bem como de organizagdes
nacionais e internacionais;

IX - Promover constantemente a modernizagao técnica através de estudos para a melhoria dos
servigos oferecidos pela secretaria

13.1. DIRETORIA GERAL:

| - Desenvolver orgamentos de obras publicas;

Il - Fiscalizar os projetos terceirizados e os desenvolvidos e aprovados pela secretaria de
planejamento, bem como as obras executadas por empresas contratadas pelo Municipio;

[l - Emitir documentos diversos;

IV - Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais

13.2. DIVISAO DE HABITACAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS:

| - Manter contato com entes governamentais ou ndo, que estejam ligados a area
habitacional e fundiaria;

I - Receber, expedir e controlar a correspondéncia, documentos e processos-
administrativos da Divisdo, distribuindo-os internamente mediante protocolo e mantendo
arquivos organizados do que for do setor;

Il - Pesquisar érgaos e elaborar projetos com o fim de obter recursos habitacionais

IV - Cadastramento das familias carentes;

13.2.1. SETOR DE REGULARIZACAO, DESAPROPRIACAO E
DOCUMENTACAO:

| - Efetuar o levantamento dos imdveis publicos municipais;

Il - Manter atualizado o cadastro dos iméveis publicos municipais;

Il - Manter atualizado levantamento topografico do territorio do Municipio, com
mapeamento preciso de todos os fatos relevantes em termos fundiarios;

|V - Execugdo da politica municipal de desapropriagao imobiliaria do Municipio;

V - Avaliagao de areas;

VI - Desempenhar outras atividades de que forem determinadas pelos escaldes;

VIl - Assessorar na avaliagao de areas de regularizagao fundiarias.

13.3. DIVISAO DE PROJETOS PUBLICOS E PRIVADOS:

| - Elaborar projetos de interesse do Municipio e respectivos orgamentos, juntamente com
as demais Secretarias Municipais, orientando, coordenando e fiscalizando as implantagées;
Il - Monitoramento do uso do espacgo publico como; pragas, parques, orla e ruas;

[l - Orientar profissionais habilitados para o cumprimento da legislagao vigente;

IV - Cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente relativa ao parcelamento do solo, a
loteamentos e ao Codigo de Obras e Posturas do Municipio.

13:3.1. SETOR ADMINSITRATIVO DE ANALISE:

| - Administrar a elaboragdo, manutengao e revisdo do Plano Diretor do Municipio;
Il - Expedigao de atos de autorizagao, permiss@o ou concessao de uso do solo, ou de
uso de equipamentos e bens publicos;
Ill - Manter controle de circulagao interna de processos;
IV - Efetuar o registro, controle, transferéncia e baixa de responsabilidades técnicas
CW de é\ngenheiros e arquitetos, referentes a obras licenciadas. c%
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13.4. DIVISAO DE CADASTRO:

| - Receber, expedir e controlar a correspondéncia, documentos e processos-administrativos;
da Divisdo, distribuindo-os internamente mediante protocolo e mantendo arquivos
organizados do que for do setor;

Il - Atender ao publico e fornecer informagdes diversas no que lhe couber;

Il - Organizar e manter o cadastro técnico imobiliario do Municipio;

IV - Organizar e manter arquivo de plantas cartograficas do Municipio;

V - Qutras atividades correlatas.

13.4.1. SETOR DE ALVARAS E IPTU:

Atender ao publico e fornecer informagdes diversas no que lhe couber
Efetuar atualizagao cadastral;
Efetuar inclusdo e exclusao cadastral;
Atender pedidos de revisdo cadastral;
Emitir certidées de caracteristicas e de confrontantes;
Emitir declaragdes diversas;
Emitir alvaras de construgdes civis e de pavimentagao
é@ Manter controfé de circulagég //interna de processos.
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DIARIO OFICIAL DA CAMARA

ORGAO OFICIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
CRIADO PELA RESOLUGAOQ N° 007 DE 20 DE MARGO DE 1.997.

DIARIO N.°: 20/2022

DATA DE ELABORACAO: 11/04/2022 as 11:00h

GABINETE DA PRESIDENCIA:
DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

TRES SESSOES EXTRAORDINARIAS DA 70
LEGISLATURA DA 2° SESSAO LEGISLATIVA DO 3°
PERIODO DA CAMARA MUNICIPAL, A REALIZAR-SE NOS
DIAS DE 14, 18 E 19 DE ABRIL DE 2022 AS 17 :00 HORAS.







Em discussdo e votagdo o Anteprojeto de Lei n° 038/2022, protocolado sob

Processo Legislativo n° 371/2022, que fraz a Mensagem n° 33/2022, de iniciativa
do Poder Executivo, que:
Samula: “Altera a Lei Municipal n°. 1.067, de 07 de junho de 2010. ”

Em discussdao e votagdo o Anteprojeto de Lei n° 039/2022, protocolado sob
Processo Legislativo n° 0372/2022, que traz a Mensagem n° 034/2022, de iniciativa
do Poder Executivo, que:

Sumula: “Altera a Lei Municipal n°. 2.177, de 12 de julho de 2021.”

Em discussio e votagdo o Anteprojeto de Lei n° 040/2022, protocolado sob
Processo Legislativo n° 373/2022, que traz a Mensagem n° 36/2022, de iniciativa
do Poder Executivo, que:
Samula: Autoriza a abertura de crédito adicional especial na importancia de RS
500.000,00 (quinhentos mil reais).

Em discussdo e votacio o Anteprojeto de Lei n° 42/2022, protocolado sob
Processo Legislativo n° 381/2022, que traz a Mensagem n°37/2022, de iniciativa do

Poder Executivo, que:

Sumula: “ Altera o Organograma do Municipio e Fixa as atribuicées dos cargos

de provimento em comissio, em conformidade com as leis municipais n°. 2.093
e 2.094, de 01 de janeiro de 2021.”
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e Em discussio e votacdo o Anteprojeto de Lei n° 43/2022, protocolado sob
Processo Legislativo n° 386/2022, que traz a Mensagem n°38/2022, de iniciativa do

Poder Executivo, que:

Sumula: Altera a Lei Promulgada n°. 2004, de 25 de novembro de 2019.

e Em discussdo e votagdo o Anteprojeto de Lei n° 44/2022, protocolado sob
Processo Legislativo n° 388/2022, que traz a Mensagem n°39/2022, de iniciativa do
Poder Executivo, que:

Sumula: Institui o Bolsa atleta e auxilio financeiro para o esporte de Pontal do
Parana

) )
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Rosiane Rosa Borges — Nega

Presidente
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REQUERIMENTO

Os Vereadores que os presentes subscrevem, no uso de suas
atribuicées legais e regimentais, e com base no Paragrafo 3° do Artigo 145
do Regimento Interno da Camara Municipal, apresentam requerimento
solicitando a dispensa do intersticio do prazo de 24:00 horas, para que as
Sessdes Extraordinarias que seriam realizadas nos dias 18 e 19 de abril,
sejam realizadas, ainda hoje logo apos o término dessa.

Sala das Sessées, em_14 de abril de 2022.
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Oficio n° 013/2022 - 1L

Pontal do Parana, 18 de abril de 2022.

Exmo. Sr.
RUDISNEY GIMENES FILHO

DD. Prefeito do Municipio de Pontal do Parana.

Assunto: Encaminhamento de Projetos de Lei.

Senhor Prefeito:

Encaminho a Vossa Exceléncia, os Projetos de Lei n° 37, 38, 39, 40,

41 e 42/2022, em anexo, autografados por esta Presidéncia, para providéncias
preceituadas no Artigo 51 da Lei Organica do Municipio.

Ressaltando que o projeto de lei n° 040/2022, teve emenda
apresentada e aprovada.

Sem mais para o momento, desde ja agradeco.
Atenciosamente,

//’-f ~,
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Rosiane Rosa Borges — Nega

Presidente






Protocolo 6

Codigo de acompanhament

1982/2022

p: 730.162.914.107

Acompanhar Protocolo »

Sua solicitagao foi recebida com suces

Assim que houver movimentagdes a respeito,
vocé sera avisado por e-mail.

Dzis s mora de Recebimento:
18/04/2022 09:56:56

4 .

Enviado inicialmente para:

PROC - Procuradoria ( Verginia Pedros

Eminstanies vocs recebera uma copia desta confirmagao

SO,

o)

em seu e-mail.
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PROJETO DE LEI N° 039/2022

SUMULA: “Altera o Organograma do Municipio e
Fixa as Atribuicoes dos Cargos de Provimento
em Comissdao, em conformidade com as Leis
Municipais n° 2.093 e 2.094, de 1° de janeiro de
2021.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA, EM SESSAO REALIZADA NO
DIA 14 DE ABRIL DE 2022, APROVOU E EU, PRESIDENTE DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE ME SAO
CONFERIDAS, PROMULGO O SEGUINTE PROJETO DE LEI:

Art. 1°. Fica alterado o Organograma Municipal dos cargos de provimento
em comissao, instituido pela Lei Municipal n°® 2.103, de 18 de janeiro de 2021, como
apresentado no Anexo | desta Lei.

Art. 2°. Ficam aprovadas as atribuicées dos cargos de provimento em
comissao, em conformidade com o Anexo |l desta Lei.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposi¢gdes em contrario.

Palacio Professor Getulio Serafim do Nascimento, 18 de abril de
2022.

._//fojw;a/uz’ Q@ ?m&:d

Rosiane Rosa Borges — Nega

Presidente
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ANEXO | - ORGANOGRAMA

1. GABINETE:
1.1.  ASSESSORIA:
1.1.1. ASSESSORIA DE ASSUNTOS PARLAMENTARES;
1.1.2. ASSESSORIA DE RELAGOES COM CONSELHOS MUNICIPAIS,
TERCEIRO SETOR E CONSELHO TUTELAR;
1.1.3. ASSESSORIA DE RELACOES COM A COMUNIDADE E COM AS
COMUNIDADES TRADICIONAIS;
1.1.4. ASSESSORIA INTERGOVERNAMENTAL,
1.1.5. ASSESSORIA ADMINISTRATIVA,
1.1.6. ASSESSORIA DE ATENDIMENTO;
1.1.7. ASSESSORIA DA VICE-PREFEITA.
1.2. CHEFIA DE GABINETE;
1.3. CONTROLADORIA GERAL;
1.4. DEPARTAMENTO DE COMUNICACAOQ;
1.4.1. DIVISAO CERIMONIAL;
1.4.1.1. SETOR DE COMUNICAGAO SOCIAL;
1.5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
1.5.1. DIVISAO DE MANUTENGCAOQ DE TI;
1.5.2. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;
1.5.2.1. SETOR DE OUVIDORIA,;
1.6. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS;
1.6.1. DIVISAO DE FOI.HA DE PAGAMENTO;
1.6.2. DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR;
1.6.2.1. SETOR DE ATENDIMENTO AOS SERVIDORES.

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:
1.1.  COORDENADORIA DE LICITACAO;
1.2. DIRETORIA GERAL:
1.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
1.3.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA;
1.3.1.1. SETOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO:
1.4. DEPARTAMENTO DE BENS E SUPRIMENTOS:
1.4.1. DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:
1.4.1.1. SETOR DE CONTROLE E LOGITISCA;
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1.5. DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES;
1.5.1. DIVISA") DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATORIOS;
1.5.1.1. SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS;
1.6. DEPARTAMENTO DE ORIENTAGAO E ASSISTENCIA JURIDICA;
1.6.1. SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM.

. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORCAMENTO:
3.1. DIRETORIA GERAL,
3.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
3.3. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAO, EXECUGCAO E CONTROLE
ORCAMENTARIO;
3.4. DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTAGAO;
3.4.1. DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMACOES;
3.4.1.1. SETOR DE ARRECADAGAO;
3.4.1.2. SETOR DE ALVARA;
3.5. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE;
3.5.1. DIVISAO DE ANALISE E PRESTACAO DE CONTAS;
3.6. DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO.

. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:
4.1. DIRETORIA GERAL;
4.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
4.2.1. SETOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO;
43. DEPARTAMENTO JURIDICO;
4.3.1. DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS;
4.31.1. SETOR DE EXECUGCAO FISCAL;
4.3.2. DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:
5.1. DIRETORIA GERAL;
5.2. DEPARTAMENTO DE PROTECAO BASICA;
52.1. DIVISAO DE CADASTRO UNICO E PROGRAMA DE
TRANSFERENCIA DE RENDA;
52.1.1. SETOR DE CADASTRAMENTO:;

5.2.1.2. SETOR DE BENEFICIOS;
5.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS:

5.3.1. DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA;
5.3.1.1. SETOR DE APOIO A ENTIDADES;
5.3.1.2. SETOR DE GESTAO DO TRABALHO E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL;
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5.4. DEPARTAMENTO DE PROTECAO ESPECIAL;
5.4.1. DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE;
54.1.1. SETOR DE PROTECAO A INFANCIA, JUVENTUDE E
MULHER;
54.1.2. SETOR DE PROTEGCAO A PESSOA COM DEFICIENCIA E
AO IDOSO;
5.5. DEPARTAMENTO DE ACOLHIMENTO E ABORDAGEM SOCIAL;
5.5.1. SETOR DE TRANSPORTE PARA ACOLHIMENTO;
551.1. SETOR DE ABORDAGEM SOCIAL E APOIO DE
ACOLHIMENTOS;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO

ECONOMICO:
6.1. DIRETORIA GERAL;
6.2. DEPARTAMENTO DE TURISMO;
6.2.1. DIVISAO DE PROMOGAO DE EVENTOS;
6.2.1.1. SETOR DE INFORMAGOES TURISTICAS E LOGISTICA;
6.3. DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES DE
TRABALHO;
6.3.1. DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR;
6.3.1.1. SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR;
6.3.2. DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITACAO;
6.3.2.1. SETOR DE AGENCIA DO TRABALHADOR;
6.4. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO.

. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA:

7.1. DIRETORIA GERAL:

7.2. CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO;

7.3. DEPARTAMENTO DE TRANSITO;
7.3.1. DIVISAO DE TRANSITO:;

7.4. DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL:

7.5. DEPARTAMENTO DE DEFESA E GUARDA VIDA CIVIL;
7.5.1. DIVISAO DE DEFESA CIVIL;
7.5.2. DIVISAO DE GUARDA VIDA CIVIL;

7.6. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO.

. SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E

PESCA:

8.1. DIRETORIA GERAL;

8.2. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E CONTROLE AMBIENTAL;
8.2.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
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8.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO AMBIENTAL, TERRITORIAL E
LICENCIAMENTO AMBIENTAL;
8.3.1. DIVISAO DE ASSESSORIA TECNICA:
8.3.1.1. SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE
CONSERVACAO;
8.3.1.2. SETOR SEPULCRARIO;
8.4. DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E AREAS
DEGRADADAS;
8.4.1. DIVISAO DE APOIO LOGISTICO;
8.4.1.1. SETOR DE APOIO PARA RESIDUOS SOLIDOS
RECICLAVEIS;
8.4.1.2. SETOR DE TRANSPORTE;
8.5. DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA:;
8.5.1. SETOR DE INFRAESTRUTURA;
8.5.2. SETOR DE PESCA E AGRICULTURA.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

9.1. DIRETORIA GERAL;

9.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORCAMENTARIO;
9.2.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

9.3. DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITACOES;
9.3.1. SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE:
9.3.2. SETOR DE MANUTENCAO;

9.4. DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:
9.4.1. DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL;
9.4.2. DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL E INCLUSIVA;

9.4.2.1. SETOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR PROFISSIONAL:

9.4.3. DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL.

10.SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS:
10.1. ADMINISTRACAO REGIONAL;
10.1.1. ADMINISTRAGAO REGIONAL DE PONTAL DO SUL;
10.1.2. ADMINISTRACAO REGIONAL DE SHANGRILA;
10.1.3. ADMINISTRAGCAO REGIONAL DE IPANEMA;
10.1.4. ADMINISTRACAO REGIONAL DE PRAIA DE LESTE;
10.1.5. ADMINISTRACAO REGIONAL DE GUARAGUACU;
10.1.6. ADMINISTRACAO REGIONAL DE COLONIA PEREIRA;
10.2. DIRETORIA GERAL;
10.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
10.3.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA;
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10.3.1.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO,;
10.4. DEPARTAMENTO DE OBRAS,;
10.4.1. DIVISAO DE OBRAS;
10.4.1.1. SETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS;
10.4.1.2. SETOR DE PREVENGAO E MANUTENGAO DOS PREDIOS
PUBLICOS;
10.4.1.3. SETOR DE SISTEMA VIARIO;
10.4.1.4. SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA;
10.5. DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO;
10.5.1. DIVISAO DE FROTAS;
10.5.1.1. SETOR DE CONTROLE DE FROTA E COMBUSTIVEL;
10.5.1.2. SETOR DE MANUTENGCAO DA FROTA;
10.6. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS;
10.6.1. DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIAIS.

11.SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
11.1. OUVIDORIA DA SAUDE;
11.2. DIRETORIA GERAL.
11.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
11.3.1. DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSUMOS;
11.3.1.1. SETOR DE ALMOXARIFADO;
11.3.1.2. SETOR DE TRANSPORTE;
11.4. DEPARTAMENTO DE ATENCAO E VIGILANCIA EM SAUDE;
11.4.1. DIVISAO DE ATENCAO E PROMOGCAO A SAUDE;
11.4.1.1. SETOR DE ATENCAO ESPECIALIZADA;
11.4.2. DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE;
11.4.2.1. SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E SANITARIA.

12.SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E
JUVENTUDE:
12.1. DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE;
12.1.1. DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS;
12.1.2. DIVISAO DE LAZER COMUNITARIO;
12.1.3. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
12.2. DEPARTAMENTO DE EVENTOS;
12.2.1. SETOR DE APOIO LOGISTICO;
12.3. DEPARTAMENTO DE CULTURA,;
12.3.1. DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS;
12.3.2. DIVISAO DE VALORIZACAO DA CULTURA CAICARA.
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13. SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E PLANEJAMENTO
URBANO:

13.1. DIRETORIA GERAL;
13.2. DIVISAO DE HABITACAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS:
13.2.1. SETOR DE REGULARIZAGAO, DESAPROPRIACAO E
DOCUMENTACAO;
13.3. DIVISAO DE PROJETOS PUBLICOS E PRIVADOS:
13.3.1. SETOR ADMINSITRATIVO DE ANALISE:
13.4. DIVISAO DE CADASTRO:
13.4.1. SETOR DE ALVARAS E IPTU:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOQ
LET N® 2.305, DE 18 DE ABRIL DE 2022.

Stmula: “Altera o Organograma do Municipio e Fixa
as Afribuigdes dos Cargos de Provimento em
Comissdo, em conformidade com as Leis Municipais
n° 2.093 e 2.094, de 1° de janeiro de 2021.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA, ESTADO
DO PARANA, APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL,
SANCIONO A SEGUINTE LEIL

Art. 1°. Fica alterado o Organograma Municipal dos cargos de
provimento em comissdo, instituido pela Lei Municipal n® 2.103, de
18 de janeiro de 2021, como apresentado no Anexo I desta Lei.

Art. 2°. Ficam aprovadas as atribui¢Ses dos cargos de provimento em
comissdo, em conformidade com o Anexo [I desta Lei.

Art. 3", Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrdrio.

Palacio Prefeito Rudisney Gimenes, em 18 de abril de 2022,

RUDISNEY GIMENES FILHO
Prefeito

VERGINIA MARA PEDROSO
Procuradora Geral

JORGE NOVAKOVICK
Chefe de Gabinete

ANEXO I - ORGANOGRAMA

GABINETE:

ASSESSORIA:

ASSESSORIA DE ASSUNTOS PARLAMENTARES;
ASSESSORIA DE RELACOES COM CONSELHOS MUNICIPAIS,
TERCEIRO SETOR E CONSELHO TUTELAR;
ASSESSORIA DE RELACOES COM A COMUNIDADE E COM
AS COMUNIDADES TRADICIONAIS:
ASSESSORIA INTERGOVERNAMENTAL;
ASSESSORIA ADMINISTRATIVA;

ASSESSORIA DE ATENDIMENTO;

ASSESSORIA DA VICE-PREFEITA.

CHEFIA DE GABINETE;

CONTROLADORIA GERAL;

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO;

DIVISAO CERIMONIAL;

SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL;
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

DIVISAOQ DE MANUTENCAO DE TI;

DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO:;

SETOR DE OUVIDORIA;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO;

DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR;
SETOR DE ATENDIMENTO AOS SERVIDORES.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:
COORDENADORIA DE LICITACAO;

DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO ADMINISTRATIVA;

SETOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO;
DEPARTAMENTO DE BENS E SUPRIMENTOS;
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DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

SETOR DE CONTROLE E LOGITISCA;

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES;

DIVISAQ DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATORIOS;

SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS:

DEPARTAMENT(O DE ORIENTACAO E  ASSISTENCIA
JURIDICA:

SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM,

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORCAMENTO:
DIRETORIA GERAL:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:;

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO, EXECUCAO E
CONTROLE ORCAMENTARIO;

DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTACAO;

DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMACOES;

SETOR DE ARRECADACAO;

SETOR DE ALVARA;

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE;

DIVISAO DE ANALISE E PRESTACAO DE CONTAS;
DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:
DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
SETOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO;
DEPARTAMENTO JURIDICO:

DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS;

SETOR DE EXECUCAO FISCAL;

DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS;

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:
DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO DE PROTECAO BASICA;

DIVISAO DE CADASTRQ UNICO E PROGRAMA DE
TRANSFERENCIA DE RENDA:

SETOR DE CADASTRAMENTO:;

SETOR DE BENEF{CIOS;

DEPARTAMENTO DE GESTAQ DO SUAS;

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA;
SETOR DE APOIO A ENTIDADES;

SETOR DE GESTAO DO TRABALHO E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL;

DEPARTAMENTO DE PROTECAO ESPECIAL;

DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:

SETOR DE PROTECAO A INFANCIA, JUVENTUDE E MULHER;
SETOR DE PROTECAO A PESSOA COM DEFICIENCIA E AO
IDOSO;

DEPARTAMENTO DE ACOLHIMENTO E ABORDAGEM
SOCTAL;

SETOR DE TRANSPORTE PARA ACOLHIMENTO;

SETOR DE ABORDAGEM SOCIAL E APOIO DE
ACOLHIMENTOS;

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO DE TURISMO;

DIVISAO DE PROMOCAO DE EVENTOS;

SETOR DE INFORMACOES TURISTICAS E LOGISTICA:
DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES
DE TRABALHO:

DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR;

SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR;

DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITACAO;

SETOR DE AGENCIA DO TRABALHADOR;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO,

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA:
DIRETORIA GERAL;

CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO:

DEPARTAMENTO DE TRANSITO;

DIVISAQ DE TRANSITO:

DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL;
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DEPARTAMENTO DE DEFESA E GUARDA VIDA CIVIL;
DIVISAQ DE DEFESA CIVIL;

DIVISAO DE GUARDA VIDA CIVIL;

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO,

SECRETARIA MUNICIPALL. DO MEIO AMBIENTE,
AGRICULTURA E PESCA:

DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E CONTROLE
AMBIENTAL;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

DEPARTAMENTO DE GESTAQ AMBIENTAL, TERRITORIAL E
LICENCIAMENTOQ AMBIENTAL;

DIVISAQ DE ASSESSORIA TECNICA;

SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE CONSERVACAQ:;
SETOR SEPULCRARIO;

DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E AREAS
DEGRADADAS;

DIVISAO DE APOIO LOGISTICO;

SETOR DE APOLO PARA RESIDUOS SOLIDOS RECICLAVEIS;
SETOR DE TRANSPORTE;

DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA;

SETOR DE INFRAESTRUTURA;

SETOR DE PESCA E AGRICULTURA.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:
DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORCAMENTARIO;
DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO;
DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITACOES;
SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE;

SETOR DE MANUTENCAOQ;

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO;

DIVISAO DE EDUCACAQ INFANTIL;

DIVISAO DE EDUCACAOQ ESPECIAL E INCLUSIVA;
SETOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR PROFISSIONAL;
DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL.

