PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Oficio n°® 028/2026 GAB-PGM Pontal do Parana, 24 de abril de 2026.

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Processo n°: 0442/2026 Hora: 14:54
Data de Protocolo: 24/04/2026
Interessado: Poder Executivo
Assunto: Mensagem n°028/2026

Excelentissima Senhora
ELINETE GUIMARAES ROCHA
DD?. Presidente da Camara Municipal de Pontal do Parana

Assunto: Encaminha Mensagem n°. 028/2026

Excelentissima Senhora Presidente:

nforme o codigo 3064-76EC-3AF4-C539

Conforme preceitua o Artigo 67 inciso Xl da Lei Orgénica do Municipio,s

vimos através deste, respeitosamente, solicitar que seja apreciada, de forma
extraordinaria, a Mensagem n° 028/2026, acompanhada do Projeto de Lei que
“Aprova o Organograma do Municipio em conformidade com as Leis
Municipais n° 2.093 e 2.094, de 1° de janeiro de 2.021 e suas alteragoes
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Aproveitamos a oportunidade para externar nossos protestos des
elevada estima e distinta consideracgao. &
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RUDISNEY GIMENES FILHO
Prefeito

|| Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://pontaldoparana.1doc.com.br/
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N° 028/2026

Excelentissima Senhora Presidente,

Senhores Vereadores:

Segue a apreciagdo dessa Colenda Camara Municipal projeto de lei
que “Aprova o Organograma do Municipio em conformidade com as Leis§
Municipais n°® 2.093 e 2.094, de 1° de janeiro de 2.021 e suas alteragdes?
posteriores.”

76EC-3AF4

A presente proposicdo visa a aprovagdo desta Cada de Leis do;
Organograma dos cargos de provimento em comissdo do Municipio, da forma qu
instituido pela nova Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal.

064

®

O projeto se fundamenta nas alteragbes realizadas as Leis
Municipais n° 2.093 e 2.094, ambas de 2021, que criaram novos cargos na
Estrutura Organizacional, alterando a quantidade dos cargos de provimento em
comissao.

Assim sendo, a finalidade deste Projeto de Lei é tornar publica a
disponibilizag&o dos cargos de provimento em comissdo, com a vinculagao as
Secretarias Municipais respectivas, assegurando que esta Camara Municipal,
como o¢rgao fiscalizador, bem como a populagdo em geral tenha acesso a
lotag&o dos servidores publicos mencionados.

ficacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo

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 aprego aos dignos
componentes dessa Camara Municipal.

RUDISNEY GIMENES FILHO
Prefeito

r3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, JORGE NOVAKOVICH e RUDISNEY GIMENES FILHO
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI

Sumula: “Aprova o Organograma do Municipio em
conformidade com as Leis Municipais n° 2.093 e
2.094, de 1° de janeiro de 2.021 e suas alteragoes
posteriores.”

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 atribuigcdes 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 publicagao, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Palacio Prefeito Rudisney Gimenes, em 24 de abril de 2026.

RUDISNEY GIMENES FILHO
Prefeito

VERGINIA MARA PEDROSO
Procuradora-Geral do Municipio

JORGE NOVAKOVICK
Chefe de Gabinete
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ST PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
. GABINETE DO PREFEITO

ANEXO | - ORGANOGRAMA

1. GABINETE:
1.1. ASSESSORIA:
1.1.1.ASSESSORIA DE ASSUNTOS PARLAMENTARES;
1.1.2.ASSESSORIA DE RELACOES COM CONSELHOS MUNICI-
PAIS, 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. DIRETOR GERAL;
1.5. COORDENADOR DE LOGISTICA;
1.5.1 DIVISAO DE LOGISTICA;
1.6. COORDENADOR DE MANUTENCAO;
1.7. COORDENADOR SUBPREFEITURA;
1.7.1 DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;
1.8 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
1.8.1 DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
1.8.2 DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO:
1.8.2.1 SETOR DE ATENDIMENTO AOS SERVIDORES;
1.8.2.2 SETOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA:
1.9 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
1.9.1 SETOR ADMINISTRATIVO:
1.10 DEPARTAMENTO DE MULTAS E RECURSOS:
1.11 DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO:
1.12 DEPARTAMENTO DE FOMENTO A CAPACITACAO;
1.13 DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
1.13.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
1.13.1.1 SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
1.14 SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO;

i

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://pontaldoparana.idoc.com.br/verificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o cédigo 3064-76EC-3AF4-C539

Assinado por 3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, JORGE NOVAKOVICH e RUDISNEY GIMENES FILHO

=]



PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

1141  COORDENADOR DE EVENTOS;
1.14.1.1 DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL;
1.14.1.1.1 DIVISAO DE CERIMONIAL;
1.14.1.2 DEPARTAMENTO DE IMAGEM E FOTOGRAFIA;
1.14.1.3 DEPARTAMENTO DE JORNALISMO E COMUNICA-
CAO;
1.14.1.3.1 DIVISAO DE COMUNICAGCAO SOCIAL;
1.14.1.3.1.1 SETOR ADMINISTRATIVO;
1141312  SETOR DE COMUNICAGAO SO-
CIAL;
1.14.1.3.2 DIVISAO DE JORNALISMO;
1.15 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ESTRATEGICA E SUPORTE
AO SERVIDOR;
1.151  DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:;
1.15.1.1 DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR;
1.16 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE ARRECADACAO, FISCA-
LIZACAO E CAPTACAO DE RECURSOS;
1.16.1 DIVISAO DE FISCALIZAQAO;
1.16.1.1 SETOR DE CAPTACAO DE RECURSOS:

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

2.1 DIRETOR GERAL,;
2.1.1 GERENTE ADMINISTRATIVO;
2.1.1.1 SETOR ADMINISTRATIVO;
2.1.2 DEPARTAMENTO DE RELACOES INTERGOVERNAMEN-
TAIS E LEGISLATIVAS;
2.1.2.1 DIVISAO DE RELACOES INTERGOVERNAMEN-
TAIS;
2.2 COMUNICAGAO SOCIAL E OUVIDOR MUNICIPAL;

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

3.1 DIRETORIA GERAL;
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3.2 GERENCIA ADMINISTRATIVA;
3.2.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
3.2.1.1 DIVISAO ADMINISTRATIVA;
3.2.1.1.1 SETOR DE EXPEDIENTE;
3.2.1.1.2 SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
3.2.1.2 DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO;
3.2.1.3 DIVISAO DE GESTAO DE TI:
3.2.1.4 DIVISAO DE MANUTENCAO DE TI;
3.3 COORDENADOR DE LICITACOES;
3.3.1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES;
3.3.1.1 DIVISAO DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATO-
RIOS;
3.3.1.1.1 SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS;
3.3.1.1.2 SETOR DE COMPRAS:;
3.3.1.1.3 SETOR DE CONTROLE E LOGISTICA;
3.4 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROCESSOS;
3.5 DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE- PR TABE-
LAS CADASTRAIS.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORGCAMENTO:

4.1. DIRETORIA GERAL;
4.1.1 DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTACAO;
4.1.1.1 DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMACOES;
4.2. GERENCIA DAS PRESTACOES DE CONTAS FEDERAIS:
4.3. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO, EXECUCAO E CONTRO-
LE ORCAMENTARIO;
4.4. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE;
4.4.1 DIVISAO DE ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS;
4.5. DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO:
4.5.1 DIVISAO DE ARRECADACAO;
4.5.1.1 SETOR DE ALVARA;
4.5.1.2 SETOR DE ARRECADACAO;
4.5.1.3 SETOR DE CONCILIACAO;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

4.6. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADE DE MODULO SIM-
AM TCEPR — PLANEJAMENTO E ORCAMENTO;

47. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADE DE MODULO SIM-

AM TCEPR — CONTABIL;

4.8. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADE DE MODULO SIM-

AM TCEPR — TRIBUTARIO;

4.9. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADE DE MODULO SIM-

AM TCEPR — TESOURARIA;

. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

5.1. DIRETORIA GERAL;
5.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
5.2.1.SETOR DE PROCESSO ADMINISTRATIVO;
5.3. DEPARTAMENTO JURIDICO;
5.3.1.DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS:
5.3.1.1. SETOR DE EXECUCAO FISCAL;
5.3.2.DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAMILIA E DESENVOLVIMENTO SOCI-
AL

6.1. DIRETORIA GERAL;
6.2. COORDENAGAO DE PROTEGCAO SOCIAL E CADASTRO;
6.2.1 GERENCIA DE PROTEGAO SOCIAL BASICA;
6.2.1.1 DIVISAO DE PROTEGAO SOCIAL BASICA;
6.2.1.1.1 SETOR DE ACOLHIDA;
6.2.2 GERENCIA DO CADASTRO UNICO E TRANSFERENCA DE
RENDA;
6.2.2.1 DIVISAO DE CADASTRO;
6.2.2.1.1 SETOR DE CADASTRO;
6.2.2.1.2 SETOR DE BENEFICIOS;
6.3. COORDENAGCAO DE PROTECAO ESPECIAL;
6.3.1. DEPARTAMENTO DE MEDIA COMPLEXIBILIDADE;

~
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6.3.1.1. DIVISAO DE ABORDAGEM SOCIAL;
6.3.1.1.1. SETOR DE APOIO;
6.3.2.DEPARTAMENTO DE ALTA COMPLEXIBILIDADE;
6.3.2.1. DIVISAO DE ACOLHIMENTO;
6.3.2.1.1. SETOR DE ACOLHIMENTO;
6.4. DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA;
6.4.1.DIVISAO ADMINISTRATIVA;
6.4.1.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
6.4.2.DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORGCAMENTARIA;
6.4.2.1. SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS;

6.5. DEPARTAMENTO DE APOIO A ENTIDADES;

6.6. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA E GESTAO DO TRABALHO;
6.6.1.DIVISAO DE VIGILANCIA E MONITORAMENTO;
6.6.2.DIVISAO DE GESTAO DO TRABALHO;
6.6.3.DIVISAO DE APOIO AOS CONSELHOS;

. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECO-
NOMICO:

7.1. DIRETORIA GERAL;
7.2. GERENTE DA AGENCIA DO TRABALHADOR;
7.3. DEPARTAMENTO DE TURISMO;
7.3.1.DIVISAO DE PROMOCAO DE EVENTOS;
7.3.1.1. SETOR DE INFORMACOES TURISTICAS E LOGISTI-
CAS;
7.3.2.DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR,;
7.3.2.1. SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR;
7.3.3.DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS;
7.4. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO;
7.5. DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES DE
TRABALHO;
7.5.1.DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITACAOQ;
7.5.1.1. SETOR DA AGENCIA DO TRABALHADOR;
7.5.1.2. SETOR DO CORREIO;
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7.6. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO;
8. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA:

8.1. DIRETORIA GERAL;
8.2. CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO;
8.3. COMANDANTE DA GUARDA;
8.4. DEPARTAMENTO DE TRANSITO DEMUTRAN;
8.4.1.DIVISAO DE TRANSITO;
8.4.1.1. SETOR DE DOCUMENTAGAO;
8.4.2.DIVISAO DE DOCUMENTAGAO;
8.4.3.DIVISAO DE APOIO ADMININSTRATIVO;
8.5. DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL;
8.5.1.DIVISAO DE DEFESA CIVIL;
8.5.1.1. SETOR DE MONITORAMENTO;
8.6. DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL;
8.6.1.DIVISAO DE PATRULHA ESCOLAR,;
8.6.2.DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;
8.6.2.1. SETOR DE MANUTENGCAO;
8.6.2.2. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
8.6.3.DIVISAO DE ENSINO;
8.6.4.DIVISAO PATRULHA MARIA DA PENHA;
8.6.4.1. SETOR PATRULHA MARIA DA PENHA;
8.6.5.DIVISAO DE OPERACOES;
8.6.6.DIVISAO DE PLANEJAMENTO;
8.6.7.DIVISAO DE LOGISTICA;

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

9.1. DIRETORIA GERAL;
9.2. COORDENADOR DE GESTAO AMBIENTAL, AGRICOLA E PE-
QUEIRA;
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9.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO, FISCALIZACAO, CONTROLE E
LICENCIAMENTO AMBIENTAL;
9.3.1.DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;
9.3.1.1. SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE CONSER-
VACAO:;
9.3.1.2. SETOR SEPULCRARIO;
9.4. DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS E AREAS DEGRADA-
DAS;
9.4.1.DIVISAO DE APOIO LOGISTICO;
9.4.1.1. SETOR DE APOIO PARA RESIDUOS SOLIDOS RECI-
CLAVEIS;
9.4.1.2. SETOR DE TRANSPORTE;
9.5. DEPARTAMENTO DE EDUCACAO AMBIENTAL;
9.6. DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA;
9.6.1.DIVISAO DE ASSESSORIA TECNICA;
9.6.1.1. SETOR DE INFRAESTRUTURA:
9.6.1.2. SETOR DE PESCA E AGRICULTURA:
9.6.1.3. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
9.7. DEPARTAMENTO DE INSPECAO MUNICIPAL (SIM);
9.7.1.SETOR DE INSPEGCAO MUNICIPAL (SIM);

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

10.1. DIRETORIA GERAL;
10.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORCAMENTARIO:
10.2.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;
10.2.1.1. SETOR ADMINISTRATIVO;
10.2.2. DIVISAO DE ALMOXARIFADO;
10.2.3. DIVISAO DE FORMAGAO CONTINUADA:

10.2.3.1. SETOR DE ALMOXARIFADO;
10.3. DEPARTAMENTO PEDAGOGICO;

10.3.1. DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL;
10.3.2. DIVISAO DE EDUCAGCAO ESPECIAL E INCLUSIVA:
10.3.3. DIVISAO DE ENGENHARIA;

S
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10.3.4. DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL E SUSTENTABILIDA-
DE;
10.3.5. DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL;
10.4. COORDENADOR DE LOGISTICA;
10.4.1. DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITACOES;
10.4.1.1. SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE;
10.5. GERENTE DE ALIMENTACAO E NUTRICAO;
10.6. GERENTE DE ORCAMENTO/FINANCEIRO;
10.7. GERENTE DE MANUTENCAO PREDIAL;
10.7.1. SETOR DE MANUTENCAO:;
10.7.2. SETOR DE MANUTENCAO E LIMPEZA;
10.8. GERENTE DE ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO;
10.8.1. DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS;
10.8.2. DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR;
10.8.3. DIVISAO DE CONTROLE SOCIAL;
10.8.4. DIVISAO DE EDUCACAO INTEGRAL E PROJETOS;

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:

11.1. DIRETORIA GERAL;

11.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA;

11.3. ADMINISTRACAO REGIONAL;
11.3.1. ADMINISTRAGCAO REGIONAL DE PONTAL DO SUL;
11.3.2. ADMINISTRAGAO REGIONAL DE SHANGRILA;
11.3.3. ADMINISTRAGAO REGIONAL DE IPANEMA;
11.3.4. ADMINISTRAGAO REGIONAL DE PRAIA DE LESTE;
11.3.5. ADMINISTRACAO REGIONAL DE GUARAGUACU;
11.3.6. ADMINISTRACAO REGIONAL DE COLONIA PEREIRA;
11.3.7. ADMINISTRAGCAO REGIONAL DE MONCOES;
11.3.8. ADMINISTRAGAO REGIONAL DE GRAJAU;

11.4. DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE DRENAGEM

11.5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;
11.5.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA;

11.5.1.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

p—
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

11.6. DEPARTAMENTO DE OBRAS;
11.6.1. DIVISAO DE OBRAS;
11.6.1.1. SETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS;
11.6.1.2. SETOR DE PREVENCAO E MANUTENCAO DOS PRE-
DIOS PUBLICOS;
11.6.1.3. SETOR DE SISTEMA VIARIO;
11.6.1.4. SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA;
11.6.2. DIVISAO DE ESTRADAS RURAIS;
11.7. DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO;
11.7.1. DIVISAO DE MANUTENCAO:
11.7.2. DIVISAO DE FROTAS;
11.7.2.1. SETOR DE CONTROLE DE FROTA E COMBUSTIVEL;
11.7.2.2. SETOR DE MANUTENCAO DA FROTA;
11.7.3. DIVISAO DE LIMPEZA RURAL;
11.7.4. DIVISAO DE MANUTENCAO DE BENS PROPRIOS;
11.8. DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES;
11.9. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS;
11.9.1. DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIAIS;
11.9.2. DIVISAO DE PINTURAS EM PREDIOS PUBLICOS:

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

12.1. OUVIDORIA DA SAUDE;

12.2. DIRETORIA GERAL;
12.2.1. DEPARTAMENTO ADMININSTRATIVO;
12.2.2. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO;
12.2.3. DIVISAO DE ORGAMENTOS E FINANCAS;
12.2.4. DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES:;
12.2.5. DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL;
12.2.6. DIVISAO DE MANUTENCAO DE FROTAS;
12.2.7. SETOR DE INSPEGAO VEICULAR;
12.2.8. SETOR ADMINISTRATIVO;
12.2.9. SETOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO;
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12.2.10. SETOR FINANCEIRO DO TFD;
12.3. GERENTE DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE;

12.3.1. DIVISAO DE AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE;

12.3.2. DIVISAO DE ATENCAO E RECEPCAO;

12.3.3. DIVISAO DE SAUDE BUCAL;

12.3.4. SETOR DE ATENCAO E ACOLHIMENTO;

12.3.5. SETOR DE ATENCAO DE ACOLHIMENTO;

12.3.6. SETOR PROMOCAO, PREVENCAO EM SAUDE E EDUCA-

CAO PERMANENTE;
12.3.7. SETOR DE AGENDAMENTO DE UNIDADE BASICAS DE
SAUDE;

12.3.8. SETOR DE LIMPEZA DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE;
12.4. GERENCIA DE ATENCAO ESPECIALIZADA;

12.4.1. DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA;

12.4.2. DEPARTAMENTO DE POLICLINICA;

12.4.3. DIVISAO DA POLICLINICA MUNICIPAL;

12.4.4. DIVISAO DE ATENCAO E PROMOCAO A SAUDE;

12.4.5. DIVISAO DE AMBULATORIO DE NEURODIVERSIDADE;

12.4.6. DIVISAO DE REGULACAO;

12.4.7. SETOR DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO:

12.5. GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE:

12.5.1. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA:

12.5.2. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA:

12.5.3. DIVISAO DE MONITORAMENTO E ANALISE:

12.5.4. DIVISAO DE TRANSPORTE:

12.5.5. SETOR DE IMUNOBIOLOGICOS:

12.5.6. SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR:
12.6. GERENCIA DE URGENCIA E EMERGENCIA PA SHANGRI-LA:
12.7. GERENCIA DE URGENCIA E EMERGENCIA PA PRAIA DE LES-

TE;
12.8. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSU-
MOS;
12.8.1. DIVISAO DE FARMACIA ESPECIALIZADA:

12.8.2. DIVISAO DE FARMACIA DESCENTRALIZADA,;
12.8.3. DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSUMOS:
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12.8.4. DIVISAO DE ALMOXARIFADO;

12.8.5. DIVISAO CENTRAL DE MATERIAIS;

12.8.6. SETOR DE FARMACIA;

12.8.7. SETOR DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO;
12.8.8. SETOR DE LOGISTICA;

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E
JUVENTUDE:
13.1. DIRETOR GERAL,;
13.1.1. DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE;
13.1.1.1. DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS;
13.1.1.2. DIVISAO DE LAZER COMUNITARIO;
13.1.1.3. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;
13.1.1.3.1.  SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
13.1.2. DEPARTAMENTO DE CULTURA,
13.1.2.1. DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS;
13.1.2.1.1. SETOR DE APOIO CULTURAL;
13.1.2.2. DIVISAO DE VALORIZACAO DA CULTURA CAICARA;
13.1.2.2.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

14. SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E PLANEJAMENTO
URBANO:
14.1. DIRETORIA GERAL;
14.1.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
14.1.1.1. DIVISAO DE CADASTRO:
14.1.1.1.1. SETOR DE ALVARAE IPTU:
14.1.1.1.2. SETOR DE GEOPROCESSAMENTO:
14.1.1.1.3. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
14.1.1.2. DIVISAO ADMINISTRATIVA;
14.2. COORDENADOR DE OBRAS PUBLICAS:
14.2.1. DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS:
14.3. SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS:
14.3.1. DEPARTAMENTO DE URBANISMO:
14.3.1.1. DIVISAO DE CADASTRO URBANISTICO:

~
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14.3.1.1.1. SETOR ADMINISTRATIVO DE ANALISE;
14.3.2. DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR
OBRAS PUBLICAS;
14.3.3. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;
14.3.4. DIVISAO DE PROJETOS;
15. SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E ASSUNTOS FUN-
DIARIOS:
15.1. DIRETORIA GERAL;
15.2. DEPARTAMENO DE HABITACAO;
15.2.1. SETOR DE REGULARIZACAO, DESAPROPRIACAO E DO-
CUMENTACAO;
15.2.2. SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM;
15.3. DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA;
15.3.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO;
15.3.2. DIVISAO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA;

ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

1. GABINETE:
1.1. CHEFE DE GABINETE:

| — Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil, social

administrativa;

Il — Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem
harmonizagéo das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;

lIl — prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamen
final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito;

IV — Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar

elaboragéo de sua agenda administrativa e social:

V — Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das demais Secretarias, epv;
sincronia com o plano de governo municipal; >
VI — Coordenar a elaboragéo de mensagens e exposicdes de motivos do Prefeit 2%
Cémara Municipal, bem como a elaboragédo de minutas de atos normativos, e§1§
articulagéo 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;

/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539
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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 as secretarias da area;
X — Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administracdo Municipal que contem com a participagéo do Prefeito;

XI — promover mecanismos de interagdo da populagédo com o Gabinete do Prefeito,
através de Central de Relacionamentos que possibilite a manifestagéo do cidadao
sobre assuntos pertinentes ao governo municipal,

Xlll — proceder no ambito do 6rgao a gestao e ao controle financeiro dos recursos
orgcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e dost
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamento
emanados do Chefe do Poder Executivo;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeita;
Municipal.

XVI - Analisar, fiscalizar os contratos referentes a informatizacgéao;

XVII - Suprir com suporte técnico todos os 6rgaos e unidades da administragao;
XVIII - Avaliar o desempenho dos equipamentos bem como a sua vida util;

XIX - Manter registro e guarda dos bens matrimoniaveis do departamento e

3;@4 8%39

697 6EC

9 e informe o cddigo 30

execucgao de backup de toda a rede. 8
XX - Controle e administragéo do Centro de Processamento de Dados; ¢
XXI - Responsavel por toda parte logica (sistemas) da Prefeitura, bem comooaq;
instalagdo de programas, gerenciamento, treinamento, suporte técnicd;

OEEOB

desenvolvimento, operagdo de sistema, aplicativos, Upgrades, criagéo
planilhas, banco de dados, administragdo da rede (suporte, gerenciamento
otimizacgao).

N

1.2. CONTROLADORIA GERAL:
| — Atribuigbes estipuladas na Lei Municipal n° 1.877/2018.

1.3. ASSESSORIA:

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

Il - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular car
equiparado analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesm
Il - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular car
equiparado na apuragdo e avaliagdo de indicadores de qualidade e
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desempenho de agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricdo 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 identificagcdo de demandas por politicas
publicas municipais, propondo agdes para atender tais demandas;
VI - Promover a recepgdo de pessoas e autoridades que se dirijam ao Prefelto,c,,
VIl - Organizar a agenda do Prefeito para trabalhos administrativos e sociais do8
gabinete, conforme diretrizes do mesmo;

VIl - Assessorar o Prefeito na organizagao de registros da agenda de reunioes,g
dispondo horarios de reunides e avisando previamente os participantes acerca deF5
datas, locais e horarios;? 3
IX - Assessorar o gestor por meio da organizagao e controle de documentos oug
relatorios relativos as politicas publicas em desenvolvimento ou em fase des
implantacéo;

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

C-3AF4-

1.4. DIRETOR GERAL:
I-Auxiliar o chefe de gabinete em todas as suas atribui¢bes e atividades;
lI-Chefiar os diretores de departamento, supervisionando suas agées e verificandt
o cumprimento pelos mesmos de suas respectivas atribuicdes;
I1I-A compatibilizagéo dos orgamentos conforme as diretrizes, metas, e prazos
PPA, LDO, LOA;
IV-Normalizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area
competéncia;
V-Executar o trabalho em harmonia com os departamentos e anexos.

3064-76EC-3AF4-C539 e informe
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1.5. COORDENADOR DE LOGISTICA:
| - Supervisionar equipes, planejar e definir metas, delegar tarefas, monitorar

progresso e garantir a comunicagéo eficaz para alcangar objetivos departamenta
ou de projeto.

JCBGE NOVAKOVICH e
se https://pontaldoparana.1d
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1.5.1. DIVISAO DE LOGISTICA:
I- Conduzir e zelar pela conservagéo de veiculos automotores em geral;
ll- Acompanhar os servicos de manuteng&o preventiva e corretiva;
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I1l- Anotar segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os tfabalhos
realizados, consumo de combustiveis, conservagdo e outras ocorréncias para
controle de chefia;

IV- Executar outras tarefas afins, inclusive em carater eventual por motivos de
avaria no equipamento e em mau tempo, auxiliar nos servigos de ordem geral;~
V- Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuigbes e das execugoes
dos servigos a seu cargo.

1.6. COORDENADOR DE MANUTENCAO:
I- Planejar e coordenar as atividades de manutengéo (preventiv.a'
corretiva), gerenciar a equipe de técnicos, administrar recursos como materiais
orgamento.

£%4-8)539

1.7. COORDENADOR DE SUBPREFEITURA:
I- Orientar e coordenar as equipes e atividades, a interface entre o governog
municipal e a populagao para entender e encaminhar demandas, a supervisao dag
execugao de programas e projetos locais, e a coordenagao das relagdes politico-¢
administrativas e com o legislativo municipal.
ll- Gerenciar servigos administrativos e financeiros locais, monitorar a organlzagapu

de documentos e supervisionar a manutengéo de bens e patrimdnios.

orme o codigo 3064-76EC-3

C-3AF4-C53

1.7.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

| - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
Coordenadoria;

Il - Apresentar relatérios mensais e/ou periddicos de suas atividades, propon
solugdes para eventuais problemas;

lll- Examinar processos, dar pareceres e redigir informagdes sobre maté
relacionada com suas demandas, interpretando e aplicando leis e regulamentos;
IV - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

60vncr«8-rzums@—:v GIMENES FILH
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1.8. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

| - Prestar orientagdo as demais Secretarias e 6rgdos municipais, quanto a
procedimentos funcionais e financeiros do pessoal sob regime estatutario;

Il - Prestar informagdes aos servigos em geral, quanto aos seus direitos e devereg:
lIl - Manter atualizado o cadastro funcional e financeiro dos servidores:
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S

IV - Providenciar os expedientes necessarios quanto a admissao 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;

VIII - 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;

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

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

1.8.1. 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 informagdess
dos documentos encaminhados ao Gabinete do Poder Executivo;

oc.com.br/verificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539
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[ll - recepcionar e atender com cortesia o publico; g

IV - Receber e expedir correspondéncia; i

V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme padronlzag?‘“@

de documentos; &

VI - Preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente; §
VIl - efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuicdo de material deg
consumo; 5s
VIl — Desempenhar outras atividades correlatas; 8§
1.8.2. DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO § §
I- Gerenciar e executar todas as atividades relacionadas & compensacao financeitas
dos funcionarios, garantindo a precisdo dos pagamentos e a conformidade com;ﬁ%

legislagao trabalhista e previdenciaria;

Il - Atividades de administragdo de pessoal, a folha de pagamentos;

lIl - Coleta e verificagdo de dados: Reunir e conferir informacées de hor
trabalhadas, horas extras, faltas, licencas, férias e outros dados que lmpactam
calculo salarial;
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IV - Célculo de salarios: Determinar o salario bruto e liquido de cada colaborador,
aplicando as formulas e regras necessarias; .