SECRETARIA MUNICIPAL. DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS:

ADMINISTRACAO REGIONAL:

ADMINISTRACAO REGIONAL DE PONTAL DO SUL;
ADMINISTRACAO REGIONAL DE SHANGRILA;
ADMINISTRACAO REGIONAL DE IPANEMA;
ADMINISTRACAOQ REGIONAL DE PRAIA DE LESTE;
ADMINISTRACAQ REGIONAL DE GUARAGUACU;
ADMINISTRACAQ REGIONAL DE COLONIA PEREIRA;
DIRETORIA GERAL;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

DIVISAOQ ADMINISTRATTVA,;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
DEPARTAMENTO DE OBRAS;

DIVISAO DE OBRAS;

SETOR DE FISCALIZAGCAO DE OBRAS;

SETOR DE PREVENCAO E MANUTENGAO DOS PREDIOS
PUBLICOS;

SETOR DE SISTEMA VIARIO;

SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA;

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAOQ;

DIVISAO DE FROTAS; ,
SETOR DE CONTROLE DE FROTA E COMBUSTIVEL;
SETOR DE MANUTENCAO DA FROTA;
DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS;

DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIAIS.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

OUVIDORIA DA SAUDE;

DIRETORIA GERAL.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSUMOS;
SETOR DE ALMOXARIFADO;

SETOR DE TRANSPORTE;

DEPARTAMENTO DE ATENCAO E VIGILANCIA EM SAUDE;
DIVISAO DE ATENCAO E PROMOCAO A SAUDE;
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SETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA,;
DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE;
SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E SANITARIA.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA,
LAZER E JUVENTUDE:

DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE:
DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS;

DIVISAQ DE LAZER COMUNITARIO;

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
DEPARTAMENTO DE EVENTOS;

SETOR DE APOIO LOGISTICO:;

DEPARTAMENTO DE CULTURA:

DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS;

DIVISAO DE VALORIZACAO DA CULTURA CAICARA.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E
PLANEJAMENTO URBANO:

DIRETORIA GERAL:

DIVISAO DE HABITACAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS;

SETOR DE REGULARIZACAO, DESAPROPRIACAO E
DOCUMENTACAO;

DIVISAO DE PROJETOS PUBLICOS E PRIVADOS;

SETOR ADMINSITRATIVO DE ANALISE:

DIVISAO DE CADASTRO;

SETOR DE ALVARAS E IPTU:

ANEXO 11 - ATRIBUICOES DOS CARGOS

GABINETE:

CHEFE DE GABINETE:

I — Assessorar direlamente o Prefeito na sua representagéo civil, social
¢ administrativa;

Il — Assessorar o Prefeito na adogio de medidas administrativas que
propiciem a harmonizagio das iniciativas dos diferentes o6rgios
municipais;

11l — prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo
Prefeito;

IV — Elaborar ¢ assessorar o expediente oficial do Prefeito,
supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;

V — Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais
Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

VI — Coordenar a elaboragio de mensagens e exposigdes de motivos
do Prefeito @ Camara Municipal, bem como a elaboragdo de minutas
de atos normativos, em articulacio com a Procuradoria Geral do
Municipio ou secretdrio da drea especifica;

VII — controlar a observincia dos prazos para emissio de
pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade do
Prefeito;

VIII - receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem
para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do
cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento ds secretarias da area;

X — Supervisionar a organizagio do cerimonial das solenidades
realizadas no dmbito da Administragio Municipal que contem com a
participagiio do Prefeito;

X1 — promover mecanismos de interagdo da populagio com o
Gabinete do Prefeito, através de Central de Relacionamentos que
possibilite a manifestagdo do cidaddo sobre assuntos pertinentes ao
governo municipal;

XIIT - proceder no dmbito do 6rgio a gestio e ao controle financeiro
dos recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, bem como 2
gestdo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonincia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou que The sejam delegadas
pelo Prefeito Municipal,

XVI - Analisar. fiscalizar os contratos referentes a informatizagio;
XVIL - Suprir com suporte téenico todos os orgdos e unidades da
administragio:

XVIII - Avaliar o desempenho dos equipamentos bem como a sua vida
util;
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XIX - Manter registro e guarda dos bens patrimoniaveis do
departamento e execugdo de backup de toda a rede.

XX - Controle e administragio do Centro de Processamento de Dados;
XXI - Responsavel por toda parte logica (sistemas) da Prefeitura, bem
como a instalagdo de programas, gerenciamento, treinamento, suporte
técnico, desenvolvimento, operagio de sistema, aplicativos, Upgrades,
criagdo de planilhas, banco de dados, administragdo da rede (suporte,
gerenciamento e otimizagao).

ASSESSORIA:

I - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretdrio de Municipio
ou ftitular cargo equiparado em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas ptiblicas
de interesse do governo municipal;

II - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretdrio de Municipio
ou titular cargo equiparado analisando e instruindo expedientes
submetidos a decisdo do mesmo;

III - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretirio de Municipio
ou titular cargo equiparado na apuragdo e avaliagdo de indicadores de
qualidade e de desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que
exijam discri¢do e confiabilidade;

IV - Auxiliar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou
titular cargo equiparado no trabalho de controle do cumprimento das
ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no
ambito de atuagdo da respectiva unidade organica;

V - Assessorar o Prefeito Municipal na identificagiio de demandas por
politicas publicas municipais, propondo agdes para atender tais
demandas;

VI - Promover a recepgdo de pessoas e autoridades que se dirijam ao
Prefeito;

VII - Organizar a agenda do Prefeito para trabalhos administrativos e
sociais do gabinete, contorme diretrizes do mesmo;

VI - Assessorar o Prefeito na organizagio de registros da agenda de
reunides, dispondo horarios de reunides e avisando previamente os
participantes acerca de datas, locais e horarios;

IX - Assessorar o gestor por meio da organizagio e controle de
documentos ou relatorios relativos 4s politicas publicas em
desenvolvimento ou em fase de implantagio;

X - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pela autoridade que assessora;

CONTROLADORIA GERAL
I — Atribuigdes estipuladas na Lei Municipal n® 1.877/2018.

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO:

I - O plangjamento operacional ¢ a execugio da politica da
comunicagio;

I - A assisténcia direta ao executivo nas relagdes piiblicas;

IIT — A articulagdo das relagdes da administragdo municipal com os
Orgdos da imprensa;

IV - Cumprir as necessidades de divulgagio direta da Administragio
Municipal;

V - Acompanhar e avaliar os projetos/ programas relacionados a area;
V1 - Acompanhar as autoridades municipais em eventos;

VII - zelar pela imagem da Prefeitura Municipal;

VIII - informar os veiculos de grande circulagdo bem como 4
imprensa local sobre as obras e atividades desenvolvidas pela
Prefeitura Municipal.

IX - Oferecer pautas as redagdes

X - Desempenhar outras atividades correlatas;

DIVISAO CERIMONIAL:

I - Preparar ¢ dirigir programas de recepgdo a visitantes oficiais,
elaborando a agenda do Prefeito;

I - Estabelecer precedéncias, determinar planos de meta e demais
cerimdnias oficiais e sociais do Prefeito, na forma da legislagio
relativa ao Cerimonial Publico;

II - Coordenar, em conjunto com as autoridades compelentes, as
medidas logisticas que assegurem a execugdo de programas oficiais;
IV - Organizar e manter atualizado o banco de dados de nomes e
enderecos de autoridades federais, estaduais e municipais, bem como
de personalidades da sociedade, em todas as dreas;

V — Desempenhar outras atividades correlatas;
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SETOR DE COMUNICAGAO SOCIAL:

I - O assessoramento as secretarias e demais érgdos do Municipio em
assuntos de comunicagio social;

11 - A sele¢@o dos veiculos de comunicagdo social para os diferentes
assuntos de interesse da administracio;

III - O planejamento de campanhas de divulga¢do administrativa;

IV - Desempenhar outras atividades correlatas;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I - Atender o Chefe do Poder Executivo e Chefe de Gabinete nas
decisdes administrativas do nivel superior;

11 - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
da Geréncia;

IIT - Apresentar relatérios mensais e¢/ou periddicos de suas atividades,
propondo solugdes para eventuais problemas;

IV - Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre
matéria relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando
leis e regulamentos;

V -Orientar seus subordinados na execugdo de suas tarefas;

VI - Avaliar o desempenho de seus subordinados;

VII - Acompanhar os servigos dos drgdos e unidades administrativas
que compdem a estrutura da Camara,

VIII - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

DIVISAO DE MANUTENCAO DE T.1.:

I — Coordenar a equipe responsivel pela tecnologia em informagao;

II — Coordenar e realizar manutengdes no sistema interno da
Administragdo;

Il — Realizar manutengdes ¢ formatagdes:

IV — Demais atribuigdes correlatas.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

I - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de
documentos, processos € toda correspondéncia do Gabinete do Poder
Executivo;

IT - Exercer o controle sobre o protocolo, mantendo em dia todas as
informagdes dos documentos encaminhados ao Gabinete do Poder
Executivo;

111 - recepcionar e atender com cortesia o pliblico;

IV - Receber e expedir correspondéncia;

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme
padronizacio de documentos:

VI - Preparar o expediente administrativo para o despacho do
dirigente;

VII - efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuiciode
material de consumo;

VIII — Desempenhar outras atividades correlatas;

SETOR DE OUVIDORIA:

T - Promover, articular e apoiar outras agdes que visem a difusdo e
divulgagio de praticas de cidadania; disseminar a cultura da avaliagio
da gestdo pela oOtica da satisfagdo do cidaddo e do exercicio da
cidadania na melhoria dos servigos municipais;

Il - Examinar, propor e promover mecanismos e instrumentos
alternativos de coleta de elogios, sugestdes, reclamagdes e deniincias,
bem como, de monitoramento, avaliagio e controle dos procedimentos
de ouvidoria;

111 - ampliar e manter canais de comunicagdo entre a Administragio
Puablica Municipal e a sociedade civil, expandindo a capacidade do
cidadio de participar do acompanhamento e avaliagio das agdes do
Poder Executivo Municipal;

IV - Coordenar e supervisionar o Sistema Municipal de Ouvidoria;

V - Definir critérios para a promog¢do ¢ 0 acompanhamento de
procedimentos junto aos 6rgios e entidades componentes do Sistema
Municipal de Ouvidoria, informando os resultados aos interessados e
garantindo ao cidaddo orientagdo, informagio e resposta;

VI - Definir um sistema permanente de comunicagio, propor solugdes
para 4s questoes apresentadas e oferecer informagdes e
recomendages  as  autoridades  competentes, visando ao
aprimoramento da prestagao dos servigos municipais

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
I - Prestar orientagdo as demais Secretarias e drgdos municipais,
quanto aos procedimentos funcionais e financeiros do pessoal sob
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regime estatutdrio;

I1 - Prestar informagdes aos servigos em geral, quanto aos seus direitos
e deveres;

11 - Manter atualizado o cadastro funcional e financeiro dos
servidores;

IV - Providenciar os expedientes necessarios quanto a admissao de
pessoal, bem como os referentes a sua movimentagio interna;

V - Elaborar a folha de pagamento do pessoal;

VI - Proceder ao recrutamento de servidores para atendimentos as
necessidades das Secretarias Municipais;

VII - Fornecer elementos referentes a pessoal € necessarios a
elaboragdo da proposta orgamentéria;

VTIT - Executar campanhas educativas sobre prevengdo de acidentes,
promovidos a divulgagdo, visando a conscientizagido dos servidores
municipais em conjunto com outros organismos amantes na drea;

IX - Controle e emissdo das guias de recolhimento das obrigagdes
trabalhistas;

X - Guarda e arquivo de documentos referentes a folha de pagamento;
XI - Administrar ¢ controlar o Plano de Cargos e Salarios do
Municipio;

X1l - Normatizar, administrar e promover o treinamento e
aperfeigoamento funcional.

DIVISAQ DE FOLHA DE PAGAMENTO:

I - Atividades de administragio de pessoal, a folha de pagamentos;

IT - Coordenar as providéncias necessdrias ao pagamento dos
servidores, inclusive no que diz respeito ao recolhimento das
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

111 - Desempenhar outras atividades correlatas;

DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR:

I - Acolher os servidores, minimizando as tensoes € ansiedades;

1T - Contribuir para o conhecimento da organizagao;

III - Preparar os servidores para sua atuago nos ambientes de trabalho
do Municipio, visando favorecer seu desempenho profissional;

IV - Tomnar acessivel ao servidor seus direitos, deveres, normativas
nstitucionais:

V - Acompanhar a trajetéria funcional dos servidores dentro da
instituigdo;

VI - Melhorar a comunicagio entre o gestor e os servidores visando a
qualidade de atendimento;

VII - Auxiliar a assisténcia a sainde dos servidores, acompanhamento
psicologico do servidor;

VII - Desempenhar demais atividades correlatas;

SETOR DE ATENDIMENTO AOS SERVIDORES:

I - Atender, orientar os servidores;

IT — Implantar programas de treinamento, capacitagio, formagio,
aperteicoamento e melhorias funcionais dos servidores;

I - Orientar a preparagdo de declaragdes, certiddes e
correspondéncias da drea fim.

IV — Desempenhar demais atividades correlatas;

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

I — Coordenar os processos de avaliagdo de desempenho e estagio
probatorio;

I - A aquisi¢do, guarda e controle de materiais;

111 - O aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis.

IV - A administragdo, controle e manutengio do patriménio mobilidrio
e imobiliario do municipio;

V - A administra¢do de arquivo, protocolo, reprografia e telefonia;
Administragdo ¢ controle da ocupagdo fisica dos prédios de uso do
municipio;

VI - Assessorar as demais secretarias na implantagdo de novos
métodos de trabalho;

VII - Implantar e controlar normas internas;

VIIT - Exercer o controle orgamentério no dmbito da secretaria;

IX - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais
e outras atividades correlatas.

COORDENADORIA DE LICITACAO

I — Coordenar as tramitagdes dos processos licitatorios, dos contratos
administrativos ¢ os trabalhos da equipe de apoio;
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IT — Controlar o fluxo dos processos licitatorios, fazendo fiscalizagio
dos tramites e da vigéncia dos contratos administrativos;

Il - Assessorar o Departamento de Licitagdo e Contratos, no que se
refere & movimentagio e fluxo dos processos licitatorios;

IV — Assessorar as Secretarias Municipais na confecgdo dos termos de
referéncia, solicitagtes de aquisigdo e fiscalizagio da vigéncia dos
contratos administrativos:

V — Auxiliar as Secretarias Municipais a iniciarem processos
licitatorios com antecedéncia, bem como solicitarem, quando for o
caso, prorrogagdo do contrato com tempo habil;

VI - Confeccionar Editais, gerir os sistemas de dados, com a insergio
das informagdes e documentagtes pertinentes.

DIRETORIA GERAL:

I - Plangjamento operacional dos servigos gerais de aquisigio,
padronizagdo, guarda, controle e distribuigdo de materiais, bens e
servigos, o arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisi¢io de
materiais;

IT - A organizagdo e controle de aquisi¢io de materiais;

111 - A recepgdo e o atendimento ao publico em geral;

IV - A compatibilizagdo dos orgamentos conforme as diretrizes,
metas, e prazos do PPA, LDO, LOA;

V - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua
area de competéncia; Executar o trabalho em harmonia com os
departamentos e anexos.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I - Planejamento operacional dos servigos gerais de aquisigdo,
padronizagdo, guarda, controle e distribuigdo de materiais, bens e
servicos, o arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisigio de
malteriais;

II - Aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis;

11T - A administragdo, controle ¢ manutengao do patriménio mobiliario
e imobiliario do Municipio;

IV - A administracdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de
comunicagdo, zeladoria e cantina;

V - A execugdo da manutengiio preventiva de equipamentos em geral
de todas as secretarias; A recepgdo e o atendimento ao piblico em
geral;

VI - A organizagio e o controle do cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos do Municipio;

VIl - Executar atividades nas é4reas de compras, normatizacdes,
contratos, aditamentos ¢ termos de convénios, ajustes e acordos em
que o Municipio seja parte;

VIII - Guarda e registro dos atos oficiais do Municipio;

IX - Assessoramento aos demais 6rgios na érea de sua competéncia, o
plangjamento da ocupagdo e destinagio de espagos nos prédios
municipais;

X - Normatizar o tluxo de documentos ¢ das atividades relativas a sua
drea de competéncia; Elaboragio anual de seu escopo com vistas ao
plano plurianual, bem como suas orientagdes ao orgamento anual e as
diretrizes orcamentarias;

Xl - Vigildncia dos prédios ocupados pela administragdo, atestar
documentos, manter o registro e guarda dos bens patrimoniais do
Departamento de Administragio;

XII - Elaboragdo, registro e publicagdo de atos, Leis, Decretos,
Portarias. Editais do Poder Executivo;

X111 - Prestar informagoes referentes a Leis, Decretos, Regulamentos,
Portarias ¢ outros oficiais das esferas Federal, Estadual e Municipal;
XIV - Efetuar o controle de emissio ¢ recepcio de correspondéncias;
XV - Providenciar a limpeza ¢ conservagio das dreas internas e
externas do prédio sede da Prefeitura.

DIVISAO ADMINISTRATIVA:

I - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de
documentos, processos e toda correspondéncia da  Secretaria
Municipal de Administragio;

II - Exercer o controle sobre o protocolo da Secretaria Municipal de
Administragdo, mantendo em dia todas as informagdes dos
documentos encaminhados a Secretaria de Administragdo:

111 - Recepceionar e atender com cortesia o piiblico;

IV - Receber e expedir correspondéncia;

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios), conforme
padronizagdo de documentos;
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VI - preparar o expediente administrativo para o despacho do
dirigente; efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuigdo de
material de consumo.

SETOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO:

I - O arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisicdo de materiais;

II - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de
comunicagao,

TTT - A recepgao e o atendimento ao publico em geral.

DEPARTAMENTO DE BENS E SUPRIMENTOS:

1 - A administra¢do, controle e manuten¢do do patriménio mobiliario e
imobilidrio do Municipio;

II - Ajustes ¢ acordos em que o Municipio seja parte; Registro e
guarda dos atos oficiais do Municipio;

111 - Assessoramento aos demais 6rgdos na area de sua competéncia, o
planejamento da ocupagiio e destinagio de espagos mnos prédios
municipais;

IV - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua
area de competéncia;

V - Elaborag@o anual de seu escopo com vistas ao plano plurnanual,
bem como suas orientagdes ao or¢amento anual e as diretrizes
orgamentarias.

DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:

[ - Aproveitamento ou alienagio de materiais inserviveis;

II - A administragdc de arquivo, protocolo, reprografia, meios de
comunicagio, zeladoria e cantina;

11T - A execugdo da manutengdo preventiva de equipamentos em geral
da drea administrativa;

IV - A recepgio e o atendimento ao publico em geral;

V - Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens
patrimoniais da divisao;

VI - Atualizar-se com frequéncia sobre a legislagdo e controle da
distribuigdo e vida Gtil dos bens moveis;

VII - Manter sistema de almoxarifado central do Municipio;

VIl - Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens
patrimoniais da divisdo, emitir certificado de regularidade dos
cadastros;

IX - Coordenar a Conferénciza notas fiscais, confrontar notas e
autorizagdes de compra, encaminha materiais para armazenamento.

SETOR DE CONTROLE E LOGITISCA:

I - Aproveitamento ou alienagio de materiais inserviveis:

11 - Planejamento, padronizagéo. controle e distribui¢do de materiais ¢
bens;

IIT - Cuidar de prazos de entrega dos produtoes, solicitar reposigao de
estoque;

IV - Acompanhar pedidos de compra do Municipio, administrar
atendimento a requisi¢oes de materiais e controlar niveis de estoque;
V - Otimizar estocagem de material;

V1 - Acompanhar prazo de vencimento de validade dos materiais;

VIl - Realizar o levantamento de inventario fisico, emitir solicitagdes
de compra e controle diversos de expedigdo dos materiais;

VIII - Organizar estoque de materiais, controlar entrada e saida de
mercadorias e langar notas fiscais.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES:

I - Plangjamento de agdes e solugdo de problemas dos demais
departamentos no que diz respeito a forma de compra ou
procedimento licitatorio mais adequado;

11 - Distribui¢do de tarefas entre os funciondrios do departamento,
cada qual adequada a competéncia de cada um;

111 - Auxiliar os demais na Elaboragiio de Edital de Licitagio, cotacio
de precos, ajuste em termos de referéncia ou aditivos e onde mais se
fizer necessario;

[V - Prestagio de esclarecimentos e atendimento em geral de
fornecedores;

V - Elaboragio de relatorios de atividade semanal para superiores;

VI - Acompanhamento de pregdo eletrdnico e auxilio do pregoeiro
quando ndo for o mesmo; VII - Analisa editais e contratos passados
ainda em vigéncia a procura de eventuais irregularidades.

DIVISAO DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATORIOS:
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I - Organizar e orientar o departamento de compras;

I - Auxilio ao departamento de compras;

111 - Auxilio aos servidores municipais do departamento de licitagdes;
IV - Auxilio na realiza¢do das licitagdes; Solicitagdo de orgamentos
junto as empresas, via e-mail e telefone;

V - Realizacio de mapa de cotagio;

VI - Auxilio as secretarias municipais de Pontal do Parana;

VI1I - Prestagdo eficaz e eficiente de servigos administrativos;

VIII - Anilise dos pedidos realizados pelas secretarias municipais,
principalmente revisando os Termos de Referéncias, confeccionados
pela pasta responsivel, e possivel cotagdo realizada;

IX - Andlise das cotagles entregues pela Secretaria, quanto a
Classifica¢do de Atividades Econdémicas — CNAE se relacionadas com
o objeto que se pretende contratar;

X - Gerir recebimento e registro de documentos;

Xl - Elaborar documentos de modo geral; Cadastro e orientagdo de
empresas na participacdo das Licitagoes.

SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS:

I - Conferéncia de contratos vigentes e verificagdo do trabalho dos
fiscais de contratos;

IT - Cadastro de empresas locais ME/EPP/MEI no sistema e emissio
do Certificado de Registro Cadastral;

Il - Pesquisas de mercado com empresas que ja participaram de
licitagdes antigas, fornecedores locais e demais regides para garantia
do prego justo nos contratos;

IV - Filtro de empresas e ordens para envio de pedido de orgamento;
Conferéncia de orgamentos para o objeto contratado;

V - Andlise de mercado para decisdo da vantajosidade de renovar ou
ndo um contrato,

DEPARTAMENTO DE ORIENTACAO E  ASSISTENCIA
JURIDICA:

I - Atendimento dos(as) municipes, para oferecer toda a orientagio e
assisténcia juridica necesséria;

II - Orientar os(as) cidaddos(ds) em suas dividas juridicas gerais,
focando principalmente na érea do Direito de Familia (Ex. Divércio,
Separagdo Judicial, Pensdo Alimenticia, Guarda, entre outras);

III - Planejar e acompanhar a prestagio dos servigos de Assisténcia
Judicidria do Municipio; Coordenar a equipe técnica, composta por
advogados, estagidrios de Direito e demais profissionais envolvidos
nos atendimentos;

IV - Supervisionar a prestagio de servigos e parcerias para os
atendimentos;

V' - Providenciar os meios adequados ao funcionamento da
Assisténcia  Judicidria devendo prover local ou locais de
funcionamento, material de expediente, mobilidrio, computadores,
maquinas ¢ demais utensilios necessdrios:

V1 - Divulgar as agdes desenvolvidas, para que os municipes tomem
conhecimento da existéncia de uma Assisténcia Judicidria do
Municipio;

VII - Avaliar periodicamente os trabalhos desenvolvidos pela
Defensoria Piblica (orientagao e assisténcia juridica);

VI -Desenvolver outras atividades afins, no 4mbito de sua
competéncia;

IX - Firmar convénios/parcerias com Faculdades/Universidades de
Direito.

SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM:

I - Atendimento do piblico em geral, realizando a triagem necesséria
ao bom andamento da Defensoria Publica (Orientagdo e Assisténcia
Juridica);

IT - Organizar o agendamento para um melhor fluxo de atendimentos,
possibilitando a exceléncia nos trabalhos desempenhados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS E ORCAMENTO:
I - 0 planejamento operacional e a execugio da politica econdmica,
tributdria e financeira do municipio, bem como a relagio com os
contribuintes;

Il - o assessoramento as unidades do municipio em assuntos de
finangas;

a gestdo da legislagdo tributaria e financeira do municipio em conjunto
com a Procuradoria Geral do Municipio,
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III - a inscrigdo e cadastramento dos contribuintes, bem como a
orientagdo dos mesmos;

IV - o langamento, a arrecadagdo e a fiscalizagdo dos uibutos devidos
a0 municipio;

V - a guarda ¢ movimentagao dos recursos pablicos em conjunto com
o Prefeito;

VI - a elaboragio, execugiio e acompanhamento do plano plurianual,
diretrizes or¢amentdrias e orcamento anual, observadas as diretrizes
fixadas pelo plano de governo;

VII - a programagio do desempenho financeiro, o empenho, a
liquidagdo e o pagamento das despesas, a elaboragdo de balancetes,
demonstrativos e balangos, bem como a publicagdo de informativos
financeiros  determinados pela constituicio federal e demais
legislagoes correlatas;

VIII - a presta¢do anual de contas e o cumprimento das exigéncias do
controle externo e interno;

0s registros e controles contabeis;

IX - a analise, controle e acompanhamento dos custos de programas e
atividades dos Orgdos da administragéo;

X - a supervisdo dos investimentos publicos. bem como o controle dos
investimentos e da capacidade de endividamento do municipio;

XI - fiscalizar e autuar as infragGes cometidas contra a legislagdo do
codigo tributdrio e de outras fontes geradoras de tributos;

XII - supervisionar o controle orgamentario de todas as secretarias e
outras atividades correlatas.

a formulagdo e a execugdo da politica de planejamento social, fisico e
econdmico;

XIII - Exercer o controle orgamentdrio no 4mbito de sua secretaria;
XIV - Acompanhar a disponibilidade financeira e o cronograma de
desembolso.

DIRETORIA GERAL:

1 - Substituir o secretdrio em suas auséncias e impedimentos;

11 - Auxiliar o secretdrio em todas as suas atribuigdes:

I1I - Chefiar os diretores de departamento, supervisionando suas agdes
e verificando o cumprimento pelos mesmos de suas respectivas
atribuigdes.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

I - executar os servigos relacionados com a entrada e saida de
documentos, processos e toda correspondéncia da Secretaria
Municipal de Finangas e Orgamento;

I - exercer o controle sobre o protocolo da Secretaria Municipal de
Finangas ¢ Orgamento,

recepcionar e atender com cortesia o plblico;

11T - receber, elaborar e expedir correspondéncias;

IV - preparar o expediente administrativo para o despacho do
dirigente:

V- efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribui¢do de material
de consumo e equipamentos;

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO, EXECUCAQ E
CONTROLE ORCAMENTARIO:

I - Assessorar o Secretdrio Municipal de Finangas e Orgamento,
conforme as estratégias governamentais estabelecidas pelo Prefeito
Municipal, de acordo com o Plano Plurianual, inclusive efetuando as
adequagdes necessdrias para o perfeito funcionamento do Plano em
seus respectivos anos de atuagao.

IT - Auxiliar o Departamento na parte de pesquisa e desenvolvimento
de projetos, oferecendo dados necessarios para a formulagdo de
estudos ¢ programas facilitadores dos processos administrativos,
auxiliando, também, outros 6rgdos que necessitarem de orientagdo.

HI - planejar as agdes com base nas informagdes financeiras e
contdbeis, formulando os pardmetros financeiros a serem seguidos,
inclusive com contengdo orgamentiria e limitagio na emissio de
empenhos, se o equilibrio orgamentario assim determinar.

TV - formular as bases gerais da LDO, LOA e seus anexos, fornecendo
subsidios para a formulagdo do PPA, promovendo reunides com os
orgiios responsdveis pela tributagdo, no intuito de se wverificar
distorgdes e incrementar a arrecadagdo municipal,

V - preparar e realizar audiéncias piblicas, conforme determina a
LCLO1/2000, no intuito de se apresentar os resultados
orgamentérios/financeiros em cada quadrimestre do exercicio.
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Verificar a regularidade da programacgio orcamentiria e financeira,
avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual.

VI - examinar as fases da execugo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos.

VII - Analisar e acompanhar a agenda de obrigagdes anuais, os prazos
de encaminhamento e publicago dos relatorios e atos contabeis, de
acordo com as instrugdes do TCE/PR, em consonincia com os
preceitos da LC101/2000; Leid4320/64 ¢ LeiR666/93.

VTIT - compatibilizar o orgamento anual, de acordo com as premissas
do PPA e LDO, observando os prazos de envio ao Legislativo
Municipal e os anexos que os compdem.

IX - Assessorar a formulagdo das audiéncias piblicas e reunides para
composig¢dao do or¢amento ¢ seus estudos.

X - acompanhar a execugio orgamentaria, fornecendo dados ao
Departamento sobre a necessidade de abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares.

XI - oportunizar reunides com os diferentes Orgdos, para
esclarecimento das técnicas orgamentarias, bem como esclarecer as
formas de envio de documentagdo, para assun¢do de despesas,
conforme determinagdes da Leid320/64, e instrugdes técnicas do
TCE/PR.

manter o controle e registros patrimoniais da secretaria.

XII - atestar documentos e encaminhé-los para os setores competentes.
XIII - viabilizar e oferecer dados confidveis para a formulagio da
proposta orgamentaria, PPA e LDO.

XIV - prestar auxilio a todos os 6rgdos da administragdo municipal
nos aspectos orgamentarios, esclarecendo definigdes de custeio,
material permanente, relagdo orgamento x finangas, entre outros.

DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTACAO:

[ - Coordenagdo ¢ controle da execugdo de trabalhos relativos a IPTU,
recdleulo de IPTU, ITBI, Guias de Pagamento; 2* Via de carné de
IPTU, Processos relacionados a IPTU,

II - Atendimento ao Contribuinte, Alvara de funcionamento do
comércio, licengas para ambulantes, processos relacionados aos
ambulantes, processos relacionados ao comércio em  geral,
langamentos de valores de 1SS, produtor rural, recadastramento do
comercio, fiscalizagdo de rotina no coméreio, alvards de licengas para
transporte de pessoal;

III - Langamentos de taxas e contribuigdes.

DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMACOES:

I' - Responsdvel por todo cadastro de contribuintes, cadastro
imobilidrio e mobilidrio;

11 - Emissdo de certiddes

11T - Apoio ao Departamento de Cadastro e Tributagio;

IV - Acompanhamento de langamentos e envios de boletos;

V - Alteragdo de dados cadastrais;

SETOR DE ARRECADACAO:

[ - Fiscalizar e adotar diligéncias para evitar evasio de renda,

II - Emitir documentos de arrecadagdo municipal

111 - Orientar contribuintes quanto ao cumprimento das leis, decretos e
regulamentos fiscais;

IV - intimar contribuintes para a apresentagio de livros e documentos
fiscais e contabeis;

V - Chefiar a fiscalizagao tributaria, determinando a lavratura de
notificagdes e autos de apreensdo de documentos e mercadorias, nos
casos de irregularidades;

VI - exigir alvards de funcionamento dos estabelecimentos, ou
licengas de ambulantes, determinando a notificagio e autuacio de
infratores;

SETOR DE ALVARA:

[ - Apoio ao Departamento de Cadastro e Tributagio, em especial ao
cadastro mobilidrio

IT - Determinar vistorias, alteragdes de cadastro e emissdo de guias
para pagamento de taxas;

I1I - Emissdo de Alvard

IV - Acompanhar, cumprir e determinar diligéncias no sistema
Empresa Facil ou outro que vier a substitui-lo:

V - Cumprir determinagdes do diretor de cadastro e tributacdo

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:
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[ - Planejar, coordenar, acompanhar os trabalhos contabeis do
Departamento;

IT - Andlise dos processos e informagio das dotagdes;

111 - Conferir e assinar os empenhos;

IV - Conferir as ordens de pagamento ao Secretdrio de Finangas e
Or¢amento;

V - Efetuar as contabilizagdes;

VI - Participar das prestagdes de contas;

V1T - Assinar as documentagoes inerentes a contabilidade;

VIII - Realizar pagamentos

IX - Recebe e confere os processos de solicitagdes de empenho;

X - Apresenta os processos ao diretor do Departamento para
autoriza¢do de empenho;

XI - Emite os empenhos, e apresenta para conferéncia do Diretor;

XII - Liquidagdes de empenhos;

XIII - Emissao de Ordens de Pagamentos;

XIV - Coordenar a emissdo de empenhos e liquidagdes;

XV - Analisar todos os empenhos liquidados para emissdo de ordens
de pagamento;

XV1 - Coordenar e controlar o registro dos bens diretos e obrigagdes
do Municipio;

XVII - Participar de todas as contabilizagdes encerramentos e
balangos;

XVIII - Coordenar o controle do Cronograma Financeiro:

XIX - Coordenar o controle dos saldos das dotagdes orgamentarias;
XX - Analisar os processos e verificagdes das dotagdes orgamentarias;

DIVISAO DE ANALISE E PRESTACAO DE CONTAS:

I - Responsdvel por todas as prestagdes de contas;

I1- Anilise e prestagdo de contas de pronto pagamento;

III - Cadastramento de propostas, acompanhamento e fiscalizagio de
execugio de convénios;

DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO:

I - Coordenar e planejar os trabalhos do Departamento;

I1 - Controlar os saldos bancéarios; emitir extratos para conciliagdo
banciria;

IT1 - Controlar os recursos repassados pela Unido e Estado;

IV - Controlar a utilizacdo dos recursos vinculados e de fontes livres,
indicando conta bancdria vinculada ou ndo;

V - Efetuar a Conciliagdo bancaria, conciliagdo de baixas de [PTU;

VI - Verificar fontes de recursos;

VII - Organizar as contas bancérias da municipalidade;

VIII - Conferir os processos de pagamento;

IX - Obter junto as Secretarias Municipais, dados sobre o
comportamento das receitas e despesas, comprometimento da folha de
pagamento, aplicagdo dos recursos provenientes de transferéncias
governamentais ¢ indices constitucionais com Saide, Educagio e
repasses ao Legislativo.

X - orientar as medidas para o retorno da despesa total com Pessoal ao
seu respectivo limite, caso haja necessidade, de acordo com a
LC101/2000.

X1 - controlar o alcance do atingimento das metas fiscais nos seus
resultados primario e nominal,

acompanhar os indices constitucionais fixados para Educacdo ¢ Satde;

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

I - Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, com
subordinagdo direta ao Prefeito Municipal; realizar a defesa do
Municipio, seja judicial ou extrajudicialmente;

11 - realizar a analise juridica de todos os atos a serem encaminhados
ao Chefe do Poder Executivo;

HT - firmar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo, a sangiio
das leis municipais aprovadas, bem como os decretos municipais a
serem publicados;

IV - exercer as fun¢Oes de consultoria juridica da Administragio
Direta, das atribuigdes que The forem encaminhadas;

V - colaborar com o Chefe do Poder Executivo no controle da
Jjuridicidade, no dmbito do Poder Executivo;

VI - deliberar, em dltima instancia, sobre a analise da legalidade nos
processos que lhe forem encaminhados;

VII - exercer a defesa dos interesses da Administragdo Publica junto
aos orgdos de controle financeiro e orgamentario;
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VIIl - dar pronunciamento derradeiro mos pronunciamentos da
Procuradoria Geral do Municipio;

[X - autorizar as ordenagdes de despesa da Procuradoria Geral do
Municipio;

X - fiscalizar, convalidando ou superando os pronunciamentos dos
demais servidores da Procuradoria Geral do Municipio.

DIRETORIA GERAL:

1 - Coordenar as atividades internas da Procuradoria Geral do
Municipio;

Il - realizar a revisdo geral dos procedimentos administrativos, 0
quais serdo submetidos a aprovagdo final do Procurador Geral;

11T - controlar as atividades administrativas de 4mbito da Procuradoria
Geral do Municipio;

IV - realizar ordenagdes de despesas, as quais serdo submetidas a
aprovagio do Procurador Geral;

V - garantir o assessoramento juridico administrativos a todos 0s
orgios da Administragao Municipal, exarando parecer juridico em
processos administrativos submetidos & sua apreciagdo.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

1 - Coordenar os procedimentos administrativos  internos que
tramitarem na Procuradoria Geral do Municipio;

II - controlar o encaminhamento administrativos de processos
legislativos a Camara Municipal;

[T - ser responsdvel pela confecgio dos textos de promulgagdo ou
veto das leis aprovadas; realizar o arquivamento ¢ compilagdo das leis
existentes no Municipio.

SETOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO:

I - Realizar o atendimento ao piblico na Procuradoria Geral do
Municipio;

11 - receber e dar encaminhamento a0s processos administrativos
recebidos pela Procuradoria Geral do Municipio;

I - realizar a triagem dos procedimentos internos da Procuradoria
Geral do Municipio:

1V - atuar na operagdo direta das atividades do setor.

DEPARTAMENTO JURIDICO:

| - Analisar e preparar os anteprojetos de leis, bem como as minutas de
decretos, portarias e mensagens;

T - assessorar os demais Orgios do Municipio, na analise da
juridicidade, nas questdes de sua competéncia;

111 - analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial
dos interesses do Municipio.

DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS:

I - Analisar e confeccionar minutas de defesa judicial € extrajudicial
dos interesses fiscais do Municipio, relacionados a inscrigdo e
cobranca da divida ativa tributdria e nao tributdria;

Il - acompanhar o langamento da divida ativa e ajuizamento dos
processos judiciais da divida ativa do Municipio;

111 - realizar a defesa dos interesses fiscais do Municipio e a cobranga
amigavel ou judicial da divida ativa de qualquer natureza, bem como
assessorar as Secretarias Municipais em matéria de sua competéncia.

SETOR DE EXECUCAO FISCAL:

| - Realizar o atendimento ao piblico na Procuradoria Geral do
Municipio, relacionado as dividas tributarias e ndo tributdrias
ajuizadas;

11 - emitir guias para pagamento dos honoririos advocaticios:

111 - vincular guias € comprovantes em processos;

IV - receber e dar encaminhamento 20S Processos administrativos
recebidos pela Procuradoria Geral do Municipio;

V - realizar a triagem dos procedimentos internos da Procuradoria
Geral do Municipio, atuar na operagdo direta das atividades do setor.

DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS:

[ - Auxiliar o Diretor de Departamento Juridico na analise e confecgio
dos anteprojetos de leis, bem como as minutas de decretos, portarias e
mensagens,

I - auxiliar os demais érgdos do Municipio, na andlise da juridicidade,
nas questdes de sua competéncia;
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111 - analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial
dos interesses do Municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

T - Planejar e executar a politica de assisténcia social do Municipio;

Il - Realizar o planejamento operacional € 0 desenvolvimento de agdes
de sua drea;

111 - Promoverservigos, programas, projetos ¢ beneficios de prote¢ao
social basica para as familias, individuos e grupos;

IV - Plancjar e organizar servigos de amparo ¢ protegdo 4 infancia e
adolescéncia, idosos, 4 pessoa com deficiéncia, familias, grupos e
individuos em risco de vulnerabilidade social;

V - Garantir a oferta de servigos de protegdo social especial, nas
modalidades de média complexidade, garantindo a protegdo ¢ ©
atendimento das familias ¢ individuos que se encontram em situagio
de risco pessoal e social, e que tenham o0s seus direitos violades, mas
cujos vinculos familiares néo foram rompidos;

VI - Prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de
potencialidades do individuo, € o0 fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios;

VIl - Garantir a oferta de servios de protegio social especial, na
modalidade de alta complexidade, garantindo o atendimento ¢
protegio integral a criangas ¢ adolescentes que se¢ encontram em
situagdo de risco pessoal e social, e cujos vinculos familiares e
comunitarios foram rompidos;

VIII - Promover e participar de cursos, semindrios, campanhas,
pesquisas, foruns e conferéncias na area de assisténcia social;

IX - Promover atividades destinadas & melhoria da renda familiar;

X - Desenvolver agdes integradas com outras secretarias
especialmente com a secretaria de saide, educagio e plangjamento;

X1 - Articular juntamente com a assessoria de assuntos comunitarios
programas a serem desenvolvidos com as associagdes de bairros, com
o governo estadual, federal, bem como de outros municipios, no
tocante as suas atividades.

XII - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e
plurianuais;

X111 - Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado
¢ da unido, bem como de organizagdes nacionais e internacionais e
outras atividades correlatas.

IV - Exercer o controle orgamentario no dmbito da Secretaria;

XV - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria.

DIRETORIA GERAL:

I - Elaborar ¢ acompanhar a execugio do plano geral de trabalho da
Secretaria;

11 - Analisar, acompanhar, controlar ¢ avaliar os projetos € programas
desenvolvidos;

111 - Elaborar estudos, pesquisas ¢ projetos de interesse da Secretaria,
em conjunto com as demais unidades de éxecucdo programatica;

TV - Analisar e emitir parecer em Processos encaminhados a
apreciagio da Secretaria;

V - Executar e avaliar as atividades sociais;

V1 - Atender as unidades integrantes do sistema administrativo;

VIl - Representar a secretaria quando por ela for designada, em
solenidades e reunides;

VIII - Planejar, coordenar e avaliar as atividades dos departamentos
visando o melhor aproveitamento de recursos e otimizagdo dos
programas sociais;

IV - Elaborar o Plano Plurianual, bem como suas orientagdes ao
Orcamento Anual e as Diretrizes Orgamentarias.

DEPARTAMENTO DE PROTEGCAQ BASICA:

I - Organizar ¢ coordenar a rede de servicos socioassistenciais de
Protecdo Social Basica no ambito do SUAS;

Il - Articular a rede socioassistencial de Protegdo Social Bdsica nas
unidades piblicas, ¢ entidades privadas sem fins lucrativos, prestadora
de servigos, bem acompanhar a execugao dos servigos;

Il — Atuar em articulagdo com a Protegdo Social Especial e demais
Politicas Sociais;

1V — Realizar o planejamento, monitoramento & avaliacdo dos servigos
ofertados no dmbito da Protegdo Social Béasica em conjunto com as
unidades de referéncia;

V — Alimentar os Sistemas de Informagdo do SUAS de Programas de
Protegdo Basica;
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VI - Fornecer informacdes e dados sobre o territorio para subsidiar a
claboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social,

V11 - Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnoéstico
Social no Municipio no ambito do SUAS:

VIII - Dar Suporte técnico da a rede socioassistencial no que se refere
20 SUAS na Protegdo Social Basica;

IX - Articular e coordenar o mapeamento dos usudrios da rede
socioassistencial na Protec@o Social Basica no Municipio;

X - Participar do processo de Monitoramento ¢ Avaliagdo do SUAS
no ambito municipal da Prote¢ao Social Basica;

X1 - Participar/Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito;

X1l - Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos
CRAS:

XIII - Participar das reunides com Coordenadores e Técnicos da
Protegiio Social Basica e Especial.

XV - Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para
o desenvolvimento dos servigos da PSB proprios e da rede privada
SUAS.