V - Gestdo de descontos e beneficios: Calcular e aplicar descontos obrigatérios
(INSS, IRRF, FGTS) e opcionais (vale-transporte, vale-alimentagao, etc.), além de
gerenciar o pagamento de beneficios;

VI - Desempenhar outras atividades correlatas;

1.8.2.1. SETOR DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR:

| - Acolher os servidores, minimizando as tensdes e ansiedades;
Il - Contribuir para o conhecimento da organizagéo;

lll - Preparar os servidores para sua atuagdo nos ambientes de trabalho dos:
Municipio, visando favorecer seu desempenho profissional;

IV - Tornar acessivel ao servidor seus direitos, deveres, normativas institucionais:
V - Acompanhar a trajetéria funcional dos servidores dentro da instituicdo; :
VI - Melhorar a comunicagéo entre o gestor e os servidores visando a qualidade de’
atendimento;
VII - Auxiliar a assisténcia a saude dos servidores, acompanhamento psicolégicor
do servidor;

VIl — Desempenhar demais atividades correlatas:

3AF4-C539

64-76EC

'
o

cadigo 3

1.8.2.2. SETOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA
| - Atividades de administragdo de pessoal, a folha de pagamentos;
Il - Coordenar as providéncias necessarias ao pagamento dos servidores, inclusi
no que diz respeito ao recolhimento das obrigagées trabalhistas e previdenciaria

EéES FILHO

cacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o

M

eri

Il - Desempenhar outras atividades correlatas; 4 2
@ e

1.9. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO: z %_’

| - Atender o Chefe do Poder Executivo e Chefe de Gabinete nas decisdéss
administrativas do nivel superior: % §
Il - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Geréncig;zs
lIl - Apresentar relatérios mensais e/ou periddicos de suas atividades, proponcﬁaﬁ
solugbes para eventuais problemas: SE
IV - Examinar processos, dar pareceres e redigir informacdes sobre matér@aé

relacionada com o Departamento, interpretando e aplicando leis e regulamentos
V -Orientar seus subordinados na execucao de suas tarefas:
VI - Avaliar o desempenho de seus subordinados;

1.9.1. SETOR ADMINISTRATIVO:

S
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

I-Exercer fun¢des para o apoio administrativo que estejam diretamente vinculados
a administracéo da gestao de documentos;

lI-Secretariar reunides em geral, comissdes, integrar grupos operacionais,
elaborar relatorios, tabelas, graficos e outros;

I1l-Operar terminal de computador, elaborar minutas de atas, editais, contratos e
outras atividades afins;

IV-Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuicbes para execugéo
dos servigos a seu cargo.

1.10. DEPARTAMENTO DE MULTAS E RECURSOS:
I-Receber, processar e registrar os Autos de Infragdo de Transito (AlT) emitidos
pelos agentes de transito ou sistemas eletronicos (radares, cdmeras).
ll-Prestar informacdes e orientagdes aos condutores de veiculos sobre o
processo de multas, dos recursos e procedimentos para pagamento e indicagao
de condutor.
llI-Organizar, controlar e arquivar documentos e processos administrativos
relacionados as infragbes de transito, garantindo a conformidade legal e a
transparéncia dos procedimentos.

3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539

1.11. DEPARTAMENTO APOIO TECNICO:
I-Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de documento

i

O
processos e toda correspondéncia do Gabinete do Poder Executivo; 3 §
ll-Exercer o controle sobre os protocolos de pagamentos, mantendo em dia todass
as informagdes dos documentos encaminhados ao Gabinete do Poder Executivoﬁ 5
Ill-Recepcionar e atender com cortesia o publico; . E
IV-Receber e expedir correspondéncia: % E
V-Elaborar correspondéncias (declaracdes, oficios, etc), conforme padronizagﬁng
de documentos; z =
VI-Preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente; % 5
Vll-Efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuicdo de material des
CONSUMO:; 2§
Vlll-Desempenhar outras atividades correlatas: § :a

S 2
1.12. DEPARTAMENTO DE FOMENTO A CAPACITACAO § :
I- Implantar programas de treinamento, capacitacao, formacéao, aperfeicoamentoieg

melhorias funcionais dos servidores;

lI-Formular proposta e implementar acoes de capacitagdo, em parceria co
entidades afins; i

\BRGIN
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<z PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
- GABINETE DO PREFEITO

1.13. DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
| - Atender o Chefe do Poder Executivo e Chefe de Gabinete nas decises
administrativas do nivel superior; _
Il - Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Geréncia;
lIl - Apresentar relatérios mensais e/ou periédicos de suas atividades, propondo
solugdes para eventuais problemas; .
IV - Examinar processos, dar pareceres e redigir informagbes 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:; .
VIl - Acompanhar os servigos dos 6rgéos e unidades administrativas que compdem
a estrutura da Camara;
VIII - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

C539

3AF4

11301 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 informacoes
dos documentos encaminhados ao Gabinete do Poder Executivo:

1l - recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV - Receber e expedir correspondéncia;

V - Elaborar correspondéncias (declaragées, oficios, etc), conforme padronizacg
de documentos;

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

VIl - efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuicdo de material
consumo;

VIl — Desempenhar outras atividades correlatas;

7T6EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC

s@tHo

.briverificacao/3064

N% GIMENE

1.13.1.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

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

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

Il - recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV - Receber e expedir correspondéncia:

V - Elaborar correspondéncias (declaragbes, oficios, etc), conforme padronizag
de documentos;

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

KHOVAKOVICH e RUDIS
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Buwemol’

VII - efetuar a solicitagdo, recebimento, guarda e distribuicdo de material de

consumo;
VIII - Desempenhar outras atividades correlatas;

1.14. SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO:
| - Planejar, coordenar e supervisionar todas as agées de comunicagéo institucional
do Municipio.
Il - Definir diretrizes estratégicas de comunicagéo interna e externa, alinhadas aos
objetivos da Administragdo Municipal. )
lIl - Aprovar campanhas, conteludos e materiais institucionais antes da divulgagao.
IV - Monitorar resultados, indicadores e impactos das agoes de CPmunicagéo; .

C539
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3064-76EC-3AF4

instituicdes externas _ R
VI - Articular as agbes de comunicagdo com o Gabinete do Prefeito e instancias

estratégicas da Administracao; N :
VII - Gerir equipes, cronogramas, contratos, recursos materiais e orgamentarios da

area.

igo

1.14.1. COORDENADOR DE EVENTOS:
| - Planejar, organizar e coordenar eventos institucionais e oficiais da Prefeitura.
Il - Elaborar cronogramas, planejar logistica e alinhar demandas com setores des
apoio.
lll - Atuar como interface entre Administragéo, fornecedores, equipes técnicas
parceiros.
IV - Garantir a correta execugéo do cerimonial e do protocolo oficial.
V - Supervisionar montagem, execucéo e desmontagem dos eventos.

3AF4-C539 e informe o cod

D

!@E FILHO
ficacao/3064-76EC

1.14.1.1. DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL:
| - Executar o cerimonial oficial do Municipio conforme normas protocolares
Il - Organizar solenidades, atos oficiais, recepcdes e eventos com autoridades.
lIl - Elaborar roteiros cerimoniais e protocolos formais.
IV - Coordenar ordem de falas, posicionamento de autoridades e atos oficiais.
V - Apoiar eventos de médio e grande porte.

1.14.1.1.1. DIVISAO DE CERIMONIAL:
| - Preparar e dirigir programas de recepcao a visitantes oficiais, elaborando a
agenda do Prefeito.
Il - Estabelecer precedéncias, determinar planos de meta e demais cerimonias
oficiais e sociais do Prefeito, na forma da legislagao relativa ao Cerimonial
Publico.

Egr 3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, JORGE NOVAKOVICH e RUDISNEY GIMEN
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"axmup

lll - Coordenar, em conjunto com as autoridades competentes, as medidas logisti-
cas que assegurem a execugao de programas oficiais.

IV - Organizar e manter atualizado o banco de dados de nomes e enderecos de au-
toridades federais, estaduais e municipais, bem como de personalidades da socie-
dade, em todas as areas.

V - Desempenhar outras atividades correlatas.

1.14.1.2. DEPARTAMENTO DE IMAGEM E FOTOGRAFIA:
| - Realizar cobertura fotografica de eventos, agdes e campanhas institucionais.
Il - Editar, catalogar e manter o banco oficial de imagens do Municipio.
Il - Produzir conteudos visuais para redes sociais, materiais digitais e impressos.
IV - Prestar suporte visual a campanhas institucionais e publicitarias.
V - Garantir o uso institucional, legal e arquivamento adequado das imagens.

1.14.1.3. DEPARTAMENTO DE JORNALISMO E
COMUNICACAO:

| - Planejar e coordenar a produgao jornalistica institucional do Municipio.
Il - Apurar informagdes junto as Secretarias, 6rgaos e autarquias municipais.
Il - Redigir reportagens, matérias, entrevistas, contetidos especiais e narrativas
jornalisticas.
IV - Definir pautas, linhas editoriais e calendario jornalistico institucional.
V - Coordenar coberturas jornalisticas de obras, agées, programas e eventos
oficiais.
VI - Produzir contetdos jornalisticos para site institucional, redes sociais, boletin
e materiais informativos.
VII - Atuar de forma integrada com Imagem, Criacado, Comunicacgao Social e
Edicao.
VIII - Planejar e executar estratégias integradas de comunicagao institucional.
IX - Organizar e gerenciar demandas de comunicagao das Secretarias
Municipais.
X - Coordenar a divulgacao institucional em multiplos canais, em articulacdo co
o Jornalismo.
XI - Produzir textos institucionais n&o jornalisticos, informativos e administrativo
Xl - Gerenciar redes sociais, site institucional e plataformas oficiais.
XIII - Assegurar os principios do jornalismo publico: interesse coletivo,
veracidade, clareza, impessoalidade e transparéncia.

HISNEY GIMENES FILHO

§), JORGE NOVAKOVICH e RU

S

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https:/pontaldoparana.1doc.com.br/verificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Assinado por 3 pessoas: VERGINIH)PEDRO

=]



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| el

XIV - Contribuir para a memoria institucional por meio de registros jornalisticos
permanentes.

1.14.1.3.1. DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL:
| - Gerenciar a comunicagao institucional de interesse publico com a populagéo.
Il - Monitorar a percepgéo publica sobre agdes e servigos da Administragéo.
lll - Produzir contetdos educativos, orientativos e de cidadania.
IV - Apoiar projetos sociais, comunitarios e campanhas publicas.
V - Editar, revisar e finalizar textos, imagens e contetdos audiovisuais.
VI - Assegurar padronizagao visual, editorial e técnica dos materiais.
VII - Garantir clareza, corregéo linguistica e adequacao a identidade institucional
VIII - Preparar contetudos para publicagdo nos canais oficiais.

1.14.1.3.1.1. SETOR ADMINISTRATIVO:
| - Executar o controle administrativo da Superintendéncia.
Il - Organizar protocolos, documentos, agendas, reuniées e arquivos.
1l - Apoiar o planejamento financeiro, contratos e controle de despesas.
IV - Gerir materiais, equipamentos e patriménio da area.
V - Monitorar prazos, fluxos administrativos e elaborar relatérios internos.