DIVISAO DE CADASTRO UNICO E PROGRAMA DE
TRANSFERENCIA DE RENDA:

1 - Gerenciar o Cadastro Unico no municipio, fazendo a interlocugdo
com os governos estaduais, com o Ministério da Cidadania e com 0s
diversos orgdos municipais que utilizam suas informagdes para
implementar os programas sociais;

Il - Planejar as agdes de cadastramento articulando com os 6rgdos
responséveis pelas politicas sociais e com as comunidades que devem
ser cadastradas e atendidas pelos programas;

111 - Organizar e coordenar toda equipe envolvida nas atividades do
Cadastro Unico, de acordo com a legislagdo e as orientagdes do
Governo Federal;

IV - Consultar, operar e monitorar dados e informacdes registradas em
documentos/formularios  fisicos / eletrdnicos e nos sistemas
web/online;

V - Coordenar a identificagio das familias que compGem o publico-
alvo do Cadastro Unico;

VI - Coordenar a coleta de dados nos formulérios de cadastramento:
V11 - Estabelecer junto com os cadastradores rotinas de atalizagio
das informagdes, incluindo a continua comunicagdo com as familias
cadastradas;

VIl - Divulgar o Cadastro Unico ¢ os programas sociais ds familias
de baixa renda;

IX - Coordenar a digitagdo dos dados dos formularios no Sistema de
Cadastro Unico e atualizagiio dos registros cadastrais:

X - Autorizar e disponibilizar acesso a base de dados cadastrais do
municipio, observando as defini¢des de sigilo e os procedimentos
previstos na legislagdo:

X1 - Promover a utilizagio dos dados do Cadastro Unico para o
planejamento e a gestdo de programas sociais voltados & populagdo de
baixa renda executados pelo governo local;

XII - Fazer a articulagdo e garantir a permanente interlocugao com 0s
orgfios ou entidades que fagam gestdo ou operacionalizam programas
usuérios do Cadastro Unico;

X111 - Estabelecer parcerias com orgdos publicos, organizagoes da
sociedade civil entre outros, para identificagdo, cadastramento ¢
manutengio dos dados de todas as familias de baixa renda existentes
no municipio, principalmente aquelas que s¢ encontram em situagdo
de pobreza extrema e/ou que pertengam a Grupos Populacionais
Tradicionais e Especificos.

XIV - Zelar pelos conceitos e critérios de cadastramento e pela correta
utilizaciio do Cadastro Unico ¢ de sua base de dados;

XV - Organizar mutirdes para entrevistas de cadastramento das
familias, bern como para atualizagdo cadastral:

XVI - Solicitar, sempre que necessirio, 08 formularios no SASF e
registrar o seu recchimento.

SETOR DE CADASTRAMENTO:

I - Coletar as informacdes das familias de baixa renda nos postos fixos
de atendimento, por meio de entrevista em domicilio, em mutirdes e
acoes itinerantes;

IT - Tncluir e atualizar os dados das familias nos formuldrios fisicos e
no Sistema de Cadastro Unico;

111 - Zelar pela guarda e pelo sigilo das informagdes coletadas;
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IV - Prestar informagdes e orientagdes as familias sobre o processo de
entrevista, os objetivos do Cadastro Unico e sobre os programas
sociais:

V - Proceder extracdo do cadastro das familias do sistema para
assinaturas;

V1 - Transmitir os dados familiares por meio do aplicativo especifico
disponibilizado aos municipios;

VII - Contactar outros municipios e estados, para verificacdo de
beneficios de cadastro em transferéncia;

VIII - Seguir a metodologia de entrevista estabelecida pelo Ministério
da Cidadania no Manual do Entrevistador;

IX - Elaborar relatérios e assessorar o coordenador e/ou o gestor do
Cadastro Unico.

SETOR DE BENEFICIOS:

1 — Coordenar a equipe de trabalho do BPC na Escola;

11 - Realizar a gestio dos Beneficios Eventuais;

111 - Orientar as familias sobre o acesso aos programas e beneficios
sociais que utilizam o cadastro Unico;

IV - Garantir a inclusdo dos beneficiarios do BPC — Beneficio de
Prestagio Continuada, no Cadastro Unico antes mesmo de o beneficio
ser solicitado;

V - Realizar a gestdo do Beneficio de Prestagio C ontinuada -BPC, em
parceria com o INSS;

VI - Realizar a gestdo do Programa Bolsa Familia -PBF em todas as
etapas necessarias a transferéncia continuada do beneficio;

VII - Acompanhar o atendimento de dentincias de irregularidades no
recebimento do PBF;

VIl - Organizar a integragdo dos beneficios com servigos da
assisténcia social nos niveis de protegéio social bisica e especial;

IX - Alimentar os sistemas informacionais disponibilizados.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS:

I - Realizar a gestdo dos fundos de assisténcia social;

II - Dar suporte e apoio técnico a execugao das agdes da Protegdo
Social nos servigos socioassistenciais ofertados;

111 - Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social e demais planos
relacionados 4 politica publica;

IV - Alimentar os Sistemas de Informagdo e Monitoramento do
SUAS;

V - Planejar, articular, monitorar e avaliar as agdes socioassistenciais;
VI - Participar das instancias de pactuagio, articulagiio e expressdo
das demandas dos gestores federais, estaduais e municipais.

VII - Constituir as equipes de referéncia ¢ demais profissionais da
politica de assisténcia social.

VTTI = Ordenar ¢ administrar o Funde Municipal de Assisténcia Social;
IX — Fornecer apoio administrativo ¢ estrutura aos conselhos de
direitos relacionadas a Politica de Assisténcia Social.

X — Efetivar agdes da estruturagdo do Suas e fortalecimento da rede
socioassistencial.

DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORC AMENTARIA:

| - Coordenar e executar as atividades técnicas-contabels;

Il - Administrar e gerenciar os fundos municipais e TeCUrsos
financeiros proprios, visando a sustentabilidade técnica e operacional
da assisténcia social;

Il - Elaborar estudos, analises e demonstrativos contibeis. em
conjunto com a Secretaria de Finangas do Municipio;

IV - FElaborar as prestagdes de contas mensais ¢ anuais
disponibilizando aos érgdos de controle externo;

V - Estabelecer normas e procedimentos dos processos envolvidos na
matéria contdbil, sob coordenagdo da Secretaria de Finangas do
Municipio;

VI - Gerenciar os sistemas operacionais do SUAS nas funcionalidades
de Plano de Acdo (plancjamento das agdes co-financiadas),
Demonstrativo Sintético de Execugio Fisico-Financeira (prestagao de
contas) e Consulta a dados financeiros (contas correntes, saldos e
repasses);

VII - Coordenar e organizar o PPA, LDO, LOA e Plano Municipal de
Assisténcia Social e formular em conjunto com demais departamentos
de gestio do SUAS,

SETOR DE APOIO A ENTIDADES:
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I - Assessorar tecnicamente as entidades socioassistenciais inscritas no
Conselho Municipal de Assisténcia Social e outros conselhos da pasta,
mediante a formalizacio de lermos de parceria, convénios € outros
instrumentos congeéneres;

111 - Auxiliar nos processos para registro e inscricdo de entidades ¢
servigos, além dos programas e projetos nos Conselhos; .

IV — Ofertar apoio a0 processo de constituigdo, registro e legaliza¢do
de entidades ndo governamentais.

SETOR DE GESTAO DO TRABALHO E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL:

1 - Promover a estruturagdo do trabalho, qualificagdo e valorizagdo dos
trabalhadores atuantes no SUAS;

II - Estabelecer parimetros que garantam a qualidade da execugao dos
servigos atender as regras da NOB/RH/SUAS:

Il - Estabelecer politica de educagio permanente que promova a
qualificagio dos trabalhadores, gestores e conselheiros da area;

IV - Realizar planejamento estratégico;

V - Constituir/elaborar planos de carreira, cargos ¢ saldrios para os
trabalhadores dos SUAS;

V1 - Garantir condigdes dignas de trabalho;

VII - coordenar e acompanhar a alimentagio os sistemas de que
provém dados sobre a rede socioassistencial ¢ sobre os atendimentos
por ela realizados, ¢ responsabilizar-se pela gestdo e alimentagdo de
outros sistemas que ndo forem especificos de um programa, Servigo ou
beneficio;

VIII - Produzir e sistematizar informagdes e indicadores
territorializados das situagdes de risco e vulnerabilidade social, que
incidem sobre familias e sobre os individuos nos diferentes ciclos de
vida;

IX - Monitorar a incidéncia das situagSes de violéncia, negligéncia ¢
maus tratos, abuso e exploragio sexual, que afetam familias e
individuos;

X - Elaborar e atualizar periodicamente diagnosticos socioterritoriais
contribuindo com as dreas de gestdo ¢ de protegdo social basica e
especial na elaboragdo de planos, projetos e outros;

X1 - Utilizar informagdes e dados para planejar, orientar ¢ coordenar
acBes de busca ati va a serem executas pelas equipes dos CRAS e
CREAS;

XII - Orientar quanto aos procedimentos de registro das informagdes
referentes aos atendimentos realizados pelas unidades da rede
socioassistencial, zelando pela padronizagéo e qualidade dos mesmos;
XIII - Realizar a gestdio do cadastro de unidades da rede
socioassistencial piblica no CadSUAS;

X1V - Coordenar o processo de realizagdo anual do Censo SUAS,
zelando pela qualidade das informagdes coletadas;

XV - Estabelecer, com base nas normativas existentes ¢ no didlogo
com as demais dreas técnicas, padrdes de referéncia para avaliacio da
qualidade dos servigos ofertados pela rede socioassistencial ¢
monitora-los por meio de indicadores;

XV — Coordenar, de forma articulada com as dreas de Protego Social
Bésica e de Protecio Social Especial, as atividades de manitoramento
da rede socioassistencial, de forma a avaliar periodicamente a
observancia dos padrdes de referéncia relativos 4 qualidade dos
servigos ofertados.

DEPARTAMENTO DE PROTECAO ESPECIAL:

| - Organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de
Protecio Social Especial no ambito do SUAS;

[l — Realizar o planejamento dos servigos ofertados no ambito da
Protecio Social Especial em conjunto com as unidades de referéncia;
Il - Assessorar tecnicamente ¢ acompanhar as equipes dos
equipamentos sociais da PSE no desenvolvimento, monitoramento ¢
supervisdo das agdes;

IV — Alimentar os Sistemas de Informagfio do SUAS de Programas de
Protegio Social Especial;

V - Fornecer informagdes ¢ dados sobre o territorio para subsidiar a
elaboragiio do Plano Municipal de Assisténcia Social;

VI - Manter junto com o CREAS e demais unidades de Protegio
Social Especial os dados atualizados do Diagnostico Social no
Municipio no ambito do SUAS,

DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:
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1 - Atuar em articulagio com a Protegdo Social Basica e demais
Politicas Sociais;

Il - Realizar articulagio permanente com os orgdos de defesa dos
direitos (Conselho Tutelar, Justiga, Promotorias, Delegacias);

111 - Participar/Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito;

IV - Coordenar as reunides com Coordenador e Técnicos do CREAS;
V - Participar das reunides com Coordenadores e Técnicos da
Protegio Social Basica e Especial,

VI - Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para o
desenvolvimento dos servigos da PSE proprios e da rede privada
SUAS.

SETOR DE PROTECAO A INFANCIA, JUVENTUDE E MULHER:
1 - Propor, organizar e avaliar instrumentos de atuagdo para ©
desenvolvimento das politicas de protego social a infancia, juventude
e mulher:

Il - Articular agdes com os orgios e instituigdes responséaveis pelo
atendimento 4 mulher e criangas e adolescentes:

111 - Acessorar tecnicamente na implantagdio das redes de protegio da
infancia, juventude e mulher;

IV - Formular e desenvolver projetos de prevengio e enfretamento a
violéncia contra mulheres, crianga e adolescentes;

V - Executar praticas de atengo integral as mulheres ¢ criangas €
adolescentes.

SETOR DE PROTECAO A PESSOA COM DEFICIENCIA E AO
IDOSO:

1 - Propor, organizar e avaliar instrumentos de atuagdo para o
desenvolvimento das politicas de protegdo & pessoa com deficiéncia e
ao idoso;

Il - Articular acdes com os Orglos ¢ instituigoes responsdveis pelo
atendimento 4 A pessoa com deficiéncia e ao idoso;

111 - Acessorar techicamente na implantagio das redes de protegdo do
idosos e pessoa com deficiéncia;

IV - Criar e desenvolver projetos de prevengdo de violéncias contra os
idosos e pessoas com deficiéncia;

V - Executar praticas de atengdo integral ao idoso e pessoas com
deficiéncia vitimas de violéncia e sob situagio de risco:

VI - Realizar programas de forma intersetorial com outras politicas
publicas para garantia de acesso das pessoas com deficiéncia aos
servigos publicos e privados, bem como outras iniciativas de inclusao
social.

DEPARTAMENTO DE ACOLHIMENTO E ABORDAGEM
SOCIAL:

I - Organizar e coordenar os servigos de acolhimento institucional e
abordagem social;

Il - Estabelecer diretrizes, normatizar e definir procedimentos para o
desenvolvimento dos servigos de acolhimento e abordagem social nas
unidades publicas e entidades de Assisténcia Social:

II - Atuar em articulagio com demais servigos socioassistenciais e
demais Politicas Sociais;

IV — Realizar o planejamento, monitoramento & avaliacdo dos servigos
ofertados nas unidades de referéncia;

V - Fornecer informagdes e dados sobre o territério para subsidiar a
elaboragio do Plano Municipal de Assisténcia Social,

VI - Elaborar ¢ atalizar periodicamente diagnosticos socioterritoriais
com informagdes e indicadores das situagbes de risco para subsidiar
na elaboragdo de planos, projetos e outros;

VII - Dar supotte técnico as equipes de acolhimento e abordagem
social;

VIII - Participar/Acompanhar as reunioes dos Conselhos de Direito;
IX - Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos
servigos de acolhimento ¢ abordagem social.

SETOR DE TRANSPORTE PARA ACOLHIMENTO:

| - Executar o transporte de pessoas abordadas para servigos de
acolhimento municipais e de outros municipios;

IT - Dar suporte operacional e logistico para o servico de Recambio
para a cidade de origem.
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SETOR DE ABORDAGEM SOCIAL E APOIO DE
ACOLHIMENTOS:

I - Identificar familias e pessoas com direitos violados, a natureza das
violagdes. as condigdes em que vivem, estratégias de sobrevivéncia e
relagdes estabelecidas com as instituigoes;

II - Prestar atendimento as necessidades imediatas e acolhimento de
familias ¢ pessoas em situagio de risco pessoal e/ou social com
rompimento de vinculos familiares e comunitarios;

111 - Construir o processo de saida das ruas e possibilitar condigdes de
acesso 4 rede de servicos e a beneficios assistenciais;

[V - Promover agdes para reintegrar o usudrio do Servigo & familiae a
comunidade;

V - Promover acdes de sensibilizagdo para divulgacdo do trabalho
realizado, direitos e Agdes de sensibilizagdo, para divulgagio do
trabalho realizado, junto 4 populagiio e comércio, sobre a importincia
do ndo dar esmola;

VI - Realizar encaminhamentos das pessoas e familias abordadas, de
acordo com as situagoes de violagdes de direitos identificadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

I - Formular, planejar e implementar a politica de fomento econdémico
e tecnologico dos setores industrial, comercial, de servicos ¢ de
artesanato do municipio compreendendo a atragdo de novas empresas;
1l - O incentivo a criagdo, preservagdo ¢ ampliagdo de empresas ¢
polos econémicos:

111 - O aperfeicoamento e a ampliagio das relagdes do municipio com
empresarios e entidades pablicas e privadas, em nivel local, nacional e
internacional;

IV - O apoio 4 comunidade empresarial através de planos, programas,
projetos, informagdes, pesquisas e estudos;

V - A promogido da instituigdo de mecanismos de natureza fisica,
financeira ¢ institucional gue privilegic o fomento das atividades
econdmicas do municipio:

VI - O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de
economia de pequena escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a
promogéo da industrializagao ¢ comercializa¢ao;

VII - O estabelecimento de convénios de cooperagio nas areas
cientificas, tecnolégicas, de promogdo econdmica, de gasto
empresarial e profissionalizagdo da mio-de-obra com instituigdes e
entidades nacionais e internacionais;

VIl - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e
plurianuais;

IX - O plancjamento operacional ¢ a execugio da politica de
desenvolvimento econdmico e do turismo no municipio;

¥ - Estimular e orientar o turismo no municipio;

X1 - O planejamento operacional, formulagio e execugao da politica
esportiva do municipio, em suas diferentes modalidades;

X1l - A promogdo do lazer a toda sociedade, e de modo peculiar nos
bairtos ¢ interior do municipio;

X[l - Promover eventos esportivos que constem OU nao dos
programas;

X1V - Desenvolver projetos com as demais secretarias e em especial
com as de plangjamento, educagao ¢ saude;

XV - A articulagio com o governo estadual e federal bem como outros
municipios, no tocante a jogos e préticas esportivas;

X VI - Promover junto is entidades privadas programas emi conjunto;
XVIl - Fazer do esporte um pressuposto de saude e vitalidade as
diferentes faixas etdrias;

XVIII - Formular projetos visando caplar recursos financeiros, do
estado e da unido, bem como de organizagdes nacionais €
internacionais;

XIX - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

XX - A promogéo ea estruturacio do turismo municipal.

XXI - O planejamento operacional, formulagiio e execugdo da politica
de cultura no municipio:

NXIT - A difusdo da cultura em todas as suas manifestagdes:

XXIII - Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;
XXIV - A capacitagdo e aplicagdo de recursos publicos ¢ privados,
para a instalagdo ¢ a manutencdo de bibliotecas, museus, teatros e
outras unidades culturais;

XXV - O apoio e constituigio de grupos voltados a todas as formas de
manifestacdo cultural ¢ artistica;
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XXVI - A conservagio e ampliagio do patrimbnio cultural,
compreendendo a preservagio de documentos, obras e locais de valer
histérico e artistico, além de monumentos e paisagens naturais;

XXVII - A instituigdo e a manutengdo de um sistema de informagdes
relativo a planos, projetos e atividades desenvolvidas pela secretaria;
XXVIII - Formular projetos visando captar recursos financeiros do
estado ¢ da unido, bem como de organizagdes nacionais ¢
internacionais;

XXIX - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e
plurianuais;

XX - Exercer o controle orgamentério no ambito de sua secretaria e
outras atividades correlatas

DIRETORIA GERAL:
1 - Apoio direto ao Secretdrio Municipal;

DEPARTAMENTO DE TURISMO:

I - Planejar, claborar e coordenar a execugdo de estudos basicos
definidos como necessarios ao desenvolvimento de um Plano
Municipal de Turisino;

IT - Implantar uma politica de incentivos ao turismo em ambito
municipal;

IIT - Planejar e executar campanhas que visem motivar o mercado
turistico em suas dreas potenciais:

IV - Planejar e executar pesquisas junto as fontes primarias ¢
secunddrias para o levantamento de informagdes e procedimentos
normativos que alimentardo e irdo consolidar o Plano Municipal de
turismo:

V - Planejar, implantar ¢ manter um sistema de divulgagdo turistica
para 0 Municipio e estabelecer estratégia global de comunicagdes;

VI - Planejar, implantar e manter um servigo de estatistica, analisando
o comportamento da oferta e da demanda turistica, mensurando a
possibilidade, eficiéncia e produtividade dos servigos turisticos
existentes;

V1I - Elaborar programas € projetos, com a finalidade de promover a
demanda turistica,

Organizar calendario de eventos de interesse turistico a serem
divulgados no Municipio;

VII1 - Divulgar as realizagdes, atrativos, bens e servigos turisticos do
Municipio, veiculando-os em todos os niveis e por todos 0s meios de
comunicagio,

IX - Elaborar material informativo turistico do Municipio tendo em
vista as dreas potenciais que devam ser atingidos;

¥ - Manter contatos com o publico em geral, empresas, entidades,
autoridades para prestagdo ou troca de informagdes turisticas;

X1 - Manter postos para prestagao das informagoes para o publico em
geral, empresas ¢ entidades devidamente aparelhadas com o material
auxiliar para divulgagdo dos atrativos, bens € servigos do Municipio;
X1I - Assessorar e informar empresarios da area de turismo nacional e
estrangeiro a respeito de incentivos que possam incrementar a
ampliagdo e aprimorar a infraestrutura do Municipio;

XIII - Viabilizar a implantagio de um sistema de controle de
qualidade do produto turistico;

Administrar complexos turisticos publicos:

DIVISAQ DE PROMOGAO DE EVENTOS:

| - Estabelecer critérios para a criagdo do calenddrio de eventos do
Municipio;

11 - Criar calendério de eventos do Municipio;

111 - Estabelecer e propor condig¢des para que interessados participem
dos eventos do municipio

IV - Implantar programas para a realizacdo de ventos:

V - Estabelecer parcerias com empresas ¢ entidades para a realizagdo
de eventos;

VI - Promover a divulgagio do municipio em eventos locais,
regionais, estaduais, nacionais e internacionais;

SETOR DE INFORMACOES TURISTICAS E LOGISTICA:

I - Estabelecer a estratégia global de divulgagio da imagem turistica
do Municipio;

Il - Implantar programas com a finalidade de estimular, orientar e
ampliar a demanda turistica,

[IT - Promover campanhas educativas e de esclarecimentos, a fim de
criar hébitos de hospitalidade na comunidade;
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IV - Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo no
ambito municipal, bem como outras formas de estimulo & expansdo
quantitativa do turismo no Municipio:

V - Participar de eventos nacionais e internacionais;

VI - Desenvolver material promocional e informativo do Municipio;

DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES
DE TRABALHO:

I - Formular, planejar ¢ implementar a politica de fomento econdmico
¢ tecnologico dos setores industrial, comercial, de servigos e de
artesanato do municipio compreendendo a atragdo de novas empresas;
I - O incentivo a criacdo, preservagdo e ampliagdo de empresas ¢
polos econdmicos;

111 - O aperfeigoamento e a ampliagio das relagdes do municipio com
empresdrios ¢ entidades piblicas ¢ privadas, em nivel local, nacional e
internacional;

IV - A promogio da institui¢do de mecanismos de natureza fisica,
financeira e institucional que privilegie o fomento das atividades
econdmicas do municipio;

V- O eostabelecimento de convénios de cooperagdo nas Aareas
cientificas, tecnologicas, de promogdo econdmica, de gasto
empresarial ¢ profissionalizagio da mao-de-obra com instituigdes e
entidades nacionais e internacionais;

V1 - Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a
geragio de emprego e renda, o seguro-desemprego, 0 apoio ao
trabalhador desempregado, o abono salarial e a formagéio e o
desenvolvimento profissional para 0 mercado de trabalho;

VII - Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema
Nacional de Emprego, no &mbito municipal, no que se refere as agdes
integradas de orientagdo, recolocagdo e qualificagdo profissional;

VIII - Planejar, coordenar, monitorar & avaliar as agdes de estimulo ao
primeiro emprego para a juventude;

X - Executar programas relacionados com a geragao de emprego ¢
renda, o seguro-desemprego, 0 apoio ao trabalhador desempregado € ©
abono salarial em cooperagio com as demais esferas de governo:

X - Definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento
de dados relativos ao movimento de empregados € desempregados,
providenciando a divulgagio sistematica das analises e informagdes
produzidas, observando a legislagdo pertinente;

X1 - Prover em nivel municipal informagdes estatisticas e indicadores
da evolugdo do mercado de trabalho e do emprego, promovendo a
elaboragdo de anilises, pesquisas ¢ relatorios capazes de subsidiar a
formulagdo de politicas publicas de emprego;

XII - Articular-se com a iniciativa privada ¢ com organizagdes ndo-
governamentais, tendo em vista a ampliagio das agdes de apoio a0
trabalhador e de intermediagio de mao-de-obra;

XII1 - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar ¢ avaliar a
execugdo de politicas pablicas de qualificagiio, incluindo programas
relacionados com a formagdo, qualiticagdo profissional bésica e
continuada, certificagdo, orientagdo e desenvolvimento profissional,
articulados com a elevacio de escolaridade na perspectiva da
efetividade social e da qualidade de seus contetidos e metodologia;
X1V - Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR:

I - O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de
economia de pequena escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a
promogdo da industrializagio e comercializagdo de micro
empreendimentos

11 - O apoio 4 comunidade empresarial através de planos, programas,
projetos, informagdes, pesquisas e estudos;

SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR:

I - Atender e orientar os inferessados no processo de abertura de
empresas;

11 - Orientar os microempreendedores individuais (METI) na emissio
de Notas Fiscais:

[l - Orientar os microempreendedores individuais (MEI) na
declaracdo anual de rendimentos:

IV - Formular proposta ¢ implementar agdes de capacitagdo, em
parceria com entidades afins;

DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITACAO:
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| - Estabelecer parcerias com entidades diversas e, em especial, com
aquelas integrantes do Sistema S, para a capacitagdo de futuros
empresirios, empresérios, microempreendedores individuais, artesdos,
feirantes e ambulantes.

SETOR DE AGENCIA DO TRABALHADOR:
I- As atribuigBes especificas definidas pelo Governo do Estado para o
Setor.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO:

I - Assessorar o Secretério nos assuntos administrativos € em especial
no estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de
procedimentos da drea administrativa;

II - Assessorar o Secretdrio nos assuntos administrativos e em especial
no estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de
procedimentos da drea administrativa;

I - Propor politicas de fomento e incentivo ao desenvolvimento
empresarial e turistico do municipios;

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA:

| - Assessorar o Prefeito nas agdes governamentais voltadas a
formulag@io de politicas publicas para a promogao e defesa dos direitos
humanos ¢ de cidadania, na politica municipal de participagdo social,
mediante atuagdo articulada com drgdos’ publicos municipais.
estaduais ¢ federal;

II - Coordenar a politica municipal de direitos humanos e de
participagio social, em conformidade com as diretrizes do Programa
Nacional de Direitos Humanos — PNDH-3 e em consondncia com a
Constituicio Federal ¢ Pactos Internacionais;

I11 - Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogio e
defesa dos direitos humanos e da participagio social no ambito
municipal, tanto por organismos governamentais, incluindo os
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, quanto por organizagdes
da sociedade civil; elaborar projetos e programas que promovam 2
construgdo de uma sociedade mais justa, apresentando propostas que
assegurem a igualdade de condigbes, a justiga social e a valorizag@io da
diversidade;

IV - Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas,
nacionais e internacionais, com vistas a promaover projetos voltados 4
efetivacio de direitos humanos, cidadania e participagio social, nas
areas afetas as suas atribuigdes.

DIRETORIA GERAL:

[ — Planejar, coordenar, supervisionar ¢ orientar as atividades técnicas
e administrativas de apoio ao Secretério Municipal de Seguranga,
Cidadania e Direitos Humanos;

I — Executar atividades relacionadas com as audiéncias e
representagdes politicas ¢ institucionais do Secretario Municipal de
Seguranga, Cidadania e Direitos Humanos;

11T — Supervisionar e coordenar as atividades de administragao geral
da Secretaria.

CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO:

| — Coordenar as atividades desempenhadas no posto avangado do
Detran/PR:

I - Supervisionar, coordenar, executar ¢ fiscalizar as politicas de
transito de competéncia do Municipio.

111 - Julgar recursos contra imposi¢do da penalidade de multa atraves
da JARI — Junta Administrativa de Recursos de Infragdes de Transito.

DEPARTAMENTO DE TRANSITO:

I - Supervisionar, coordenar, executar e fiscalizar as politicas de
transito de competéncia do Municipio.

IT - Julgar recursos contra imposicio da penalidade de multa através
da JARI — Junta Administrativa de Recursos de Infragdes de Trénsito.

DIVISAO DE TRANSITO:

1 — Prestar auxilio ao Diretor do Departamento.

{1 — Organizar arquivos, expedir correspondéncias,
111 — Elaborar planiThas de controles diversos.

IV — Exercer demais atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL;
| — Coordenar as atuacdes da guarda civil municipal;
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I — Monitorar as atuagbes dos servidores publicos ocupantes da
guarda civil municipal;

Il — Zelar pela protegio dos bens publicos e pela promogio da
seguranga publica no territorio municipal;

IV — Exercer outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE DEFESA E GUARDA VIDA CIVIL;

1 — Coordenar as atuagdes da guarda vida civil;

1T — Monitorar as atuagdes dos agentes publicos que estiverem
exercendo essas fungoes;

111 — Zelar pela protegdo da populagio;

IV — Realizar programas e campanhas de conscientizagio quanto a
seguranca plblica;

V — Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE DEFESA CIVIL:

I — Realizar agdes de prevengdo, como: i) Mapeamento de dreas de
riscos;ii) Construgdo de obras de contengdo e corregdo; e, 1i1)
Capacitagdo da sociedade;

11 — Realizar agdes de mitigagdo, como: i) emissdo de alertas e avisos;
ii) monitoramento de eventos naturais; e, iii) evacuagdo de areas de
risco;

Il — Realizar agdes de resposta, como: i) busca e salvamento; i)
primeiros socorros; iii) fornecimento de materiais de primeira
necessidade: e, iv) Restabelecimento dos servigos essenciais;

IV — Realizar agdes de recuperagao.

DIVISAO DE GUARDA VIDA CIVIL;

| — Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para as
atitudes dos banhistas, a fim de prevenir acidentes.

I1 — Orientar adequadamente os gue ndo sabem nadar quando estdo na
piscina.

11T — Prestar assisténcia devida providenciando socorros médicos ou
remogio de acidentado, quando necessario.

IV — Observar e cooperar nas aulas de natagio que estdo sendo

realizadas
V — Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protegdo apropriados, quando da execugdo dos
SErvigos.

V — Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos
de biosseguranga.

DIVISAQ DE APOIO ADMINISTRATIVO.

1 - Prestar auxilio aos Diretores de Departamento.
11 — Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
[T — Elaborar planilhas de controles diversos.

IV — Exercer demais atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE,
AGRICULTURA E PESCA:

I - coordenar as formulagdes, execugdes, avaliagdes e atualizagdes das
Politicas de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca;

1 - analisar ¢ acompanhar as politicas publicas setoriais que tenham
impacto nestas areas;

I - articular e coordenar os planos e agdes relacionados & drea
ambiental, agricultura e pesca;

IV - executar as atribuigdes do Municipio relativas as anuéncias
ambientais e a fiscalizagdo ambiental: e promover agdes de educacio
ambiental, controle, regularizagdo, valoragdo, protecdo, conservagio e
recuperagdo dos recursos naturais;

V - delegar ¢ avocar atribuigdes e competéncias para 0s seus
departamentos; aplicar, inclusive, recursos provenientes do Fundo
Municipal do Meio Ambiente, em conjunto com as deliberagdes do
Conselho Municipal do Meio Ambiente.

VI - Zelar pelas atividades de planejamento, orgamento e
acompanhamento, administragdo financeira ¢ de desenvolvimento da
administracio. Proceder ao levantamento da necessidade de recursos
financeiros destinados a execugdo do programa de trabalho da
Secretaria.

VIl - assessorar o Prefeito Municipal, bem como os Secretdrios
Municipais nos assuntos de competéncia de sua Pasta; definir e
estabelecer as politicas, diretrizes e normas de organizagdo interna; e
planejar, dirigir e controlar as agdes da Secretaria.

hitps:/iwww.diariomunicipal.com.br/amp/materia/E1 085635;'03A6dBqZSSawSrEanN_IdLTABGmZSOPArgRonnmphwUrpyLOtiQyBquaJSByV. .. 24/47



28/04/2022 10:46

Prefeitura Municipal de Pontal do Parana

DIRETORIA GERAL:

I - Orientar, coordenar e supervisionar todas as agdes municipais
daqueles departamentos que lhe sdo subordinados reportando-se ao
Secretario Municipal do Meio Ambiente Agricultura ¢ Pesca;

IT - Controlar o pessoal que esteja sob a sua responsabilidade, para
apontar a frequéncia regular ao trabalho;

III - Exercer outras atribuigdes que estejam diretamente vinculadas ao
meio ambiente, agricultura e pesca.

TV - Desenvolver, sob a orientagdo do secretdrio, o planegjamento na
drea de gestio de projetos ambientais, da agricultura e da pesca;

V - Cumprir e fazer cumprir os planos, programas e projetos
orientados, coordenados e supervisionados pela Secretaria Municipal
de Meio Ambiente;

VI - Zelar pela fiel observincia a execugdo das suas atribuigdes ¢ das
instrugdes para execucdo dos Servigos a seu cargo.

DEPARTAMENTO DE  FISCALIZAGCAO E CONTROLE
AMBIENTAL:

I - Compete a coordenadoria os processos para a preservagio do meio
ambiente, fiscalizando e efetuando vistorias em imoveis e outros
locais, tomando providéncias adequadas quando detectado algo
desconforme quanto ao ar, solo, dgua, ruidos e vida animal, para
assegurar a boa qualidade de vida da populagdo;

11 -Preparar relatorios periddicos sobre as atividades do setor;

111 - Fornecer informagdes sobre o servigo de fiscalizagdo;

IV - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas
fungdes;

V - Viabilizar sistemas interativos e tecnologicos para a otimizagio da
fiscalizagdo;

VI - Promover a capacitagiio dos fiscais ambientais;

VII - Atuar junto ao Terceiro Setor para a protegdo e bem estar animal,
promovendo campanhas de castragiio. vacinagio contra doengas virais
em cdes e gatos;

Planejar e supervisionar as agdes no campo da saide publica,
destinadas ao controle de zoonoses,

VIII - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdo dos servigos a seu cargo.

SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

| - Exercer fun¢des para o apeio administrativo que estejam
diretamente vinculadas a administragdo da gestdo de documentos;

Il - Secretariar reunides em geral, comissdes, integrar grupos
operacionais, elaborar relatbrios, tabelas, graficos ¢ outros; operar
terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais, contratos e
outras atividades afins:

TT1 - Zelar pela fiel observéncia a execugdo das suas atribuigdes ¢ das
instruges para execugdo dos servigos a seu cargo.

DEPARTAMENTO DE GESTAQO AMBIENTAL, TERRITORIAL E
LICENCIAMENTO AMBIENTAL:

I - Atuar na promogio e efetivagdo dos Planos de Gestio das Unidades
de Conservagdo Ambiental do Municipio (Ex.: Parques do Manguezal
e da Restinga);

11 - Atuar para o desenvolyimento para que novos loteamentos adotem
boas praticas ambientais de ocupagéo;

11 - Efetivar uma brigada de incéndio (brigadistas), capacitando para
atuarem na prevengdo e combate de principios de incéndios nas
Unidades de Conservagiao do Municipio;

Coordenar o Projeto Orla;

IV - Atvar junto aa Conselho Municipal do Meio Ambiente, bem
como nos Conselhos Gestores das Unidades de Conservagao;

V - Trabalhar a multidisciplinariedade socioambiental junto as demais
Sccretarias;

VI - Coordenar o Plano de Gestio Ambiental Municipal;

VII - Coordenar junto ao Instituto Agua e Terra (IAT/PR) a
viabilidade ao poder pablico municipal, para as emissdes de licengas
ambientais. Licencas ambientais descentralizadas, homologando o
Sistema de Gestao Ambiental (SGA);

VIII - Emitir anuéncias ambientais;

IX - Atuar junto as demais Secretarias que demandam de elaboragdes
para os processos de licengas ambientais;

X - Atuar no processo de preservagdo do meio ambiente, monitorando
fatores que provoquem danos & qualidade de vida, orientando e
desenvolvendo atividades de sustentabilidade ambiental.
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X1 - Coordenar as acdes da Divisio de Assessoria Técnica;
XII - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execucdo dos servigos a seu cargo.

DIVISAO DE ASSESSORIA TECNICA:

1 - Elaboragdo de projetos;

11 - Controlar os indicadores municipais de dreas verdes por
balnedrios,

11T - Atuar para a promogdo da mobilidade em conjunto com as demais
secretarias;

IV - Apreciar os pedidos de aprovagdo para a implantagio de
indstrias, portos, empreendimentos imobilidrios, marinas, entre
outros, observando as exigéncias legais;

V - Atuar para a prote¢do e bem estar animal, promovendo campanhas
de castragio, vacinagiio contra doengas virais em cies ¢ gatos;

VI - Planejar e supervisionar as acdes no campo da satde piblica,
destinadas ao controle de zoonoses.

VII - Executar vistorias técnicas, visando a prevengdo de riscos
naturais e tecnologicos, orientar e informar a populagdo, atender
ocorréncias gerais e executar agdes de resposta a planos de
contingéncia, colaborar para execugdo de programas de minimizagdo
de riscos, acidentes ou desastres;

VIII - Examinar e emitir pareceres técnicos em processos de
licenciamento de atividade potencialmente ou efetivamente poluidoras
e/oudegradadorasdo meio ambiente;

IX - Atuar junto as demais Secretarias que demandam de elaboragdes
para os processos de licengas ambientais;

X -Proceder ao atendimento ao piblico, que buscar orientagdes sobre
documentagiio necessiria a protocolizagio de processo de
licenciamento;

Emitir relatorios periodicos sobre a produgiio do setor;

XI - Atuar no processo de preservagio do meio ambiente,
monitorando fatores que provoquem danos & qualidade de vida,
orientando e desenvolvendo atividades de sustentabilidade ambiental,
bem como os estudos e agdes para a recuperagio de dreas degradadas;
XII - Executar outras atividades comelatas:

X111 - Zelar pela fiel observincia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugGes para execugdo dos servigos a seu cargo;

SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE CONSERVAGAO:

1 - Executar os planos de preservagdo dos recursos naturais do
municipio;

IT - Cuidar da prote¢io da flora, fauna ¢ dos recursos hidricos do
municipio:

Il - Denunciar a autoridade competente 0s que concorrerem &
destruig¢do dos

recursos naturais do municipio:

IV - Preparar relatorios periddicos das atividades do setor;

V - Praticar todos os atos necessdrios ao bom desempenho de suas
fungoes:

VI - Zelar pela fiel observéncia a execugiio das suas atribuicdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR SEPULCRARIO:

1 - Realizar trabalhos bragais especificos, limpeza publica,
organizagdo de covas, determinagéio dos locais de timulos, abertura de
covas para sepultura;

11 - Desenvolvimento de atividades bragais junto ao cemitério pablico,
realizar a limpeza do cemitério, organizar de forma racional o uso do
solo do cemitério;

I1I - abrir valas, covas para sepultura; cuidar das drvores, arbustos,
jardins;

IV - cuidar de calgadas, passcios, muros, limpeza ¢ outras similares
necessarias aos cuidados de bea aparéncia do local destinado aos
mortos;

V - executar outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme a necessidades de bens e/on Patrimdnio Publico;

VI - Realizar a gestdo documental relativa aos sepultamentos;

VII - Zelar pela fiel observincia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugoes dos servigos a seu cargo.

DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E AREAS
DEGRADADAS:
I - Operacionalizar o “Plano de Gestéo Integrado de Residuos Solidos:
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IT - Coordenar a recuperac@o operacional do Aterro Sanitario (CIAS):
Il - Apoiar e estimular a participagio das Associagdes e Cooperativas
dos coletores de res{duos reciclaveis:

IV - Efetivagao para a distribuigdo e controle de Ecopontos para o
recebimento de residuos reciclaveis;

V' - Coordenar parcerias e convénios para o aprimoramento de
técnicas e de empreendedorismo para a transformagio em novos
produtos a partir dos processos de reciclagem;

VI - Coordenar campanhas ¢ mutirdes para a limpeza das praias,
canais ¢ das dreas verdes;

VII - Elaborar projetos para financiamento governamental;

VIII - Elaboragdo de estudos e agdes para a recuperagdo de areas
degradadas;

IX - Zelar pela fiel observancia a execugio das suas atribuicdes e das
mnstrugdes para exceugdes dos servigos a seu cargo.

DIVISAO DE APOIO LOGISTICO:

1 - Conduzir e zelar pela conservacdo de veiculos automotores em
geral;

11 - Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina ¢ seus implementos e apos executados, efetuar os testes
necessarios;

III - anotar segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustiveis, conservagio e
outras ocorréncias para controle da chefia;

[II - executar outras tarefas afins, inclusive em carater eventual por
molives de avaria no equipamento e em mau tempo, auxiliar nos
servigos de ordem geral;

IV - Zelar pela fiel observincia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR DE APOIO PARA RESIDUOS SOLIDOS RECICLAVEIS:

1 - Apoio a gestdo operacional da coleta seletiva pela geragao, andlise
¢ avaliagdo de possiveis cenarios de operagdo deste tipo de coleta,
implantagdo da coleta seletiva tais como: equipamentos, recursos
humanos, 4reas e periodicidade da coleta seletiva;

Il - Apoio para as Associagdes, Cooperativas e catadores que
trabalham com a coleta seletiva;

III - Elaboragdo de relatorios;

IV - Zelar pelos veiculos publicos destinados para a coleta seletiva.
Definir o percurso das coletas, bem como estimar a capacidade de
trabalho (produtividade) das unidades de triagem;

V - Realizar estudos para a integragdo técnica operacional do sistema;
VI - Zelar pela fiel observancia a execugfio das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR DE TRANSPORTE:

I - Conduzir veiculos automotores destinados a transporte de
passageiros e cargas, recolher o veiculo a garagem e ao local
destinado quando concluida a jornada do dia, comunicar gqualquer
defeito por ventura existente;

IT - manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento;
conduzir os veiculos quando das necessidades para os reparos de
emergéncia;

Il - zelar pela conservagio do veiculo que lhe for entregue,
encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias e ou de
carga que lhe for confiada; promover o abastecimento de
combustiveis, dgua e dleo;

IV - verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas fardis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de diregdo, providenciar a
lubrificagao quando indicada; verificar o grau de densidade e nivel de
dgua da bateria, bem como a calibra¢do dos pneus;

V - executar outras atividades compativeis com as especificadas,
conforme as necessidades do Municipio, inclusive em carater eventual
por motivo de avaria no equipamento, e/ou mau tempo, auxiliar nos
servigos de ordem geral:

V1 - Zelar pela fiel observancia a execugiio das suas atribuicoes e das
instrugdes para execucdes dos servigos a seu cargo.

DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA:

I - Coordenar juntos as escolas do municipio o projeto “Horta nas
Escolas™

IT- Coordenar o Plano de Arborizagdo Municipal;
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Il - Organizar nos balnedrios a realizagio de feiras de produtos
organicos;

IV - Promover parcerias com a Instituto de Desenvolvimento Rural
(IDR/PR);

V - Dar apoio para a Colénia de Pesca do Municipio, bem como para
as Associagdes de Pescadores;

VI - Promover junto as demais secretarias a viabilidade dos mercados
de peixes nos balnearios;

V11 - Elaborar projetos para financiamento governamental;

VIII - Propor, implantar, coordenar e apoiar politicas de
desenvolvimento da agricultura, pesca e aquicultura, em escala
industrial, artesanal, amadora, bem como a comercializagdo de seus
produtos;

IX - Promover e coordenar cursos de extensdo em auxilio ao pescador,
do agricultor & sua familia;

X- Promover a sustentabilidade ambiental, econdmica e social da
pesca, aquicultura e agricultura no Municipio, atuando em
consondncia com os orgios gestores da pesca e agricultura no Brasil,
com a promogio de programas para a qualificagdo e requalificagdo
profissional relativas ao setor;

X1 - Zelar pela fiel observéncia a execugdo das suas atribuigdes e das
instrugdes para execugdes dos servigos a seu cargo.

SETOR DE INFRAESTRUTURA:

1 - Apoiar e buscar projetos pelos insumos necessdrios 4 pesca e a
agricultura;

11 - Apoiar o escoamento da produgdo pesqueira e agricola;

1l - Dar apoio a gestio dos espagos fisicos da Colénia dos
Pescadores, bemn como das Associagdes de Pesca e Agricultura

IV - Viabilizar obras para os mercados de pescados e feiras agricolas;
Contribuir nos estudos fundidrios nas 4reas da Unido, ocupadas pelas
{amilias de pescadores;

V - Viabilizar a aquisicio de equipamentos ¢ maquinas;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes & das
instrugdes para execugdes dos SeTvigos a seu cargo.

SETOR DE PESCA E AGRICULTURA:

1 - Implantar agdes estratégicas de desenvolvimento econdmico,
envolvendo iniciativas de fortalecimento do sistema produtivo formal
¢ informal, observando os segmentos da pesca e agricultura;

11 - Planejar, coordenar, controlar e executar programas ¢ atividades de
difusiio de tecnologia e informagdes do mercado pesqueiro e agricola:
111 - Promover a formagdo a profissionalizagdo ¢ 0 aperfeicoamento de
pescadores e agricultores, tendo como principio 4 participagdo da
familia ¢ da comunidade:

Promover acdes de valorizagio do pescador e do agricultor como
formas de inclusio econdmica e social.