1.14.1.3.1.2. SETOR DE COMUNICACAO
SOCIAL

| - Apoiar operacionalmente a Divisdo de Comunicagéao Social.
Il - Organizar e distribuir materiais informativos & comunidade.
Il - Atualizar canais institucionais de contato com o cidad3o.
IV - Registrar e encaminhar demandas da populagdo as areas competentes.
V - Gerenciar o relacionamento institucional com veiculos de comunicagao.
VI - Produzir e distribuir releases, notas oficiais e comunicados & imprensa.
VII - Atender demandas jornalisticas externas e encaminhar informacgdes oficiais
VIII - Organizar entrevistas coletivas e agendas com a midia.
IX - Atuar em articulagdo direta com o Departamento de Jornalismo.

1.14.1.3.2. DIVISAO DE JORNALISMO:
| - Apoiar operacionalmente a Coordenacéo de Eventos.
Il - Auxiliar na montagem, organizagso, ambientacdo e desmontagem.
Il - Manter contato com fornecedores e equipes técnicas.
IV - Apoiar recepgéo de publico e autoridades.
V - Elaborar relatérios pés-evento.
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1.15. SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ESTRATEGICA E SUPORTE AO

SERVIDOR- SUGESP:

| - Acolhimento e atendimento individualizado aos servidores;

Il - Sugerir convénios e parcerias em beneficio as diferentes carreiras;

lIl - Coordenacgéao geral da Escola de Governo;

IV - Proceder com as contratagdes de palestrantes para a Escola de Governo;
V - Elaborar os cursos e ementas da Escola de Governo;

VI - Analisar legislagao e carreiras, quando solicitado;

VIl - Desenvolver projetos de salde fisica, mental, capacitagdo e treinamento dos g
servidores;

VIII - Promover e apoiar agdes de integragédo entre as Secretarias;

IX - Encaminhar as demandas dos servidores para as Secretarias responsaveis;
X - Recepcionar e acolher servidores novos no quadro, quando solicitado;

XI - Criagao de banco de dados e indicadores, para proposi¢cao de projetos de
valorizacao dos servidores e desenvolvimento das carreiras;

XIlI - Visitar os setores para acompanhar as condi¢des de trabalho e propor
eventuais melhorias;

XIII - Articular com as Secretarias de Saude e da Familia visitas e
acompanhamentos dos servidores em situagéo de vulnerabilidade, risco social,
saude ou outros;

XIV - Homenagear servidores em aniversarios e datas comemorativas;

XV - Apoiar em eventos, quando solicitado;

XVI - Promover o acompanhamento funcional e social do servidor, desenvolven
programas para integragdo, adaptacao e formagéo de grupos de apoio;

XVII - Propor estudos e administrar eventuais auxilios de saude, funerario entre
outros;

XVIII - Desenvolver estudos para a construgéo de espagos de uso coletivo para
os servidores;

XIX - Analisar recursos funcionais para encaminhamentos ao Chefe do Poder
Executivo, propondo alternativas;

XX - Recepcionar servidores no retorno de licengas de saude, para
acompanhamento da saude de familiar, licenga nojo e outras demandas;

XXI - Orientar servidores sobre a legislacdo pertinente;

XXII - Atender Sindicatos e outras instituicdes para sugerir convénios e parceria
XXIII - Criar e coordenar a Central de Atendimento ao Servidor (atendimento via
whatsapp);

XXIV - Acompanhar os funcionarios terceirizados, estagiarios e outros vinculos
em termos de produtividade, mediagéo de conflitos e outras demandas, quando &
solicitado pelo Chefe do Poder Executivo;

Igs FILHO
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XXV - Outras demandas solicitadas pelo Executivo.

1:45.3:. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
| - Producédo e Coordenacgao geral de materiais de divulgagao, pedagoégicos, certi-
ficados, midias e redes sociais;
Il - Matriculas da Escola de Governo;
lll - Atividades administrativas da Superintendéncia e Escola de Governo;
IV - Divulgacao das atividades da Superintendéncia e Escola de Governo online;
V - Coordenacgéao dos cursos hibridos;
VI - Cobertura de Eventos;
VII - Elaboragao de videos.

1.15.1.1. DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO SERVIDOR:
| - Atendimento psicoldgico individual e/ou em grupo, presencial ou online;
Il - Produzir relatérios de atendimento dos servidores, quando solicitado pelos Se-:
cretarios e nao houver impedimento ético;
lIl - Acolher servidores no retorno de licengas de saude, para acompanhamento
da saude de familiar, licenga nojo e outras demandas;
IV - Encaminhar servidores para os servigcos de salde, especialmente em casos
de ideagéo suicida, atendimento psiquiatrico e/ou saude mental com neceSS|dade
de intervengdo medicamentosa;
V - Realizar visitas domiciliares aos servidores, quando comprovada impossibili-
dade de deslocamento;
VI- Coordenacao do Programa de Saude Mental.

1.16. SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE ARRECADACAO, FISCA-
LIZACAO E CAPTACAO DE RECURSOS:

I-Gerenciar o processo de arrecadagéo e cobranga de impostos, como ICMS,
IPVA, ISS e taxas.
ll-Verificagéo e acompanhamento da Inscrigdo, retificacdo e cancelamento de
dividas ativas tributarias.
lll-Acompanhar o planejamento e analise: Fazer a previsdo e andlise das receita
tributarias para subsidiar a elaboragdo do orgamento.
IV-Promover atividades de educagao tributaria e integracdo entre fisco e contrib
inte.
V-Gerenciar sistemas relacionados ao cadastro de contribuintes e a conta corre
te fiscal.
VI-Analisar processos administrativos, a gestdo de restituicdo e parcelamento de
débitos, e a cooperagdo com outros 6rgaos.

ORGE NOVAKOVICH e RUDISNEY GIMENES FILHO
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VlI-Monitorar e pesquisar oportunidades de financiamento em diferentes esferas,
como o6rgéos do governo federal, Congresso Nacional e instituicdes financeiras

nacionais e internacionais.

Vlll-Acompanhar todo o ciclo de conveniamento e de operagdes de crédito, desde
a proposta ate a sua formalizagdo e execugao.

IX-Dar Suporte técnico: Oferece suporte técnico aos 6rgdos e prefeituras, auxili-
ando na elaboracéo de projetos e na navegacao pela complexidade dos editais e
exigéncias dos financiadores.

X-Realizar a Articulagdo e comunicagdo: Atua como ponto de contato e articula-
¢ao entre as instituicdes do Estado ou municipio e os agentes financeiros, além
de disseminar informagdes relevantes.

Xl-Monitorar e gerir: Monitora o desempenho financeiro e fisico dos projetos fi-
nanciados e auxilia na prestagéo de contas, garantindo o bom uso dos recursos
captados.

1.16.1. DIVISAO DE FISCALIZACAO:
I-Fiscalizar e adotar diligéncias para evitar evasdo de renda;
ll-Auditorias de processos de arrecadacao de tributos:

lll-Zelar pela fiel observancia a execugio das suas atribuicées para execugao dos:
Servigos a seu cargo.

C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539

1.16.1.1. SETOR DE CAPTACAO DE RECURSOS:
I- Dar suporte a superintendéncia para a boa gestao dos recursos e suas demais
atribuicoes;
lI-Zelar pela fiel observancia a execucao das suas atribuigcdes para execugdo do
Servigos a seu cargo.
lll-Desempenhar outras atividades correlatas;

ificacao/3064-76EC-3AF4

:/Ipontaldoparana.1doc.com.br/veri

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO:

| - Assessorar diretamente o chefe do executivo em agoes especificas.

Il - Gerenciar o relacionamento do executivo com o poder legislativo e também ¢
entidades da sociedade civil.

Il - Coordenar politicas publicas e programas governamentais.

GE NOVAKOVICH e RUDISMEY GIMENES FILHO

-

2.1. DIRETOR GERAL:
I - Supervisiona as ac¢des das secretarias.
Il - Direciona atividades, participa do planejamento e das tomadas de decisao.

ggr 3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, J
ficar a validade das assinaturas, acesse h

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
Balneadrio de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Assinado
Para veri



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

2.1.1. GERENTE ADMINISTRATIVO:
| - Supervisionar diversos servigos publicos, garantindo que os mesmos sejam efici-
entes e atendam as necessidades dos cidadéos.

2.1.1.1. SETOR ADMINISTRATIVO:
| - Organiza documentos, agenda atividades e garante que tudo dentro da secreta-
ria funcione de forma organizada e legal.

%F4-0539

2.1.2. DEPARTAMENTO DE RELACOES INTERGOVERNAMENTAISS
E LEGISLATIVAS:
| - Atua como articulador politico e monitora 0 andamento das propostas de leis, me
didas e ag¢des do legislativo, garantindo o bom relacionamento entre os poderes.

76EC

forme o codigo 3064

2.1.2.1. DIVISAO DE RELACOES INTERGOVERNAMENTAIS:
| - Atua com agdes para dialogar e resolver conflitos com diversas entidades da so
ciedade civil.

n

3de

2.2. COMUNICAGAO SOCIAL E OUVIDOR MUNICIPAL:
| - Responsavel por receber, analisar e encaminhar reclamagdes, sugestoes, elo
os, denuncias e pedidos de informag&o feitos pelos cidaddos sobre os servigos
blicos da prefeitura.

ESrILHO

ficdcao/3064-76EC-3AF4-C5

{BUDISNEY GIMEN
dc.com.briver

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, INOVAGAO E TECNOL

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qgov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

GlA: 5 é
| — Coordenar os processos de avaliagdo de desempenho e estagio probatorio; 2 §
Il - A aquisigdo, guarda e controle de materiais: o £
Il - O aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis. 835
IV - A administragéo, controle e manutencao do patriménio mobiliario e imobiliérﬁafg
do municipio; 24
V - A administragéo de arquivo, protocolo, reprografia e telefonia; Administragéoréa;
controle da ocupacéo fisica dos prédios de uso do municipio; ; §
VI - Assessorar as demais secretarias na implantagdo de novos métodos ded
trabalho; > 8
VII - Implantar e controlar normas internas; g3
VIII - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria: §§

Assinado
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

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

3.1. DIRETORIA GERAL.:
| - Planejamento operacional dos servigos gerais de aquisigdo, padronizagéo,
guarda, controle e distribuigcdo de materiais, bens e servigos, o arquivo, o protocolo,
a reprografia e aquisicdo de materiais;
Il - A organizag&o e controle de aquisigao de materiais;
lll - A recepgao e o atendimento ao publico em geral;
IV - A compatibilizagao dos orgamentos conforme as diretrizes, metas, e prazos d
PPA, LDO, LOA;
V - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area deg
competéncia;
VI - Executar o trabalho em harmonia com os departamentos e anexos.

%539

3.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA:
| — Planejamento operacional dos servigos gerais de aquisi¢éo, padronizagéo, gua
da, controle e distribuicdo de materiais, bens e servigos, o arquivo, o protocolo, a re3
prografia e aquisicdo de materiais.

Il - A administragdo, controle e manuteng&o do patriménio mobiliario e imobiliario
Municipio.

Il - A administragéo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicagao,
ladoria e cantina.

IV - A execugdo da manutengéo preventiva de equipamentos em geral de todas
secretarias.

V - A recepgéo e o atendimento ao publico em geral.

VI - A organizagao e o controle do cadastro de fornecedores e prestadores de se
¢os do Municipio.

VII - Executar atividades nas areas de compras, normatizagdes, contratos, adit
mentos e termos de convénios, ajustes e acordos em que o Municipio seja parte
VIl - Guarda e registro dos atos oficiais do Municipio.
IX - Assessoramento aos demais 6rgaos na area de sua competéncia, o planejg-
mento da ocupacéo e destinagéo de espagos nos prédios municipais.

X - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de co
peténcia; Elaboragdo anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, be
como suas orientagdées ao orgamento anual e as diretrizes orcamentarias.

orme o cddigo 3064-76EC-3AF4
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Mo

Xl - Vigilancia dos prédios ocupados pela administragdo, atestar documentos, man-
ter o registro e guarda dos bens patrimoniais do Departamento de Administragao.
Xl - Elaboragao, registro e publicagado de atos, Leis, Decretos, Portarias, Editais do

Poder Executivo. .
XIII - Prestar informacgées referentes a Leis, Decretos, Regulamentos, Portarias e

outros oficiais das esferas Federal, Estadual e Municipal.

XIV - Efetuar o controle de emissao e recepgdo de correspondéncias.

XV - Providenciar a limpeza e conservagao das areas internas e externas do prédi
sede da Prefeitura.

3.2.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:
| - Planejamento operacional dos servigos gerais de aquisi¢do, padronizagdo,2
guarda, controle e distribuigdo de materiais, bens e servigos, o arquivo, o protocolo,®
a reprografia e aquisicao de materiais;

Il - Aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis;
1l - A administragdo, controle e manutengéo do patriménio mobiliario e imobiliario:
do Municipio;

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

V - A execugéo da manutengéo preventiva de equipamentos em geral de todas
secretarias; A recepgao e o atendimento ao publico em geral;

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

VIl - Executar atividades nas areas de compras, normatizacdes, contrato
aditamentos e termos de convénios, ajustes e acordos em que o Municipio se

4-76EC~3AF4-053§)

forme o ¢co

ein

C539

76EC-3AF4

@Es FILE)

br/verificacao/3064

gy GIM

Ggrs
com

parte; o 8
VIII - Guarda e registro dos atos oficiais do Municipio; § g
IX - Assessoramento aos demais 6rgéos na drea de sua competéncia, %§
planejamento da ocupacéo e destinagdo de espacos nos prédios municipais; 8 z
X - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area des
competéncia; Elaboracdo anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, be?_n%
como suas orientacdes ao orgamento anual e as diretrizes orgamentarias; 2 g
X| - Vigilancia dos prédios ocupados pela administragédo, atestar documentoﬁ,g—
manter o registro e guarda dos bens patrimoniais do Departamento cgag
Administragao; 02
XII - Elaborag&o, registro e publicacéo de atos, Leis, Decretos, Portarias, Editais do#

Poder Executivo;

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitu ra@pontaldoparana.pr.qov.br
Balnedrio de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

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

XIV - Efetuar o controle de emisséo e recepgéo de correspondéncias;

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

3.2.1.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA:

| - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de documentos,
processos e toda correspondéncia da Secretaria Municipal de Administracgao; 3
Il - Exercer o controle sobre o protocolo da Secretaria Municipal de Administragéo,&?
mantendo em dia todas as informagdes dos documentos encaminhados as
Secretaria de Administragao;

Ill - Recepcionar e atender com cortesia o publico;
IV - Receber e expedir correspondéncia; )
V - Elaborar correspondéncias (declaragées, oficios), conforme padronizagéo de
documentos;
VI - Preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente; efetuar a:
solicitagéo, recebimento, guarda e distribuicdo de material de consumo.

5

digo 3064-76EC

CO

forme o

n

3.2.1.1.1. SETOR DE EXPEDIENTE:
| - O arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisicdo de materiais;
Il - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicacgio;
Il - A recepgéo e o atendimento ao publico em geral.

3.2.1.1.2. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
I - Apoiar o Departamento para efetuar as tarefas correlatas;

3.2.1.2. DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO:
| - Aproveitamento ou alienacdo de materiais inserviveis;
Il - A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicag
zeladoria e cantina;
Il - A execugdo da manutengdo preventiva de equipamentos em geral da ar
administrativa;
IV - A recepgéo e o atendimento ao publico em geral;
V - Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens patrimoniais
divisao;
VI - Atualizar-se com frequéncia sobre a legislag&o e controle da distribuicdo e vi
util dos bens méveis;
VIl - Manter sistema de almoxarifado central do Municipio;

an
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

VIII - 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.

3.2.1.3. DIVISAO DE GESTAO DE TI:
| - Planejar, implantar e manter servidores, redes (locais e remotas), datacenters e
ferramentas de seguranga da informacao.
Il - Garantir o funcionamento de hardwares e softwares, prestando suporte aos,
usuarios, realizando manutengbes preventivas e corretivas, além de gerenC|ar°
backups. Desenvolver, implementar e gerenciar sistemas de informagao, ERPs €&

| - Planejamento de agdes e solugéo de problemas dos demais departamentos n®d
que diz respeito a forma de compra ou procedimento licitatério mais adequado;

garantir a atualizagao de software (Microsoft/Linux) e firmware. §
lll - Orientar os usuarios sobre o uso adequado das ferramentas tecnolégicas €5
treinar novos colaboradores. g
3.2.1.4. DIVISAO DE MANUTENCAO DE TI: 3

| - Coordenar a equipe responsavel pela tecnologia em informacao. g
Il - Coordenar e realizar manutengdes no sistema interno da Administracgéo. §
lll - Realizar manutengoes e formatagoes. S
IV - Demais atribuigdes correlatas. <
(@]

o®

3.3. COORDENADORIA DE LICITACAO: = g

| — Coordenar as tramitagdes dos processos licitatorios, dos contratdss
administrativos e os trabalhos da equipe de apoio; % é
Il — Controlar o fluxo dos processos licitatérios, fazendo fiscalizacéo dos tramites:ee
da vigéncia dos contratos administrativos:; 6 ¢
lIl - Assessorar o Departamento de Licitacdo e Contratos, no que se refere ciég
movimentacéo e fluxo dos processos licitatorios: 5
IV — Assessorar as Secretarias Municipais na confeccdo dos termos de referéncig, s
solicitagbes de aquisicéo e fiscalizagédo da vigéncia dos contratos administrativos g
V — Auxiliar as Secretarias Municipais a iniciarem processos licitatérios cofn Ex
antecedéncia, bem como solicitarem, quando for o caso, prorrogacdo do contrag)é
com tempo habil; S 3
VI — Confeccionar Editais, gerir os sistemas de dados, com a insercéo dast
informagdes e documentagdes pertinentes. § §
ol

3.3.1. DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES: . é

Bgr 3 pess
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

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

lll - Auxiliar os demais na Elaboracdo de Edital de Licitagdo, cotacao de pregos,
ajuste em termos de referéncia ou aditivos e onde mais se fizer necessario;

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

V - Elaboracgao de relatérios de atividade semanal para superiores;

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

-3AF4-C539

3.3.1.1. DIVISAO DE COMPRAS E PROCESSOS LICITATO
RIOS:

| - Organizar e orientar o departamento de compras;

Il - Auxilio ao departamento de compras;

[l - Auxilio aos servidores municipais do departamento de licitacdes;
IV - Auxilio na realizagdo das licitagdes; Solicitagdo de orgamentos junto as
empresas, via e-mail e telefone;

V - Realizagao de mapa de cotacéo;

VI - Auxilio as secretarias municipais de Pontal do Parana:

VIl - Prestag&o eficaz e eficiente de servicos administrativos:

VIII - Andlise dos pedidos realizados pelas secretarias municipais, principalmen
revisando os Termos de Referéncias, confeccionados pela pasta responsavel,
possivel cotacdo realizada;

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

X - Gerir recebimento e registro de documentos:

XI - Elaborar documentos de modo geral; Cadastro e orientagdo de empresas
participagado das Licitages.