IV - Planejar a gestiio ¢ atualizagdo do cadastro de pesca no municipio
em parceria com 6rgio Federal e Estadual;

vV - Exercer fungdes para o apoio administrativo que estejam
diretamente vinculadas a administragdo da gestdo de documentos;

V1 - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuicoes e das
instrugdes para execucdes dos seTvigos a seu cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

I - O planejamento operacional, a formulagio € a execugdo da politica
de ensino no municipio, consoante @ legislagdo  vigente,
compreendendo  a  pesquisa didatico-pedagdgica  para  ©
desenvolvimento do ensino Municipal;

IT - O desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema
educacional;

111 - A administragio do sistema municipal de ensino, compreendendo
controle da documentagdo cscolar, a assisténeia ao estudante e o
gerenciamento nas questoes especificas da drea;

IV - A articulagio com os outros Orgios municipais, com os demais
niveis de governo e entidades da iniciativa privada para a
programacdo de atividades com alunos da rede municipal, referentes
40 ensino;

V - Exercer o controle orgamentario no dmbito de sua secretaria;

V1 - Formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e
da Unido, bem como de organizagdes nacionais e internacionais;

VII - Efetuar o planejamento anual e plurianual e outras atividades
correlatas.
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DIRETORIA GERAL:

I - Elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, bem como,
acompanhar sua execugdo

Analisar, acompanhar, controlar ¢ avaliar os projetos desenvolvidos na
Secretaria;

Il - Elaborar estudos, pesquisas ¢ projetos de interesse da Secretaria,
em conjunto com as demais unidades de execugdo programatica;

1l - Analisar ¢ emitir parecer em processos encaminhades a
apreciacio da Secretaria;

IV - Executar e avaliar as atividades educacionais da Secretaria;

V - Atender as unidades integrantes do sistema, de pessoal docente e
administrativo;

VI - Coordenar a integragdo escola-comunidade, visando ampliar as
discussdes dos problemas educacionais ¢ um melhor aproveitamento
dos recursos comunitirios;

VII - Representar a Secretaria quando por ela for designada, em
solenidades e outras reunides de carater pedagogico;

VIII - O planejamento, a coordenagdo, a supervisdo ¢ a avaliagio das
atividades educacionais, de lazer, salide e nutrigdo que visam ao
atendimento pré-escolar;

1X - O desempenho de outras atividades correlatas;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORCAMENTARIO:

1 - Orientar a diregdo das Escolas e Centros Municipais de Educagéo
Infantil ¢ APMFs sobre os recursos provenientes de verbas federais,
tais como: PDDE Educagio Basica, PDDE Qualidade e Esuufura e
Acessibilidade;

11 - Orientar e Coordenar os Programas Federais: PDDE Emergencial,
Educagio Conectada e Mais Alfabetizagao (FNDE),

I11 - Analisar as prestagdes de contas das APMFs (recursos recebidos
de verbas federuis);

Alimentar os sistemas com dados da Prestacdo de Contas;

IV - Solicitar e encaminhar prestagdo de conlas do recurso municipal
Pronto Pagamento;

V - Verificar data de vencimento das APMFs e sua situagio na Receita
Federal;

VI - Verificar os Estatuios das APMFs e solicitar quando precisam ser
alterados:

VII - Acompanhar processo de Eleigdes das APMFs solicitando atas
ou alteragdes;

VIII - Atualizar cadastro das APMFs no Sistema PDDEWEB:

IX - Instruir a diregdo de Escolas e Centros Municipais de Educagio
Infantil sobre o PDDE Interativo (Plataforma do Ministério da
Educagio) onde inserimos dados sobre programas ¢ sobre a escola;

X - Solicitar processos de pagamentos referentes a transferéncias
FNDE : PNAE, PNATE e outros para alimentacdo de sistemas;

XTI - Realizar adesio de Escolas em programas do MEC no sistema
SIMEC;

Realizar cadastro do Dirigente Municipal e Secretaria de Educagdo em
sistemas do Governo Federal;

XIT - Orientar como executar s gastos com recursos provenientes de
verbas federais e recurso municipal (Pronto Pagamento) nas
categorias: custeio, capital e prestagdo de servigos:

X111 - Informar prazos sobre Declaragio da Rais e outros para Escolas
e Cmeis;

XIV - Cuidar da frota Municipal da Educagdo (CARROS, ONIBUS,
VAN E CAMINHOES). manter todos em perfeito estado, provendo a
manutengdo dos veiculos sempre que necessario e acompanhando 0s
consertos;

XV - Manter a documentacdo de todos os velculos em ordem
(LICENCIAMENTO, MULTAS, TACOGRAFOS, AUTORIZACOES
SFMESTRAIS PARA O TRANSPORTE DE ESTUDANTES):

XVI - Desenvalver estudos. pesquisas ¢ levantamentos no sentido da
melhoria da oferta do transporte escolar no municipio;

XVII - Exercer supervisdo sobre as rotas executadas a fim de nio
permitir trajetos desnecessarios ou superdimensionamento das rotas
por parte dos prestadores de servigo do transporte escolar;

XVIII - Coordenar, acompanhar, avaliar as a¢des dos programas de
apoio ao transporte escolar SIGET;

XIX - Alimentar o programa SIGET sempre que necessério,

XXI - Prestar conta do dinheiro destinado ao transporte escolar
Estadual PETE, bem como sua aplicagdo quando necessério.

XXI1I - Controlar o uso do iransporte escolar através de controle da
frequéncia escolar em parceria com os Colégios;
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XXIIT - Acolher quaisquer irregularidades apontadas pelos alunos e
pais, cometidas pelos condutores durante o trajeto do transporte

escolar;
XXIV - Acolher quaisquer irregularidades apontadas pelos
condutores, cometidas pelos alunos durante o trajeto do transporte
escolar;

XXV - Reavaliar periodicamente com os condutores o roteiro de
busca e entrega dos alunos nos pontos a fim de otimizar os trajetos;
XXVT - Averiguar toda e qualquer irregularidade apontada por alunos,
pais ¢ condutores referente ao transporte escolar;

XXVII - Manter arquivo especifico com os documentos dos veiculos,
que presiam transporte escolar para o municipio, no minimo, os
seguintes documentos: copia do documento do veiculo, vistorias
semestrais do DETRAN, cronotacografo, rota que este veiculo
executa, nome do motorista e relagio de alunos que utilizam o referido
veiculo;

XXVIII - Manter arquivo especifico com. os documentos dos
motoristas, que prestam transporte escolar, contendo, no minimo, os
seguintes documentos: CNH, curso de capacitagdo, histérico de
multas, etc.

XXIX - Promover encontros semestrais com motoristas e pais de
alunos com o intuito de avaliar o servigo, sinalizando a importincia de
manter a seguran¢a, obedecendo aos limites de velocidade e horéarios
estabelecidos no roteiro;

XXX - Nas visitas as escolas, incluir como item de inspegdo a
regularidade e irregularidade da prestagdo de servigo do transporte
escolar;

XXXI -Fiscalizar o servigo de fransporte escolar terceirizado pelo
municipio sinalizando a importancia de manter a seguranga,
obedecendo aos limites de velocidade ¢ horérios estabelecidos nos
roletros;

XXXII - Manter livro registro na escola para os problemas
relacionados ao transporte escolar, bem como na Secretaria Municipal
de Educagio;

XXXIIT - Utilizar o transporte escolar conforme itinerdrio estabelecido
pelo Departamento de Transporte Escolar em rotas jé tragadas.
Utilizagd@o do transporte fora do previsto somente com autorizagio ou
em caso de urgéncia devidamente comprovada.

XXXIV - Em casos de atividades pedagdgicas externas que
necessitemm de transporte, a escola devera solicitar autorizagdo,
detalhando o trajeto, hora de saida, hora de retorno, tins pedagogicos a
ser atingido e relagdo nominal de alunos e professores que participario
da atividade. A solicitagdo devera ser por escrita com antecedéncia
minima de (15)quinze dias;

XXXV - No transporte escolar terceirizado, a escola devera informar
os novos alunos através de email e pedir que o mesmo se dirija a
Secretaria Municipal de Educagio com uma declara¢do de matricula ¢
comprovante de enderego para retirar a autorizagdo de confecgio da
carteirinha para abastecimento da carga dos passes escolares;

XXXVTI - Disponibilizar local para o motorista estacionar o veiculo.,
fazer a higiene pessoal e algum lanche sempre que for necessario;
XXXVII - Manter o Departamento de Transporte Escolar planilhado
com as informado dos dias de aula e que eventualmente ndo terdo
aulas.

XXXVII - Coordenar, acompanhar, avaliar e aprovar os alunos do
programa de Auxilio do transporte escolar para estudantes das
faculdades e técnicos que estudam fora do Municipio de Pontal do
Parana;

XXXIX - Controlar o uso do transporte escolar através de controle da
frequéncia escolar em parceria com os Colégios/Faculdades e
aprovados no programa de Auxilio do transporte escolar para
estudantes.

XL - Fiscalizar o deposito mensal aos estudantes do programa de
Auxilio do transporte escolar, bem como seu abandono ou faltas
freqiientes.

DIVISAO DE APOTO ADMINISTRATIVO:

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITACOES:

[ - Dar entrada via web nos processos que chegam ao setor;

Controle do quadro de despesas, solicitando os remanejamentos ¢ as
suplementagdes conforme necessario;

I1 - Elaboragido da solicitagio de despesa, no sistema Elotech, de todos
os fornecedores que entregam produtos e servigos para a Educagio;
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11T - Controle dos saldos dos empenhos (outros servigos de terceiros
prestados & Educagio e ndo especificados nas atribuigdes do
responsavel pelo setor):

IV - Elabora¢do de processos de pagamentos a fornecedores:

V- Elaboracio do termo de referéncia, solicitagio de cotagdes através
do Banco de Pregos ¢ conlato com os fornecedores, e indicagdo de
dotacio orgamentéria para o processo licitatério;

Indicar a dotagdo orgamentaria para outros processos licitatorios e
aditivos, os quais a Educagdo participa;

VI - Solicitagdo de aditivos dos contratos que foram elaborados pela
Educagio;

Alimentar os relatorios do SIOPE (Sistema de informagdes sobre
Or¢amentos Piblicos em Educagio), e enviar ao FNDE.

SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE:

1 - Orientagdo e supervisio das atividades de selegdo, compra,
armazenamento ¢ distribuigiio dos alimentos, zelando pela qualidade
dos produtos, observadas as boas praticas higiénicas e sanitarias;

II - Orientagdo e supervisdo das atividades de selegdo, compra,
armazenamento e distribui¢do de materiais de expedientes;

111 — Controle ¢ fiscalizagdo dos materiais de expediente da Secretaria;

SETOR DE MANUTENCAO:

1 - Administragdo e controle das prestagdes de servigos de manutengio
de ar condicionado, manutengio de computadores e outros
equipamentos a Secretaria de Educagio;

Il - Administragio e controle dos servigos de capina e rogada nas
unidades, limpeza de caixa d'dgua e dedetizagdo nas unidades;

111 - Administragdo dos materiais ¢ alimentos entregues no Centro de
Equoterapia;

IV - Administragio do estoque ¢ distribui¢iio dos equipamentos de
combate a incéndio para as eacclas;

V - Administragio do esioque ¢ distribuigdo de material de
expediente;

V - Administragdo do estoque e distribui¢io de material de limpeza:
VI -Administragdo do esteque e distribui¢do de material permanente;
VIl - Administragdo do estoque e distribuigao de uniformes escolares,
kits de material escolar e outros materiais de distribuigdo gratuita,
exceto alimentagao escoiar;

VIII - Controlar o saldo dus erapenhos dos contratos acima (aquisigao
de materiais e prestagio de servico);

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

I - analisar junto as equipes, suas atribuigdes e a importancia de
desenvoivimento das mesmas.

evidenciar junto ao pedagégico das escolas ¢ cmeis, as fungéo social
do pedagogo no contexio escolar,

il - levantar junto a hitoria, as demandas pedagdgicas que necessitam
de formacdo continuada, no intuito de ir ao encontro de solugdes.

1T - apos levantamento cim conjunto com a tutoria, Lragar metas e
desenvolver agdes que mininizem as problemadticas observadas,

IV - promover formagoes ¢ue possibilitem a aplicagdo da teoria na
prética diaria das equipes pedagdgicas,

V - buscar temas cque perpassem pele cotidiano escolar, para que de
maneira formativa s¢ possa auxiliar as equipes na organizagio do
wrabalho pedagdgico.

VI - orientar atraves das forinagbes, assuntos perlinentes ao contexto,
escolar, de forma a promover um atendimento humanizado aos
professores e comunidade escelar como um todo.

VII - desenvelver ¢ hatile do estudo contante na rotina das equipes,
na intengdo de aperizigouc scbremancita as praticas pedagdgicas.

VI - auxilio téenico relacionado ao sistema do lrcom nas escolas e
CIMEIS,

DIVISAQ DE EDUCACAD INFANTIL.

I - Garantir ensino integre] de guaiidade e equidade para os alunos,
priorizando o atendimenty fos alunos cem dificuldade / transtorno de
aprendizageimn oo em silayio de vulserabilidade social, cognitiva efou
alimentar; !
11 - Assegurar que 05 4 : N2 soitam negligéneia, discriminagéo,
exploragdo, violéncia, crigidede ¢ cpressdo, punido na forma da lei
qualquer ateatado, por agdc ou  omissde, aos seus direitos
fundameitais. g

111 - Promover a readeguagiio do tempo ¢ dos espagos educativos;
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1V - Gestilo de pessoas, utaieriais e conteudos:

Y - Mediar o processo eatre Jiscente X docenie X escola;

Vi - Acompanhar, coordenar, plancjar Gesenvolver os Planos de
Trabalho Pedagogicos juniamcnte com os professores — oficineiros;
V1T - Avaliar constantemnenic of procissos ¢ resultados da educagdo
integral, buscando melhorias, gualidade e equidade;

VIl - Contribuir com a formagdo do professor oficineiro para
melhoria do descmpenho_‘préticu;

IX - Acompanhar ¢ coordenar as gravagdes das videos aulas dos
professores; . : )

X - Acompanhar 0s alunos com maiores dificuldades cognitivas,
motoras, de maneira a encontrar praticas pedagogicas mais adequadas
a sua realidade; . .. ;

¥II - Orientar os professores para elaboragio de atividades
pedagdgicas adequadas a idade fisica ¢ cognitiva do aluno,
promovendo semprg 0 desenvolvimento integral do aluno e bem-estar:
XIIT - Zelar pelo p}an_ejamemp_pedagc')gico alinhado a Base Nacional
Comum Curricular: =~ ‘

XIV - Desenvolver o projeto de retorno das aulas presenciais para a
educagdo fundamental séries iniciais. educacdo infantil e educagdo

especial: :

XV - Planejar / Organizar ¢ Executar eventos relacionados a educagio
integral; e

XVI - Buscar parcerias / patrocinadores / colabores para educagao
ntegral;

XVII - Prestar contas, relat6rios, avaliagdes conforme solicitado pela
cadeia hierdrquica;

Mediar & relagio empresa N professor, em relacio a contratagao,
pagamentos ¢ desligameintos;

XVITI - Auxiliar colegas de trabatho quando solicitado:

XiX - Prestar atendimento go plblico presencial / telefonico quando
nio tiver outra pessoa pura fazé-lo

DIVISAO DE EDUCAGAOQ ESPECIAL E INCLUSIVA:

[ - Contribuir para a igusldaie de oportunidades de sucesso educativo
para todas as criangds ¢ jovens <om Necessidades Educativas
Especiais, promovendc a existéncia de servigos e apoios adequados as
suas necessidades;

I - Contribuir para a. criagdo de condigdes para a integragio
socioeducativa .das criangas © dos jovens ¢ com Necessidades
Educativas Especiais:

11T - Colaborar com agtes gue visem a detecgao de necessidades
educacionais especificas;

IV - Identificar s cnuaninhar novos casos para avaliagdo
psicoeducacional 20 Centro Municipal de Especialidades da Infancia
de Pontal do Parand (CTMEP?);

V - Colaborar na premogio. da qualidade educativa, junto aos demais
Departamentos da SMED.

V1 - Articular os servigos de apoio educacional especializado €
atendimentos da equipe téenita multidisciplinar com 08 demais
Servigus @ recursos eaistestes na Rede (Saude, Agdo Social, Conselho
Tutelar, CIMEPT, eic);

11 - Organizar agdes de sensibilizagao para alunos. pais, professores
e comunidade a respeito da lreiusao.

VIII - Assessorar 03 $UVigOs © apoios especializados existentes na
rede regular de ensina:

¥ - Colaborar na ariculagac € comstrugdo dos Projetos Politico
Pedagogicos das Fscoias: ;

¥ - Assessorar a divegiic da Escola Municipal Ilha do Saber no
processo  de filiagio «do Centro de Equoterapia junto a ANDE
BRASIL:

X1 - Orientar a otganizagio 4o crenograma de atendimentos técnicos
especializados no Ceatro de Bquoterapia, afim de ampliar a demanda
de oferta dos servigos; -

®Il - Acompanhar 03 proscdimenios ¢ wAmites dos processos de
abertura e/ou renovagio de aatcrizacio de funcionamento das Salas de
Recurses Multifuncionais (SRM). Classes Especiais ¢ Escola na
rpodalidade de Educagde B peziah

XIIT - Promover rennides cUn 83 Equipes Pedagbgicas e professoras
do Atendimento Educacional Sspecializado (AEE), orientar €
acompanhar 4 igboiLGaO de PAE e demais documentos @
procedinientos. s .

XIV - Participar de reuaines. isenicas, a fim de obter e¢/ou fornecer
suporie teorice e legal, bem eomo orientagdes sobre encaminhamento.
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YETOR DE EQUIPE MULTIDISCIPLINAR PROFISSIONAL:

I - Administragio e conuole das prestagoes de servigos de manutengao
de ar condicionado, manutengdo de computadores € outros
equipamentos da Secretaria de Educagio:

IT - Administragio e conlrole dos servigos de capina e rogada nas
unidades, limpeza de caixa d'4gna ¢ dedetizagio nas unidades;

111 - Administragdo dos materiais ¢ alimentos entregues no Centro de
Equoterapia;

IV - Administragio do estoque e distribuigdo dos equipamentos de
combate a incéndio para as escolas;

V - Administragdo .do estoque ¢ distribuigio de material de
expediente; A

VI - Administragiio do estoque e distribuigao de material de limpeza;
VII - Administragao do estoque e distribuigio de material permanente;
V1II - Administracip do estoque e distribuigao de unitormes escolares,
kits de material escolar e outros materiais de distribuigdo gratuita,
exceto alimentagdo escolar;

[X - Controlar o saldo dos empenhos dos contratos acima (aquisi¢do
de materiais e prestagdo de servigo);

X - A gestdo dos serviges acima envolve plangjamento de compra, de
recebimento e de distibuicio as unidades escolares, conforme
culendario elaborado pelo responsavel pelo setor.

X1 - Dar entrada via web nos processos que chegam ao setor;

X1l - Solicitagdo de gas para ser entregues nas escolas;

X11I - Solicitagdo de cotagGes atraves do Banco de Pregos ¢ contato
com os fornecedores;

¥IV - Dar entrada no sisteraa Elotech dos materiais que chegam ao
almoxarifado (langamente de notas fiscais),

XV - Dar baixa no sistema Eiotech elaborando termos de saida dos
materiais que saem do aimoxarifado;

Fazer inventdrio peri¢dico conforme necessidade (obrigatorio em 31
de dezembro);

Requisitar as etiquetas ao selor de patriménio ao dar entrada no
material permanente;

Enviar as etiquatas junto aos termos de saida de material permanente,
relacionando para onde foi < informando depois ao setor de
patrimdnio com o termo assinado pelo recebedor em cada escola;
Arquivar os documentos emitidos e recebidos pelo departamento.

DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL:

I - Garantir ensino integral de qualidade e equidade para 0s alunos,
priorizando 0 atendimento dos alunos com dificuldade / transtomno de
aprendizagem ou em situagio de vulnerabilidade social, cogaitiva efou
alimentar;

IT.- Assegurar que os alunos nio sofram negligéncia, discriminagao,
exploragio, violéncia, cruzldade ¢ opressio, punido na forma da lei
qualquer atentado, por agdo ou omissio, aos seus direitos
fundamentais.

TTT - Promover a readequacdo do tempo ¢ dos espagos educativos:

[V - Gestdo de pessoas, niateriais ¢ contetdos;

V - Mediar o processo entre discente X docente X escola;

V] - Acompanhar, coordenar. plancjar e desenvolver os Planos de
Trabalho Pedagdgicos juntamente com o3 professores — oficineiros;
VII - Avaliar constantenients o3 processos & resultados da educagio
integial, buscando mellioias, qualidade e equidade;

V1l - Contribuir ctem 4 jormacdo do professor oficineiro para
methoria do desempenio pratico:

[X - Acompanhar ¢ coordenas as gravagbes das videos aulas dos
professores; : .

% - Acompanhar os alunos coi maiores dificuldades cognitivas,
motoras, de maneira a encontrar praticas pedaggicas mais adequadas
a sua realidades;

X1 - Orientar os professores pard claboragio de atividades
pedagogicas adequadas @ idade fisica ¢ cognitiva do aluno.
promovendo sempre o desenvoivimento integral do aluno e bem-estar;
X1 - Zelar pelo plancjamento pedagdgico alinhado a Base Nacional
Comum Curricular;

X111 - Desenvolver o projeto de telorne das aulas presenciais para a
educacio fundamental sérics iniciais. educagdo infantil e educagio
especial:

XTIV - Planejar / Organizar ¢ Executar eventos relacionados a
educagio integral,
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XV - Buscar parcerias / patrocinadores / colabores para educagio
integral; ]

X VI - Prestar contas, relatérios, avaliagdes conforme solicitado pela
cadeia hierarquica:

Mediar a relagio empresa X professor. em relagdo a contratagdo,
pagamentos e desligamentos;

VI - Auxiliar colegas de trabalhio quando solicitado;

XVIII - Prestar atendimento ao publico presencial / telefonico quando
nio tiver outra pessoa para fazé-lo

S];CRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS:

1 — prestar assisténcia direta ao (a) Prefeito(a), ne desempenho de
suas atribuigoes: ‘ :

1] — planejar, projetar, orear, coordenar, executar ¢ fiscalizar as obras
plblicas do Municipal em consonéncia com a Secretaria de Projetos e
Planejamento Urbano; !

11l — programar, coordenar € execugdo da politica urbanistica do
Municipio o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do codigo
de posturas e obras, da Lei de ocupagio e uso do solo;

IV — promover 0s servigos de reposigdo, construcdo, CONServagao e
pavimentagio das vias publicas;

V — manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos
cursos d’agua;

V1 — acompanhar tecnicamente ou executar por si ou por contratagao
as obras efou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagiio com seus setores especificos de prédios e equipamentos;
VII — elaborar as especificagdes dos materiais a serem aplicados na
execngdo das obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento
da obra;

VIl — encaminhar, estudar e orientar a aprovagio de projetos de
loteamento. desmembramento ¢ remembiamento de terrenos de
interesse social publicos e de possiveis desapropriagoes;

[X — orientar e executar as atividades de planejamento fisico do
Municipio;

X — apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais
relativas a construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;

X1 — supervisionar © cumprimento das normas relativas a0
zoneamento e uso do solo;

K11 — conservar 0s prédios Municipais:

X11l — fiscalizar a aplicagdo de normas técnicas urbanisticas do
Municipio;
X[V — counservar ¢ manfer pragas, calgamentos, ~estradas,

equipamentos urbanos e prédios piblicos em geral;

XV — garantir o funcionamento dos servicos de manutengdo, limpeza
¢ conservagao das ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e
rios que banham o Municipio:

- XVI — gerenciar 08 servigos de drenagem, podagéo, capinagio,
terraplanagem e linhas d’4gua, objetivando a otimizagio dos servigos
e melhoria da rede;
KVII — propicier o funcionamento ¢ 3 qualificagdo da iluminagdo
publica;
X V11l — elaborar e participar da elaboragdo e revisdo da legislagao
municipal aplicada a gestao urbenistica e de servigos urbanos;
XIX — emitir pareceres 10S Processos administrativos de sua
competéncia;
XX — assessorar as demais orgdos, na rea de competéncia;
X X1 —- planejar, programar, executar, controlar e cumprir as metas do
orgamento da Secretaria;
¥ XII — fiscalizar, acompanbar ¢ controlar a execugdo ¢ vigéncia de
contratos e convénivs e outras formas de parcerias;
X1l — executar outeas tarefas correlatas determinadas pelo (a)
Prefeito(a)

ADMINISTRACAO REGIONAL:

[ - Independentemente Gus competéncias especificas dos Orgdos locais
¢ de seus agentes 0 Adminisirador Regional exerce 0 poder de policia
da competéncia do Municipio na circunscrigdo da respectiva Regido
Administrativa.

|| - Encaminhar anualmenie ao Seoretéric relatorio circunstanciado
das necessidades da Regido Administrativa, para instruir a elaboragio
da proposta orgamentria ¢o exercicio subsequente.

{11 -- coordenar, acompanhar € fiscalizar os servigos publicos prestados
e sua regido de compeiéncia;
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[V — Encaminhar a0s seus superiores as prioridades de obras, bens e
servigos existenies em sud regido de competéncia;

v — Atender as demandas por servigos urbanos em sud regido de
competiéncia encaiminhar as dernais demandas de servigos publicos
as unidades de competéncia; '

VI - Exercer outras atividades compativels conl a fungao.

DIRETORIA GERAL:

1 - Desenvolver atividades e providéncias, de direcio geral dos
departamentos da Secretaria Municipal de Obras ¢ Servigos Plblicos,
em articulagdo direta ao Secretario Municipal, com definigiio de
objetivos; planejamento, avaliagio, monitoramento das atividades da
Secretaria, quanto a obras ¢ servigos plblicos de manutengio de vias,
iluminacdo piiblica, limpeza € conservagio de vias e rede pluvial, da
conservaglo ¢ manutencio de proprios ¢ bens de dominio pablico no
Municipio;

11 - Propor a edigio de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem & melhoria dos servigos e controles;

[11 - Verificar o controle € utilizago dos bens do Municipio;

IV - Plangjar, programar, organizar, coordenar € controlar a execugao
dos projetos de consirugao e reforma de bens do Municipio;

V — Fiscalizar e acompauhar junto com © Fiscal de Contrato, os bens ¢
servicos contratados ¢ as respectivas notas fiscais das obras €
medigdes, serviges e nanutengdes realizadas pela secretaria;

V1 - Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho dos
departamentos da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Piblicos,
principalmente através dos indicadores estabelecidos;

V1L - Propor medidas e tomar agdes para melhoria da qualidade ¢
redugio de custos das chras € servigos urbanas;

VIl — Acompanhai pard O pbom desempenho © funcionamento dos
maquindrios e equipamentos redoviarios du Municipio;

1X — Acompanhar € indicor o8 seTvigos necessarios aos rabalhos de
pavimentagao, calgamento, construgdo de galerias ¢ demais obras de
pavimentagdo, assim como, de demais equipamentos mobiliarios
urbanos;

¥ - Coordenar a manutzingdo, guarda, conservagao e recuperagio do
equipamento rodovidrio da municipalidade;

N — Zelar e detenmanar 2 menutencgio preventiva € periddica dos
veiculos e equipamentos wtilizados nos servigos urbanos assim como
da frota do Municipic;

X11 - Supervisionar, 08 trapalhes topograficos NECESSATIOS 408 Servigos
de obias piiblicas de engenharia do Municipio;

X1 - promaover & execugio de vistorias que ¢ tornarem necessarias
a08 PrUcessos e Gue tentia de proferir despachos

IV - Fomecer a divisio Je tributagio elemenios necessarios a0
langamento € cobranga Ce contripuigio de melhoria;

KV - Esiabelscer ¢ coordenar os padroes de qualidade ¢ eficiéncia dos
Servigos a seienl dasepvolvidos pelos Grgdos sob sua diregdo;

NV — Encaminkar 408 5eis superiores, informacgoes ¢ situagdes de
que tormar conhecirnto, quanto @ fato aue impliquem contra a
Moralidude na Admin -530 Publica:

XVII - Exercer outas aliv idades compativeis com a fungao.

DHPARTAMENTO .’\D.."«’l!!*".!S']'i'\'f-\']'lVO'.

1 — Dirigir 0 departameaio sdministrativo seguindo as solicitagoes de
seus superiores « udicondo procedimenios a serem realizados na
gacretaria;

[l - Registvar ¢ P croeclar sm o sistemas, dados ¢ informagdes.
prganizando-03 de forma ligics, seguindo padrdes € instrugdes
vipentes; ‘

111 - Auxiliar o8 processis Jje auditorias internas ¢ externas, quanto aos
A5SUNLOS PEINERLDS &0 dupiricinentd;

1V - Auxiliar 0§ processos incientes 4 gestio de pessoas;

Y - Registrar ocorréncias em sisfemas, ou planilhas € providenciar as
aghes necessarias  pari sesolugho  de problemas, monitorando
pendencias 2 providénaiis, gemamdy as normas € procedimentos
internos, utilizandn ¢ St do informagoes € processamento de
dados do Mugicipic:

VI - Auxiliar u realizagds & apresentagoes de planos municipais, tanto
05 OTCRINENtArios, 2 us pianyz municipais que envolvam as agdes
de Urbanismo, infrassyua € worvigos whanos, € da apresentacéo a0
publico terno € SRy, |

Vil - Determinar 293, Jepariaimentos € unidades gquanto aos
procedimentos, FCgLds & poritas pertinentes as responsahilidades do
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setar

Vil - Idenuficer possivei, puoblomas, 2Hob ielacionados  uos
Prov et HIEmies g teal o o aviuddes ¢ repoatar aos cesponsaveis, de
modo @ facilie ¢ | Lciticaghio Cus causay’s resoluedo; (X - Atuar
como gostér </Ou Hgenl o conitalin Que complem sl area de
FlasgRo: i

% . Cenirolar a reguiaridac: s doenmetiogdn dos veiculos oficiais.
multas e infragder, adctundo as raedidar  nacessarias  piva A
Mmanutencdo da conformidad. Lechnier wl.

X] - Providenciar vs irdroites para agwsiydo de bens e servigos
piblicos, seus COALAOS, empenhamentos, pagamentos. utilizando
sistemes e planilhas, seguindo Aormalivas ¢ procedimentos internos.
X7 - Elaborar cronograma g programagio de atividades relacionadas
40 seu suior de auagdo.

K1 - Dar suporte operacional, quando necessario, para a viabilizagio
e realizagio de cventos institucionals, como por exemplo elaboragio
de convocatorias, Mmenorgndos, con vites. simulas e alas:

X1V - Atuar, quandc nacessarie, como gestor € od fiscal de contratos,
de acordo com a drca de aiwagao ¢ especificidades do objeto
contratual. o He

XV — Facaminhar aos seus superiores, informagdes e situagoes de que
tomar conhecimento, (uanto & fato que impliguem contra &
Moralidade na Adniinistragic Piblica;

¥V] -- Ser responsdvel pela aestio orgamentaria, devidamente
determinada pelo gocrefaric, Gevendo acompathar a execugido do
orgamento  paolica. solicitar suplementagdes, potas de empenho,
acompanhar saldos e cletuur o regulay exectglio das fontes de recursos
da secvetarial i iy =,

AV - Respansivel pi'a siahoragio de propostas ¢ planos de
trabathos de L2passes, sk fpal, Federel, acompanhar 0§ pedidos de
COLVERINS, & BATCEN A8, AT SO e van prestagiio de contas € baixa
de rendénciasi - Jer e

KV ;- Exgreor owrds:. tdedes compativels com fungdo, .

g

DIVISA0 ADMININTT K13 VA _
T -~ Atender 5§ Qaterpingg s <o suachefie imediata; . B )
Il - Recepeioviar r.'u‘.c'.r..m.a",\_'u,,cui’r!‘r-;rindo—os ¢ encaminhar para as
providéncias neces saliag,, ussegurando o cumprimento das normas €
regras niermas; : .

1] - Auxiliar a claborasto de teluit ins, planithas, plangjamentos ¢
programagoes das aglos da s3¢ 1, _
TV - Atender o plblizo. grenands uanto a0s procedimentos. NOTMAas.
rescluctes, regisiTe peolissionals ¢ legislagdes pertinentes de

inferesse publico: .

V - Efetuar pedidos & 2oInp.es de maleriais e/ou iens contratados.
acnmps uhando a rxet Uity pasoy € selaos contratuais, indicando suas
recessidades

Y1 hborar memons dos, alas, Minutas € oficios. relacionados as

atripuicd:s & responsatiidades de seu setors
Y1 - atendar d o nay demandas de servigos urbanos ¢

vyl

05 prestados pelo Municipio:

prizalar (uaits 205 G ;
s alivicudes selocionudas 4 rca de protocolo

Viil - Deseavolv i o
e gevitl, & eaterio de 2 e nnediata o insttucional
IX - Exsreer oufds aritiuis compadveis coi o furigéo.

s (LY ’
SETOR Dif - POTD AT TRATTIVO:
|- Atcrder - cdelering e o aae chelia imedietas
1 - Rocepls asr Ao anitos, confarindo-0s € encaminhar para as
oo 0 cumprimento dag normas ¢

providénc’sy peceseit ek
regrasanternas:
i - Auxiiiar @ chada 60 Gz gelaidrios, planilhas, planejamentos e

programagoss Gas Agbes Jy qoereteriag

IV - Arendet o phBlicoss Vieanndo guanto aos procedimentos, normas,
resolugces, registre: ,pru!is:immi.-: ¢ lpgisiagdes pertinentes de
interssse pablico: it 1

W - Ffetuar pedidis Jaorras Ge- materiats o/ou 1ens contratados,
acompranhando a eRtiesn, Yoz € saldos cuntratuals, indicando suas

necessidades; al .
v1 - Elaborar inem.on
atribuindes ¢ iCsponsal
V1l - atender o Ee

n, obils, minulas ¢ oficivs, relacionados as

(525 (2 S Beiart

pas domandas Ge cervigos urbanos €

Y b
Ly

OTIEN AT uAnio 408 dorrals SETVIGOS prestados pelo Municipio;

s relacionadas & drea de protocolo
inta ou institucional

VIII - Deseavoiver s all
cin geial, a criterio fia et
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IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.,

DEPARTAMENTO DE OBRAS:
I - Desenvolver atividades''de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na nmdade organizacional

et Uk S aquerditigen]

GRS T R S Avaliaros métodosaecessénos para assegurar a melhotia continua

S DA -~ das atividades realizadas; Definir as metas e acompanhar os resultados
produzidos;
III - Preparar despachos e atos normatwo:.
IV - Elaborar as pautas de reunides dos érgdos de administragdo ou
execugdo,;
IV - Produzir informagdes que sirvam de base 4 tomada de decisdes
dos orgdos. municipais;

V - Coordenar a execuglio de programas e projetos do drgio;
VI - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municiplo:
VII - Organizar o processo de atribuigdo de tarefas no @mbito da
unidade organizacional que dirige;
VIII - Elaborar rotinas de trabalho que visem'o aperfeigoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;
IX - Propor a edi¢do de normas ou a alteragdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servigos e controles
X - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administragdo:
X1 - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes fisicas,
Solicitando quando necessario, servigos de manutengdo, verificando
sempre as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdo da institui¢do;
XIT - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no &mbito do servigo piiblico;
XIII - Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham
um relacionamento amigivel e prestativo entre eles e com os
municipes;
XIV - Auxiliar em todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e
acidentes, utilizando equipamento de protegdo individual epi,
indicados para cada fungio, uniformes, luvas, botas e coletes
reflexivos, e equipamento de protegdo coletiva epc, como cones, fitas
zebradas de seguranga, telas de protegdo e outros;
XV - Coordenagdo ¢ definigdo da politica da construgdo de
edificagdes publicas, construgdes civis por administragdo direta ou
através de terceiros;
XVI - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo, a critério
do Secretario.

DIVISAO DE OBRAS:

I - Coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado; II - Coordenar as agoes
desenvolvidas ¢ o processo de atribui¢io de tarefas no ambito da
unidade organizacional que chefia;

III - Organizar € dirigir as atividades de limpeza na execugdo dos
servigos da equipe de varri¢do, capina, pintura, corte de grama, em
todo o Municipio;

V - Contribuir na tomada de decisdes estratégicas do departamento de
servigos urbanos junto com o Secretario da pasta;

VI - Apresentar relatorios e resultado, periodicamente, dos servigos e
atividades desenvolvidas no exercicio das atribui¢des de coordenador
de limpeza urbana, ao diretor de servigos urbanos.

VII - Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

V1l - Elaborar rotinas de trabalho dos servidores responsaveis pela
guarda e vigildncia de prédios municipais e daqueles ocupados para o
desempenho de atividades municipais.

IX - Buscar solugdes apropriadas a solugdio de problemas que se
apresentem na unidade;

X - Apresentar, & instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continva das
atividades realizadas;

X1 - Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos Orgdos nos quais estejam
lotados;

XII - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;
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XII — Atender a populagdo quanto aos servigos urbanos e encaminhar
para os demais servigos prestados pelo Municipio;
XIV - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo,

SETOR DE FISCALIZACAG DE OBRAS:

I — Responsdvel pelo acompanhamento e coordenagdo das agdes
fiscais de atendimento a legislagdo municipal quanto ao Plano Diretor
e leis regulamentares;

IT — Acompanhar as fiscalizacdes quando necessdrio ao bom
andamento das agdes;

IIl — Elaborar rotinas de agdo fiscal atendendo a regulamentagdo
existente;

IV — Propor a elaboragio de normativas e regulamentagies
necessarias ao trabalho e ag6es fiscais no Municipio;

V — Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais
relativas a construgdes, edificagGes e instalagdes particulares;

VI — Designar servidores para a indicagéo de autoridades fiscais do
Municipio;

VII — cuidar para o bom andamento dos processos fiscais cumprindo
com a legalidade e demais principios da administragdo publica;

VI — Participar de agdes fiscais conjuntas com as demais secretarias
e orgéos do Estado e Unido;

IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungio.

SETOR DE PREVENCAO E MANUTENCAO DOS PREDIOS
PUBLICOS:

I - Responsével pelo acompanhamento e levantamento da condigio de
conservagdo ¢ utilizagdo dos bens iméveis do Municipio;

Il — Elaborar relatorios da condicdo de utilizagdo dos imoveis
publicos, solicitando quando necesséario sua manutengao predial.

[l — acompanhar obras de manuten¢iio corretiva e preventiva dos
préprios do Municipio, fiscalizando e verificando sua adequagio de
custo quando prestado por 'cmpresa contratada,

IV — providenciar pequenos reparos nos prédios publicos e demais
equipamentos urbanos;

V - Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboragdo de
inventarios dos bens permanentes e de consumo, encaminhando
informagdes ao setor de patrimdnio do Municipio;

VI - Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, iméveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutengéo,
substituigao ou baixa patrimonial;;

VIT - Acompanhar a implantagdo de projetos de revitalizagdo de
parques, pragas, praias ¢ monumentos histéricos;

VIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo.

SETOR DE SISTEMA VIARIO:

I — Ter pleno conhecimento sobre a malha vidria ¢ as principais vias
de acesso de todo o territério abrangido do Municipio

11— Chefiar as agdes de manutengdo de vias, desde o levantamento das
areas de intervengdo quanto do acompanhamento das agdes;

III - Coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado; Coordenar as agdes
desenvolvidas e o processo de atribuigdo de tarefas no dmbito da
unidade organizacional que chefia;

IV — atender a populagdo quanto as reinvindicagdes, estabelecendo
planilha de a¢des e prioridades na manutengio dos sistema vidrio;

V — auxiliar na elaboragdo de planos municipais de pavimentagio e
mobilidade urbana;

VI - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo.

SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA:

I — Responsavel pela chefia dos servigos de iluminagdo puablica,
acompanhando sua execugao para melhoria dos servigos;

Il - Solicitar as ordens de servigo para instalagdo provisoria de
iluminagdo para eventos;

11T - Fiscalizar o sistema de iluminagio pablica do Municipio;

IV - Controlar a operagio do sistema de iluminagio publica do
Municipio;

V - Formular politicas e diretrizes para a execugio de fungdes e
atividades inerentes ao planejamento, 4 coordenagdo, & operagdo, ao
controle e a fiscalizagdo dos programas, projetos e servigos de
iluminagéo publica do Municipio;

VI - Acompanhar a elaboragio de pequenos projetos de ampliagao da
rede de iluminagdo da cidade; Manter em arquivo os projetos de
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ampliagdo da rede de iluminagdo da cidade;

VII - Efetuar levantamento das necessidades de ampliagdo da rede de
iluminagédo da cidade;

VIl - Elaborar relatorios graficos estatisticos referentes as
ampliagdes;

IX - Acompanhar as execugdes dos projetos pelas prestadoras de
SEIVigos;

X - Fiscalizar a entrega do material retirado do almoxarifado na 4rea
de iluminagfo publica;

XI - Controlar o estoque de materiais utilizados para o sistema de
iluminagdo;

X1l - Especificar, controlar a qualidade, recuperar e guardar os
materiais a serem aplicados no sistema de iluminagdo publica do
Municipio;

XIII - Exercer outras atividades compativeis com a fung¢io.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO:

I — Responsavel pela gestdo e operacionalizagdo dos servigos de
manutengio, tanto dos bens piblicos como de vias e servigos urbanos;
11 - Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria
do Municipio, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada
veiculo (pneus, bateria, filtros e outros); que venham a passar pelo
setor e controle do mesmo, exceto a compras externas, realizadas sem
seu conhecimento por outras chefias ou setores;

11l - Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos
abastecimentos feitos pela frota; Organizar e manter atualizado os
registros de entrada e saida dos materiais,

1V - Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da divisio;

V - Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e
rotinas de trabalho da secretaria;

VI - Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area
de atuagio e Participar de equipes multidisciplinares para gquando
necessarios para as atividades da secretdria;

VII - Propor a edigio de normas ou a alteragdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servigos e controles;

VIII - Verificar o controle e utilizagfio dos bens do municipio;

IX - Organizar o estoque dos materiais tespeitando a classe do
produto;

X - Controlar o prazo de validade dos produtos;

X1 - Atender as requisigdes enviadas pelas Unidades da Secretaria,
realizando um controle de suas quantidades;

XII - Controle do recebimento, armazenamento e distribuigio dos
materiais de consumo;

XIIT - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com
as notas de empenho, exceto, quando os produtos e materiais ndo
chegam ao setor acompanhados pela nota fiscal, por serem
encaminhadas para o departamento de compras sem o conhecimento
do mesmo.

XIV - Podendo, quando for o caso, solicitar 0 exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados; XV - Conferir os documentos
de entrada de material, e liberar as notas fiscais para registros;

XVI - Controlar ¢ manter os registros de entrada e saida dos materiais
sob sua guarda;

XVIl - Organizar o almoxarifado de forma a garantir o
armazenamento adequado, e a seguranga dos materiais em estoque;
XVIII - Promover o recebimento provisorio dos materiais de
COnsumo;

XIX - Elaborar o Termo de Rejeigdo de mercadoria entregue em
desacordo com o empenho encaminhando as Divisbes para fazer a
Notificagéo;

XX - Realizar o inventirio anual do estoque;

X X1 - Elaborar a rotina de entrega dos materiais requisitados;

XXII - Proceder ao registro, das notas fiscais, classifica-las e
encaminh4-las a0 Departamento Administrativo para liquidagéo;
XXII - Promover o registro, controle e distribni¢do dos itens de
estoque destinados & manutengio das atividades das Secretarias;
XXIV - Pesquisar, analisar, planejar, elaborar ¢ executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no dmbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execugdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de
outros campos de conhecimento quanto a aplicagio das ferramentas
administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragdo pablica;
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XXV - Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuagdo, formulando estratégias de agdo adequada para cada drea;
XXVI - Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solugdes mais vantajosas;

XXV - Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes 2
operacionalizagdo de politicas, estratégias e normas com observagio
da aplicagdo da legislagdo vigente;

XXVIIl - Exercer outras atribui¢des especificas de sua area de
atuagdo, proveniente de normas internas e/ou da legislagdo vigente;
Receber, registrar, distribuir ¢ expedir processos, correspondéncias e
papéis; XXIX - Manter registros das correspondéncias recebidas ¢
expedidas e das copias dos documentos preparados; Informar sobre a
localizagdo de processos, correspondéncias e papéis;

XXX - Executar autuagio de processos conforme normas
estabelecidas em manual proprio;

XXXI - Atender e orientar o piblico em geral;

XXXII - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

DIVISAO DE FROTAS:

1 - Responsavel pela gestdo, controle, fiscalizagdo, manutengio e
demais agdes que envolvam a frota municipal, sua regularizagdo e
condigdes ideais de utilizagdo;

11 - Buscar solugdes apropriadas & solugdo de problemas que se
apresentem na unidade;

111 - Apresentar, a instincia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das
atividades realizadas;

IV - Verificar o controle ¢ utilizagdo dos veiculos ¢ mdquinas do
Municipio;

V - Propor a edi¢io de normas ou a alteragio de procedimentos que
visem & melhoria dos servigos e controles;

VI - Gestdio das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda,
distribuicdo, conservagao, registro e controle dos bens patrimoniais de
transporte e maquinas do Municipio;

VII - Coordenar a elaboragio das especificagdes para aquisigio de
novos bens permanentes de transporte ¢ maquinas manter a guarda dos
bens patrimoniais em manutengdo, que se encontram sob
responsabilidade do Municipio;

VIII - Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e
fiscalizagdo do patriménio de transporte e méquinas do Municipio;

1X - Propor medidas e tomar agdes para redugio de custos;

X - Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboragéo de
inventarios dos bens permanentes de transporte € maquinas e seus
materiais de consumo;

X1 - Verificar, periodicamente, o estado dos bens de transporte e
miquinas e equipamentos rodoviarios e seus materiais, adotando as
providéncias para a sua manutengio, substituigio ou baixa
patrimonial;

XII - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo.

SETOR DE CONTROLE DE FROTA E COMBUSTIVEL:

I - Coordenar a parte administrativa e operacional geral de
abastecimento de combustiveis da frota de veiculos

1l - Acompanhar o abastecimento da frota junto a forecedores de
combustiveis ou em local préprio de abastecimento do Municipio;

Il — Atuar para redugdio de custos com abastecimento e controle de
gastos;

IV — acompanhar os sistemas de prestagdo de contas dos gastos com
combustiveis do Municipio, providenciando dados e relatérios para
resolugio de erros e inconsisténcias;

V — Relatar casos de inconsisténcias ou mau uso dos abastecimentos
de veiculos oficiais do Municipio ou seu desvio de finalidade;

VI — Verificar a periodicidade de abastecimento e acompanhar o
consumo médio de combustiveis dos veiculos e mdquinas do
Municipio;

VI — Controlar a edigdo, enirega ¢ baixa de formularios de requisigdo
de abastecimento de combustiveis, os responsaveis habilitados para
guarda e enirega das requisicdes. orientando quanto a rotina e
procedimentos;

V111 - Exercer outras atividades compativeis com a fung@o.

SETOR DE MANUTEN(AO DA FROTA:
[ — Coordenar as agdes de manutengio preventiva e corretiva da frota
de veiculos e méaquinas do Municipio;
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IT = Coordenar as agdes de regularizagdo documental e de registro

patrimonial, de seguros e revisdes da frota Municipal;

I — Acompanhar o patrimédnio, registro de gastos com manutengdo e

baixa de patriménio dos veiculos e maquinas do Municipio, visando o

melhor use de vida til dos equipamentos;

IV — Registrar e encaminhar ao seu superior quaisquer fatos de mau

uso dos bens publicos;

V — Acompanhar e auxiliar na contratag@o de servigos, sua execugdo e

qualidade dos servigos prestados na manutengdo da frota municipal;
VI - Fiscalizar ¢ acompanhar junto com o Fiscal de Contrato, os bens

e servigos contratados e as respectivas notas fiscais, servigos e

manutengdes realizadas, podendo exercer a fungdo de fiscal de

contrato,;

VII - Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina, assim

como dos registros de utilizagio didria dos veiculos ¢ médquinas, por

controle de bordo ou sistema informatizado;

VIII - Registrar todos os servigos que foram realizados em cada

veiculo, bem como as pecas e materiais utilizados;

IX - Elaborar requisi¢des e documentos, cuidar de seu arquivo e

guarda, encaminhando as multas de transito imediatamente para

pagamento e preenchimento dos dados do condutor responsavel;

X — Encaminhar relatério de dados de multas de veiculos para

providéncias disciplinares quando o caso requerer;

XI - Registrar e encaminhar relatorio quando identificar danos ou uso

indevido de veiculos e maquinas do Municipio.

XII - Cuidar do almoxarifado de frotas e materiais de manutengdo de

veiculos e maquinas do Municipio;

X - Exercer outras atividades compativeis com a fungdo.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS:

I - Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,

orientar o desenvolvimento dos trabathos na unidade organizacional

que dirige;

IT - Avaliar os métodos necessérios para assegurar a melhoria continua

das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

111 - Elaborar as pautas de reunides dos 6rgaos de administragdo ou

execucdo;

IV - Produzir informagdes que sirvam de base 4 tomada de decisdes

dos 6rgdos municipais;

Coordenar a execugdo de programas do 6rgao;

V - Coordenar a execugdo de projetos do 6rgio;

VI - Coordenar a execugdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de

unidades administrativas do orgéo;

VII - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

VT - Organizar o processo de atribuigéio de tarefas no dmbito da

unidade organizacional que dirige;

IX - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeigoamento ¢ o

desenvolvimento das atividades da Secretaria;

X - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos

objetivos de desempenho estabelecidos pela administragéo;

X1 - Cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizagdo municipal,

especialmente no que diz respeito 4 abertura e conservagdo de vias e

logradouros plblicos, elaborando os respectivos estudos e projetos,

executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

XII - Fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a

obras, fazendo as autuagdes e interdigdes necessdrias;

XIII - Estudar, examinar ¢ despachar, em conjunto com a engenharia,

processos e documentos relativos ao licenciamento para a execugéo de

obras particulares, inclusive loteamentos e subdivisdes de terrenos;

X1V - Zelar pela conservagdo dos instrumentos a cargo do érglo,

providenciando para que sejam maniidos em perfeito estado e para

que sejam usados unicamente em servigo piblico;

XVI - Mandar executar as obras de galerias de dgua, meio-fio, guias,

sarjetas, pavimentagdo em geral, modificagdo de tratados de passeios e

obras semelhantes, relativas a vias e logradouros publicos;

XV - Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da
_cidade para efeitos de disciplinamento da expansio urbana, bem como

os registros relativos a obras empreitadas, com base nos elementos

extraidos dos respectivos contratos;

XVIT - Promover a demoligio de construgdo ou edificagdo

determinada pelo Municipio;

XIX - Fazer constar nos regisiros relativos a obras empreitadas, todas

as ocorréncias que a cada um diga respeito, inclusive as relativas a
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prazos, condigOes de pagameato ¢ outras necessarias;

XX - Organizar & manter atualizado o cadastro de logradouros
pavimentados, abertos e en: projeto, o registro das obras publicas,
realizadas pelo Municipio e de outros cadastros necessdrios aos
SErvigos a0 seu cargo;

XXI - Requisitar, com antecedéncia, todos os materiais necessarios ao

Servigo;

XXIl - Fiscalizar a execugdo dos servicos de sua competéncia,
comunicando a autoridade competente, qualquer deficiéncia ou
irregularidade;

XXIII - Vistoriar, periodicamente, os proprios municipais e executar
0§ consertos e reparas que se fizerem necessarios;

XXIV - Organizar e manter atualizado os registros de entrada ¢ saida
dos materiais, bem como o controle de produgio por parte dos
servidores sob sua responsabilidade; e

XXV - Exercer outras atividades compativeis com a fungo, a critério
do Secretério. \

DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIAIS:

I- coordenar a execucdo da politica estabelecida de Defesa Civil e
Emergéncias, objetivando a seguranga do patriménio municipal,
consistente de todos os bens moveis e iméveis do Municipio, pragas ¢
logradouros municipais, bem como zelar pela sua perfeita conservagio
e funcionamento;

11- estabelecer estratégias de agdo preventiva e recuperativa nas
situacdes de emergéncia que cologuem em risco a populagio e seu
patriménio, em decorréncia de catastrofes naturais e acidentes.

1l — Atuar em determinagdcs do departamento e da secretaria em
conjunto com a Defesa Civil de agGes para contengéo de momentos de
calamidade, emergenciais ¢ urgéncias;

IV — Elaborar relatérios para tomada de decisbes ¢ o conjunto de
medidas preventivas, de socorfo, assistenciais e recuperativas de
defesa civil, destinadas a evitar consequéncias danosas de eventos
previsiveis ou nio, podendo, inclusive, solicitar ao 6rgio competente
da Prefeitura a interdigao de locais que entenda ser necessério;

V - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

I — O planejamento operacional e a execugdo da politica de saude do
municipio, através da implementagdo do sistema municipal da satde e
do desenvolvimento de agdes de promogdo, protedo e recuperagao da
saiide da populagio com a realizagdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas;

II - A vigilincia epidemioldgica, sanitéria, de orientagao alimentar €
de satde do trabalhador;

11 — A prestacio de servigos médicos ¢ ambulatoriais de urgéncia e de
emergéngcia;

IV — A promogdo de campanhas de esclarecimentos, visando a
preservagio da satde da populagio;

V — A implantagdo e fiscalizagdo das posturas municipais relativas a
higiene e a satide publica;

V1 — A participagdo na formulagio da politica de protegdo do meio
ambiente;

VI = A articulagdo com outros Orgéos e secretarias municipais,
estaduais e federais, demais niveis de governo e entidades da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;
V111 — Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado
¢ da unido, bem como de organizagdes nacionais e internacionais;

X -Exercer o controle orgamentario no dmbito de sua secretaria;

X —Efetuar o planejamento anual e plurianual de suas atividades e
outras atividades correlatas

OUVIDORIA DA SAUDE,

I — Receber questionamextos, sugestdes ¢ reclamagdes da populagio;
II — Trabalhar como porta de acesso a populagdo;

111 — Realizar o encaminhamento de iodas as demandas aos Setores
competentes, bem como enviar as respostas aos requerentes, assim
que obtiver;

IV — Tratar os requerentes com urbanidade e lhaneza, auxiliando nas
demandas em que receber.

DIRETORIA GERAL.
I - Responder pelas 4reas operacionais. administrativas e funcionais
da SMS, no dmbito de sua competéncia;
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IT = Aprovar e acompanhar a aquisigdo de medicamentos, materiais
hospitalares, laboratoriais, higiene bucal e Vigilancia Sanitdria;

III — Subsiituir o Secreidrio Municipal em suas auséncias ou
impedimentos;

IV - Identificar programas ¢ oportunidades da drea de saide que
possibilitem implementar melsorias 4 populagio;

V — Aprovar aquisigdes, orgamentos e dotagoes;

VI — Enquadrar e efetuar solicitagdes de empenhos para realizagdo de
despesas da SMS;

VI — Assinar / Liberar notas fiscais ¢ empenhos como ordenador de
despesas da SMS;

VII - Representar a SMS em eventos, congressos, reunides, conselhos
etc, de sua competéncia ou quando designado.

VIII — Participar da elabora¢do do Plano Municipal de Salde;

IX — Avaliar as politicas de saiide do municipio juntamente com a
Secretaria e o Prefeito;

X — Acompanhar e zelar para que a Vigilancia Sanitaria execute
corretamente seu papel de agente fiscalizador da saide no municipio;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

1 — Exercer atividades de apoio a Diretoria Administrativa nas dreas
de: recepgdo, fax, arquivos, internet, correspondéncias, protocolos,
ete;

11 = Coordenar os servigos administrativos da pasta;

11l — Encaminhar os processos administrativos, em especial os
licitatérios e de pagamento.

DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSUMOS;

1 — Registro e controle dos talonarios de “Receituario Azul”
(medicamentos controlados);

II - Cadastio dos mnédicos na Divisio de Vigildncia Sanitaria
conforme determina a Portaria 344/98 do Ministério da Saude.

111 — Controle dos medicamentos controlados das farmdcias através da
conferéncia de balancetes trimestrais e balango anual;

IV — Ingresso e Baixa dos Responsaveis Técnicos das farmécias;

V — Inspegdo sanitaria periédica nas farmacias e unidades de saude;

V1 — Controle da reguiaridade no recolhimento do lixo hospitalar das
farmacias e unidades de sande;

VII - Coordenagio Técnica nos processos de: i) Elaboragdo do rol de
medicamentos  distribuidos gratuitamente ou administrados nas
unidades de satde de nosso municipio; ii) Solicitagdo de compra de
medicamentos; iii) Aquisigdo de medicamentos (em casos especiais);
iv) Distribuigio de medicamentos; v) Dispensagdo de medicamentos
{central e unidades bésicas); e, vi) Elaboragdo de relatorios
relacionados aos Programas Estaduais e/ou Municipais e aos
medicamentos utilizados nas Unidades de Satde.

SETOR DE ALMOXARIFADO;

1 — Realizar o controle dos produtos farmacéuticos e insumos em
geral;

11 — Fazer a conferéncia de todos os bens recebidos e distribuidos pelo
almoxarifado;

11l — Realizar o controle dos bens em estoque, com conferéncia dos
prazos de validade e quantitativo,

TV — Realizar pedidos de novos ifens, guando necessario;

V — Realizar a distribuigio dos itens ag unidades de satde;

SETOR DE TRANSPORTE;

1 -- Coordenar o trausporte de enfermos de quaiquer natureza através
dos veiculos aproprisdos {ambuldncias) dispouibilizados pela
Prefeitura;

Il — Responsavel pela lccomogio de pesscas portadoras de
enfermidades cronicas. {didlises, quimioterapias, etc) quando a
Prefsitera disponibilizar micro-dnibus ou outro veiculo apropriado
para tal. Nota: este servigo & hoje executado pela Agdo Social. Ao ser
transferido para a SMS, deverd sé-lo, com toda a equipe envolvida
para que possamos ter serviges de qualidade;

II1 -- Responsdvel por zelar pelos veiculos (ambuldncias);

IV - Responsivel pele controle de escalas de motoristas das
ambulancias, as quais deverdo ser efetuadas de comum acordo com a
Diretora responsavel pelo funcionamento opeiacional dos OS.

DEPARTAMENTO DE ATENCAC E VIGILANCIA EM SAUDE;
| — Relatorio da S.M.S.;
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Il - Abastecimento das Vacinas;

II1 — Vacinagéo: Shangri-14, Colénia Pereira, Escolas;

IV — Campanhas de vacinagio: Pélio, Influenza, ete.

V — SINAN — Sistema Nacional de Agravos de Notificagdo: i)
Notificar e investigar agravos de interesses epidemiolégicos; ii) Envio
de material para exames (soro, sangue, fezes, etc); iii)
Acompanhamento dos agravos crbnicos (Tb, MH, etc); iv) Relatorio
mensal / trimestral; v) SIM — Sistema de Informagdo de Morte:
Codificagdio; Digitagio; Investigagdo morle materna e infantil;
Relatérios. SINASC — Sistema de Informagdo de Nascidos: Avaliagdo.
Pré-Natal: Envio de material a0 CTA, para teste de HIV; Entrega dos
resultados — laboratdrio municipal.

DIVISAQ DE ATENCAO E PROMOCAO A SAUDE;

I - Fiscalizagio em estabelecimentos de riscos a4 saGde dos
Trabalhadores;

il — Investigagdo de acidentes de trabalho;

I1I — Comunicagio as autoridades competentes da ocorréncia de casos;
IV — Elaborar relatérios de acompanhamento para providéncias
pertinentes;

V — Promover treinamentos preventivos juntamente com a iniciativa
privada para orientar os frabalhadores,

SETOR DE ATENCAO ESPECIALIZADA;

1— Responsavel por desenvolver campanhas de prevencao e combate a
doengas;

11 — Elaborar estatisticas de casos eventualmente ocorridos para relatar
ao Nucleo Regional da Satde;

111 — Aplicar as politicas de prevenciio ditadas pela Secretaria Estadual
de Sande;

IV — Notificar casos ocorridos no municipio;

V — Efetuar palestras divulgando metodologias de prevengdo e
controle de doengas sanzonais.

DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE;

1 — Responsavel por desenvclver campanhas de prevengdo ¢ combate 2
doengas;

1T — Elaborar estatisticas de casos eventualmente ocoriidos para relatar
ao Nucleo Regional da Sands;

I — Aplicar as politicas de prevengiio ditadas pela Secretaria Estadual
de Saude;

TV — Notificar casos ocorridos no municipio;

V — Efetuar palestras divuigando metodologias de prevengdo ¢
controle de doengas sanzonais.

SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E SANTTARIA.

I— Administragio des agdes do Departamento de Vigildncia i saide;
Il — Coordenar as acdes das Divisdes de Vigildncia Sanitdria,
Epidemiologica ¢ Ambienial;

T -- Desenvalver as atividades atribuidas s Vigilincias Sanitéria e
Ambiental;

IV — Apoio as atividades gerais da Secretaria com a 1° Regional de
saude;

V — Membro do Conselhe Municipal do Trabalho;

VI — Colaborar ein todas as demais atividades da unidade a fim de
melhorar e atingir 2 gualidade em nossos scrvigos ¢ aumentar o grau
de satisfagdo da povulagée.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA,
LAZER E JUVENTUDE:

I - Promover programas desportivos ¢ de recreagdo, de interesse da
populagio:

1T - Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de
esportes;-- - - .

Il - Estabelecer parcerias cora Orgdos afins, inclusive ligas,
federagdes ¢ empresas, de forma a incentivar ¢ ampliar a pratica
despertiva junto a populagio;

IV - Criar, manter ¢ incentivar a uiilizagdo plena dos equipamentos
esportivos e dreas de lazer ¢ esporte do Municipio;

V - Promover e incentivar agbes para & pratica de atividades para
pessoas com necessidades eafreciuis;

VI - O planejamento operacioial, formulagdo e execugao da politica
de cultura no Municlgio.
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DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE:
[ - Definir politicas csitatéyias, diretrizes ¢ objctivos para o
seguimiento  de  espuites et geral, planejands,  dirigindo,
acompannande ¢ comrelarde a execugao de projetos desportivos de
marisira a propoicionst condighes ndequadas pora a pratica esportiva
educacional de qualidade.

DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS:
I - Setor responsdvel em criar, desenvolver, executar e contribuir nas
execugdes dos projetos.

DIVISAQ DE LAZER COMUNITARIO:

I - £ o orglo responsavel, no Ambito da instituigdo, em gerir,
organizar, incentivar ¢ apoiar o desenvolvimento das atividades
esportivas € de lazer da comunidade.

SETOR DE APO!O ADMINISTRATIVO:

1 - Dar apoio logistico 4 secrefaria;

I1- Apoio aos projetos;

111 - Apoio nos processos de aquisigio de materiais e contratagdo de
Servigos. i

DEPARTAMENTO DE EVENTOS:

] — Divulgagdo da imagem turistica do Municipio;

11 - Réalizar a sonorizagdo nos eventos promovidos pela prefeitura;

IT1 - Coordenagiio das atividades operacionais ¢ cerimoniais;

IV - Manutengdo dos equipamenics;

V - Atendimento técaico para programagio de eventos das demais
secretarias,

SETOR DE APOIO LOGISTICO:

1.- Setor responsavel em criar, desenvolver, executar e contribuir nas
execucoes dos

Projetos.

DEPARTAMENTO DE CULTURA:

| - Apoio ¢ constituigdes de grupos voltados a todas as formas de
manifestagio culturel ¢

Artistica;

11 - Estimular ¢ orientar as atividades culturais do municipie;

111 - Conservacao e ampliagdo do patriménio cultural, compreendendo
a preservagio de documentos, obras e locais de valor histérico ¢
artistico, além de monurnentos e paisagens naturais.

DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS:

I - Promover 4 conservagdo e guarda do acervo historico/cultural;

II - Atender e apoiar as instituigdes culturais oficiais ¢ particulares de
utilidade priblica, na realizagdo de atividades que promovem a cultura
no Municipio;

[17 - Atender aos projetos desenvolvidos pela prefeitura.

DIVISAO DE VALORIZACAO DA CULTURA CAICARA:

| - Promover e guardar a caitura caigara;

1i - Estabelecendo diveaizes para conservagdo da histéria dos povos
originais do Municipio dando condigdes para que, de forma autonoma,
essa cultura seja transinitidz as demais geragies.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E
PLANEJAMENTO URBANO:

I - Planejar, operacionalizar ¢ executar a politica de desenvolvimento
da Secretaria;

il - Desenvolver orgamentos de obrus plblicas;

111 - Executar obras piblicas no Muaicipio, por administragio direta
ou indireta, abrangendc a abertura ¢ manutencdo de vias publicas no
perimetro urbano ¢ fwra, CONSTUGEO civii, galerias pluviais,
pavimentagdo asfiliica ¢ obras de artes especiais;

IV - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

V- Promover os servi¢os de topografia; .

V] - Fiscalizar os projetos terceirizados e os desenvolvidos e
aprovados pela secretaria de planegjamento, bem como as obras
executadas por empresas conttatadas pelo Municipio:

VII - Bxercer o controle orgamentario o dmbito da secretaria;

VIII - Formular projetos.parz captar recursos {inanceiros do Estado,
bem como de organizagdes nacionais ¢ internacionais;
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IX - Promover constantemente a modernizagdo técnica através de
estudos para a melhoria dos servigos oferecidos pela secretaria

DIRETURIA GERAL:

I - Desenvolver orcamentus ds obrzs pablicas;

I1 - Fiscalizar os projetos terzeitizados ¢ os desenvolvidos e aprovados
pela secretaria de planejamento, bera coma as obras executadas por
empresas contratadas pelo Municipio;

TT - Emitir documentos diversos;

IV - Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado,
bem como de organizagdes nacionais e internacionais

DIVISAO DE HABITACAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS:

I - Manter contato com entes governamentais ou ndo, que estejam
ligados a drea habitacional e fundidria;

II - Receber, expedir e controlar a correspondéncia, documentos ¢
processos-administrativos da Divisdo, distribuindo-os internamente
mediante protocolo e mantendo arquivos organizados do que for do
setor;

111 - Pesquisar 6rgdos e elabomr projetos com o fim de obter recursos
habitacionais

IV - Cadastramento das t'amilia's carentes,

SETOR DE RI:GULARIZACAO DESAPROPRIACAO E
DOCUMENTACAQ:
I - Efetuar o levantamento dos im6veis piiblicos municipais;
11 - Manter atualizado o cadastro dos iméveis pliblicos municipais;
11 - Manter atualizado levantamento topogrifico do territorio do
Municipio; com mapeamento preciso de todos os fatos relevantes em
rer'nos fundiérios; .

- Execugdo da politica muuupal de desapropriagio imobiliaria do
Mumcipm
V - Avaliagio.de areas;
VI - Desempeuthar outras atividades de que forem determinadas pelos
escaldes;
VII - Assessorar na avaliagdo de dreas de regularizagdo fundmnas

DIVISAO DE PROJETOS PUBLICOS E PRIVADOS:

I - Elaborar projetos de interesse do Municipio e respectivos
orcamentos, juntamente com as demais Secretarias Municipais,
orientando, coordenando ¢ fiscalizando as implantagdes;

1T - Monitoramento <o uso do espago publico como; pragas, pargues,
orla e mas;

I - Orientar profissionais habilitados para o cumprimento da
legislagdo vigente;

IV - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo vigente relativa ao
parcelamento do solo, a loteamentos e ao Codigo de Obras e Posturas
do Municipio.

SETOR ADMINSITRATIVO DE ANALISE:

I - Administrar a elaboragfio, manutengdo e revisio do Plano Diretor
do Municipio;

11 - Expedigdo de atos -:le autorizagio, permissao ou concessdo de uso
do solo, ou de uso de equipamentos ¢ bens pabilicos;

111 - Manter controle de circulagao interma de precessos;

IV - Efetuar' o registre, controle, trunsferbneis e baixa de
responsabilidades. téenicas Ge engenheiros ¢ arquitetos, referentes a
obras licenciadas.

DIVISAQ DE CADASTRO:

I - Receber, expedir ¢ controlar a correspondéncia, documentos e
processos-administrativos; - da Divisio, distnbuindo-os internamente
mediante protocoiv ¢ mantendo arquivos organizados do que for do
setor;

Il - Atender ao piblico e fornecer informagdes diversas no que lhe
couber;

IT1 - Organizar e raanter @ cadastro éenico imobilidrio do Municipio;
IV - Organizar ¢ imanter arquive de plantas carlogrificas do
Municipio;

V - Quuras atividades coireiatas.

SETOR DE ALVAKAS E IPTU:
Atender ao publica e fornceer informagdes diversas no que lhe couber
Efetuar atualizagao cadastral:
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Efetuar inclusio ¢ exciniiy cudasiral

Atender pedidos de revisio cadastral;

Emitir certiddes dg-caruﬂérﬁsticas ¢ de conirontantes;
Emitir declaragbes diversas:

Emitir alvards de construgGes ¢ivis ¢ de pavimentagao
Manter controle de circulagéic lulerna de processos,
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