T7T6EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC

Sfdu-ﬁ‘

/3064

e RUDISN% C%IENE
1doc.com.br/verificacao,

3.3.1.1.1. SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS:
| - Conferéncia de contratos vigentes e verificagdo do trabalho dos fiscais
contratos;
Il - Cadastro de empresas locais ME/EPP/MEI no sistema e emissao do Certifica
de Registro Cadastral:
Il - Pesquisas de mercado com empresas que ja participaram de licitagdes antiga
fornecedores locais e demais regides para garantia do preco justo nos contratos
IV - Filtro de empresas e ordens para envio de pedido de orgamento; Conferénc
de orgamentos para o objeto contratado:

acesse https://pontaldoparana
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

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

3.3.1.1.2. SETOR DE COMPRAS:
| - Adquirir insumos, matérias-primas e servigos necessarios para a operagao, bus-
cando o melhor custo-beneficio, qualidade e prazos.
Il - Realizar pesquisas de mercado para obter orgamentos variados, garantindo a

competitividade.

3.3.1.1.3. SETOR DE CONTROLE E LOGITISCA:

| - Aproveitamento ou alienagao de materiais inserviveis;

Il - Planejamento, padronizagao, controle e distribuicdo de materiais e bens;
lIl - 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 ex
controle diversos de expedicdo dos materiais;

VIII - Organizar estoque de materiais, controlar entrada e saida de mercadorias
lancar notas fiscais.

3.4. DEPARTAMENTO DE BENS E SUPRIMENTOS:
| - A administrag&o, controle e manutengéo do patriménio mobiliario e imobiliario
Municipio;
Il - Ajustes e acordos em que o Municipio seja parte; Registro e guarda dos at
oficiais do Municipio;
lll - Assessoramento aos demais 6rgdos na area de sua competéncia,
planejamento da ocupagéo e destinagéo de espacos nos prédios municipais;
IV - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area
competéncia;
V - Elaboragéo anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, bem conmps

EY GIMENES FtleO

@N

.com.br/verificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o cédigo 3064-76EC-3AF4-C539
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suas orientagdes ao orgamento anual e as diretrizes orgamentarias. g ¢
3.5. DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR Tg\-f»f
BELAS CADASTRAIS: g 8
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| - Processar e enviar dados da execugdo orgamentaria e financeira do Sistema
SIM-AM - Sistema de Informagéao

Municipal - Acompanhamento Mensal do TCE-PR, da movimentagéo contabil, te-
souraria, do cadastro e

acompanhamento de obras, do cadastro de licitagbes e contratos, da movimenta-
¢ao de bens e do controle do

consumo de combustiveis das Entidades Municipais do Estado do Parana.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E ORCAMENTO:

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

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

a gestédo da legislacéo tributaria e financeira do municipio em conjunto com ag
Procuradoria Geral do Municipio.

lll - A inscrigdo e cadastramento dos contribuintes, bem como a orientagdo dos:

mesmos;

IV - O langamento, a arrecadacdo e a fiscalizagdo dos tributos devidos ao.
municipio;

V - A guarda e movimentacao dos recursos publicos em conjunto com o Prefeito; ¢

VI - A elaboragdo, execugdo e acompanhamento do plano plurianual, diretrizess

orcamentarias e orgamento anual, observadas as diretrizes fixadas pelo plano me
governo;

VII - A programacgdo do desempenho financeiro, o empenho, a liquidacdo e
pagamento das despesas, a elaboragao de balancetes, demonstrativos e balangos, s
bem como a publicagéo de informativos financeiros determinados pela constituic

AF4-C539 e informe o codlgo 3064-76EC-3AF4-C539

5$ FILH

IMEN
oc.com.br/verificacao/3064-76

J

federal e demais legislagbes correlatas; &g

VIII - A prestagéo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controfe s

externo e interno; z §
os registros e controles contabeis; 3§
IX - A andlise, controle e acompanhamento dos custos de programas e ahwdad%s%
dos 6rgaos da administragéo; A
X - A supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle d%;a
investimentos e da capacidade de endividamento do municipio; § g
Xl - Fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislacdo do cod@a%

tributario e de outras fontes geradoras de tributos;

Xl - Supervisionar o controle orgamentario de todas as secretarias e outr
atividades correlatas.

a formulagéo e a execugéo da politica de planejamento social, fisico e econdmic
XIII - Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria;

r3 pessoa®) VERG@A PE

2

Para verificar a validade das assinaturas,

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Assinado

=]



S g PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| Mot

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

41. DIRETORIA GERAL:

| - Substituir o secretario em suas auséncias e impedimentos;

Il - Auxiliar o secretario em todas as suas atribuigdes;

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

4.1.1. DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTACAO:

| - Coordenagéo e controle da execugéo de trabalhos relativos a IPTU, recélculo dey
IPTU, ITBI, Guias de Pagamento; 22 Via de carné de IPTU, Processos reIaC|onados~>
a IPTU
Il - Atendimento ao Contribuinte, Alvara de funcionamento do comércio, IicengasE
para ambulantes, processos relacionados aos ambulantes, processos relacionadoss
ao comeércio em geral, langcamentos de valores de ISS, produtor rural,s
recadastramento do comercio, fiscalizagdo de rotina no comércio, alvaras de?
licengas para transporte de pessoal;

lIl - Lancamentos de taxas e contribuigdes.

-76EC -C539

od

4.1.1.1. DIVISAO DE CADASTRAMENTO E INFORMACOES:

4-76EC-3AF4-C539 e informe

| - Responsavel por todo cadastro de contribuintes, cadastro imobiliario e mobiliarig;s
Il - Emisséo de certiddes - S
Il - Apoio ao Departamento de Cadastro e Tributacéo; : g
IV - Acompanhamento de lancamentos e envios de boletos; § £
V - Alteragéo de dados cadastrais; 2 E
4.2. GERENCIA DAS PRESTAGOES DE CONTAS FEDERAIS: § 5
| - Elaborar, acompanhar e enviar a prestacao de contas dos convénios, contrat@sé
de repasse e termos de parceria, observando os prazos legais para evitar inadn§-§
pléncia junto a Unido. % E
Il - Inserir dados financeiros, relatérios de execucdo, notas fiscais, extratos bancg-é
rios e documentos de liquidagdo no sistema federal. §

as, acesse

Il - Identificar irregularidades na execucao, saneando eventuais falhas apontad

pelos 6rgaos repassadores (concedentes) e gerenciar a aprovacio dos docume
tos.
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4.3. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACAO, EXECUCAO E CONTROLE
ORGAMENTARIO:

| - Assessorar o Secretario Municipal de Finangas e Orcamento, 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 atuagéo.
Il - Auxiliar o Departamento na parte de pesquisa e desenvolvimento de projetos,
oferecendo dados necessarios para a formulagdo de estudos e programas
facilitadores dos processos administrativos, auxiliando, também, outros 6rgéos queg
necessitarem de orientagao. :
lIl - planejar as agdes com base nas informagdes financeiras e contébeis,§
formulando os parametros financeiros a serem seguidos, inclusive com contengéog
orcamentaria e limitagdo na emissdo de empenhos, se o equilibrio orgamentarioz
assim determinar.
IV - Formular as bases gerais da LDO, LOA e seus anexos, fornecendo subsidios-g
para a formulagéo do PPA, promovendo reunides com os érgaos responsaveis pelag
tributagdo, no intuito de se verificar distorgdes e incrementar a arrecadagéo%
municipal. 2
V - Preparar e realizar audiéncias publicas, conforme determina a LC 101/2000), nog
intuito de se apresentar os resultados orgamentarios/financeiros em cadas
quadrimestre do exercicio. e
Verificar a regularidade da programagéo orgamentaria e financeira, avaliando
cumprimento das metas previstas no plano plurianual.
VI - Examinar as fases da execugao da despesa, inclusive verificando
regularidade das licitagdes e contratos.
VIl - Analisar e acompanhar a agenda de obrigagdes anuais, os prazos
encaminhamento e publicacdo dos relatérios e atos contabeis, de acordo com
instrugbes do TCE/PR, em consonancia com os preceitos da LC 101/200
Lei 4320/64 e Lei 8666/93.
VIIl - compatibilizar o orgamento anual, de acordo com as premissas do PPA
LDO, observando os prazos de envio ao Legislativo Municipal e os anexos que
compdem.
IX - Assessorar a formulagdo das audiéncias publicas e reuniées para composic
do orgamento e seus estudos.
X - Acompanhar a execucao or¢camentaria, fornecendo dados ao Departamen
sobre a necessidade de abertura de créditos adicionais especiais e suplementare
Xl - oportunizar reunides com os diferentes orgdos, para esclarecimento d
técnicas orcamentarias, bem como esclarecer as formas de envio

F4-C

digo 30

064-76EC

com.br/verificacao/3
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Sawmanioll

documentagdo, para assuncdo de despesas, conforme determinagbes da
Lei 4320/64, e instrugdes técnicas do TCE/PR.

manter o controle e registros patrimoniais da secretaria.

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

Xl - viabilizar e oferecer dados confiaveis para a formulagdo da proposta
orgcamentaria, PPA e LDO.

XIV - prestar auxilio a todos os 6rgaos da administracdo municipal nos aspectos
orcamentarios, esclarecendo definicbes de custeio, material permanente, relagao
orgamento x finangas, entre outros.

44. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

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

Il - Analise dos processos e informacgéo das dotagoes;

lll - Conferir e assinar os empenhos;

IV - Conferir as ordens de pagamento ao Secretario de Finangas e Orgcamento;
V - Efetuar as contabilizagoes;

VI - Participar das prestacoes de contas;

VIl - Assinar as documentagdes 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 autorizacdo
empenho;

XI - Emite os empenhos, e apresenta para conferéncia do Diretor;

XII - Liquidagdes de empenhos;

XIll - Emisséo de Ordens de Pagamentos;

X1V - Coordenar a emissdo de empenhos e liquidacdes;

XV - Analisar todos os empenhos liquidados para emissdo de ordens

pagamento;

XVI - Coordenar e controlar o registro dos bens diretos e obrigagées do Municip
XVII - Participar de todas as contabilizacdes encerramentos e balancos;

XVIII - Coordenar o controle do Cronograma Financeiro;

XIX - Coordenar o controle dos saldos das dotagées orgamentarias;

XX - Analisar os processos e verificagdes das dotagoes orgamentarias;

8UDISNEY GIMENES FILH%
parana.idoc.com.br/verificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o cédigo 3064-76EC-3AF4-C539

VERGINIA PEDROSO, JORGE NOVAKDVICH e

4.4.1. DIVISAO DE ANALISE E PRESTACAO DE CONTAS:
| - Responsavel por todas as presta¢des de contas;
Il - Analise e prestagédo de contas de pronto pagamento;

lIl - Cadastramento de propostas, acompanhamento e fiscalizagdo de execugao
conveénios;

@
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4.5, DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO:

| - Coordenar e planejar os trabalhos do Departamento;

Il - Controlar os saldos bancarios; emitir extratos para conciliagao 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 néo;

V - Efetuar a Conciliagdo bancaria, conciliagao de baixas de IPTU;

VI - Verificar fontes de recursos;

VII - Organizar as contas bancarias da municipalidade;

VIl - Conferir os processos de pagamento;

IX - Obter junto as Secretarias Municipais, dados sobre o comportamento das
receitas e despesas, comprometimento da folha de pagamento, aplicagédo dos3
recursos provenientes de transferéncias governamentais e indices constltuc:|ona|5o
com Saude, Educacéao 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.

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

acompanhar os indices constitucionais fixados para Educacao e Saude;

-76EC-3AF4-C539

4.5.1. DIVISAO DE ARRECADACAO:

GUIENES FILHO

| - Orienta e auxilia pessoas fisicas e juridicas no célculo e pagamento de tributo
emissdo de guias e  resolugdo de duvidas.

Il - Calcula os tributos devidos, emitir os documentos de arrecadagao (como
DAM) e realiza os langamentos dos valores. Realiza as notificactes e cobrancga
débitos em atraso.

1l - Administra o recolhimento de impostos, taxas e contribuigcdes.

IV - Realiza demais fungdes correlatas ao cargo.

oc.com.br/verificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o cddig

%}[@NEY

451.1. SETOR DE ALVARA:
| - Apoio ao Departamento de Cadastro e Tributagdo, em especial ao cadast&
mobiliario
Il - Determinar vistorias, alteragbes de cadastro e emissdo de guias pa
pagamento de taxas;

lll - Emissao de Alvara;
IV - Acompanhar, cumprir e determinar diligéncias no sistema Empresa Facil
outro que vier a substitui-lo;

BEDROS) JORGE NOVAKOVICH e
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V - Cumprir determinagdes do diretor de cadastro e tributagdo

4.5.1.2. SETOR DE ARRECADACAO:

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

Il - Emitir documentos de arrecadagao municipal

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

IV - Intimar contribuintes para a apresentacdo de livros e documentos fiscais e
contabeis;

V - Chefiar a fiscalizagéo tributaria, determinando a lavratura de notificagdes e3
autos de apreenséo de documentos e mercadorias, nos casos de irregularidades; §
VI - Exigir alvaras de funcionamento dos estabelecimentos, ou licengcas dey
ambulantes, determinando a notificagdo e autuacdo de infratores:

539

E

451.3. SETOR DE CONCILIACAO:
| - Compara se os valores registrados internamente (como pagamentos) conferee
com o que esta no extrato bancario. Il - Analisa possiveis divergéncias comos
valores incorretos, langamentos duplicados ou pagamentos  n&o registrados n
sistema, corrigindo-os para manter os langamentos financeiros exatos.

lIl - Verificaa  ocorréncia de transagdes ndo autorizadas. Contribui para que Oz
saldo bancario real esteja alinhado com o saldo contabil, evitando problemas:
futuros e permitindo um melhor planejamento orgamentario. '
IV - Fornece informacgdes financeiras para que a gestao possa tomar decisde
Verifica se todos os pagamentos dos contribuintes foram creditados e que
pagamentos feitos pela municipalidade foram debitados corretamente.

V - Realiza demais funcées correlatas ao cargo.

o codigo 3064-7!
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1doc.com.br/verificacao/3064
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4.6. DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR PL
NEJAMENTO ORCAMENTARIO:
| - Alimentagéao do Sistema: Registrar, atualizar e transmitir mensalmente dos dad
no modulo de sua responsabilidade no sistema SIM-AM.

nd

adesse https://pors{e’aldopara

RZS50, JORGE NDVAKOVI

4.7. DEPARTAMENTO  RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR CO
TABIL:
I - Alimentagéo do Sistema: Registrar, atualizar e transmitir mensalmente dos dad
no modulo de sua responsabilidade no sistema SIM-AM.

gr’wturas,
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4.8. DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR TRI-

BUTARIO:
| - Alimentacao do Sistema: Registrar, atualizar e transmitir mensalmente dos dados

no médulo de sua responsabilidade no sistema SIM-AM.

49. DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM TCE-PR TE-

SOURARIA:
| - Alimentagéo do Sistema: Registrar, atualizar e transmitir mensalmente dos dado
no médulo de sua responsabilidade no sistema SIM-AM.

76EC-3AF4-CS3§n

5. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO: :
| - Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, com subordinagéo direta2
ao Prefeito Municipal; realizar a defesa do Municipio, seja judicial
extrajudicialmente;

Il - Realizar a analise juridica de todos os atos a serem encaminhados ao Chefe do
Poder Executivo;

lll - firmar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo, a sancdo das leis
municipais aprovadas, bem como os decretos municipais a serem publicados;

IV - Exercer as fungdes de consultoria juridica da Administragcdo Direta, dass
atribuigdes que Ihe forem encaminhadas;

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

VI - Deliberar, em ultima instancia, sobre a analise da legalidade nos processos q
Ihe forem encaminhados;

VIl - exercer a defesa dos interesses da Administragdo Publica junto aos oérgaos
controle financeiro e orgamentario:

VIII - dar pronunciamento derradeiro nos pronunciamentos da Procuradoria Ger
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.

o
[ am
go
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I

‘orme o cé

3AF4-C539 e inf

.briverificacao/3064-76EC
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5.1. DIRETORIA GERAL:

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

Il - Realizar a revisdo geral dos procedimentos administrativos, os quais ser
submetidos a aprovagao final do Procurador Geral:

Il - controlar as atividades administrativas de ambito da Procuradoria Geral dp
Municipio;
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| Ml

IV - Realizar ordenagdes de despesas, as quais serdo submetidas a aprovagao do
Procurador Geral;

V - Garantir o assessoramento juridico administrativos a todos os 6rgdos da
Administragdo Municipal, exarando parecer juridico em processos administrativos

submetidos a sua apreciagao.

5.2. 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; :
lll - ser responsavel pela confecgdo dos textos de promulgagdo ou veto das |eis§
aprovadas; realizar o arquivamento e compilagédo das leis existentes no Municipio.g

3AF4-C539

0

5.2.1. 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 doS
Municipio;

IV - Atuar na operagao direta das atividades do setor.

forme o codigo 3

ein

C539

53. DEPARTAMENTO JURIDICO:

| - Analisar e preparar os anteprojetos de leis, bem como as minutas de decreto
portarias e mensagens;

Il - Assessorar os demais 6rgdos do Municipio, na analise da juridicidade, n
questbes de sua competéncia;

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

ficacao/3064-76EC-3AF4

Y ®BIMENES FILHO

Rre REPISNE

rana.1doc.com.br/ver

5.3.1. DIVISAO DE EXECUTIVOS FISCAIS:

| - Analisar e confeccionar minutas de defesa judicial e extrajudicial dos interess
fiscais do Municipio, relacionados a inscricdo e cobranca da divida ativa tributaria
nao tributaria;

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

S@JORGE NOVAKO
naturas, acesse https://pontaldopa
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L Mol

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

5.3.1.1. 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;

[l - vincular guias e comprovantes em processos;

IV - Receber e dar encaminhamento aos processos administrativos recebidos pelag
Procuradoria Geral do Municipio; :
V - Realizar a triagem dos procedimentos internos da Procuradoria Geral do
Municipio, atuar na operagao direta das atividades do setor.

3AF4-C539

6EC

5.3.2. DIVISAO DE PROCESSOS JUDICIAIS:

| - Auxiliar o Diretor de Departamento Juridico na analise e confecgao dos
anteprojetos de leis, bem como as minutas de decretos, portarias e mensagens;
I - Auxiliar os demais 6rgéos do Municipio, na andlise da juridicidade, nas questo
de sua competéncia;

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

C539 e informe o cédigo 3064-7

E(g 3AF4
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6. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAMILIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL:

| - Planejar e executar a politica de assisténcia social do Municipio;
Il - Realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de acoes de sua are
lIl - Promover servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo social basi

AKDVICH e RUDISNEY GIMEN

s, acesse https //pontaldo?)aranajdoc.com.br/veriﬂcaca

para as familias, individuos e grupos: b 8
IV - Planejar e organizar servicos de amparo e protecao a infancia e adolescéncig,
idosos, a pessoa com deficiéncia, familias, grupos e individuos em risco dg
vulnerabilidade social: 2
V - Garantir a oferta de servigos de protecao social especial, nas modalidades o%g
media complexidade, garantindo a protecdo e o atendimento das familias B4
individuos que se encontram em situacdo de risco pessoal e social, e que tenhafn;
0s seus direitos violados, mas cujos vinculos familiares nao foram rompidos; 53
248
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VI - Prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades do
individuo, e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

VIl - Garantir a oferta de servigcos de protegéo social especial, na modalidade de
alta complexidade, garantindo o atendimento e protegdo integral a criangas e
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, seminarios, campanhas, pesquisas, foruns e
conferéncias na area de assisténcia social;

IX - Promover atividades destinadas a melhoria da renda familiar;

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

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

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

XIII - Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da uniao, ;
bem como de organizagdes nacionais e internacionais e outras at|V|dadeSo
correlatas.

XIV - Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;
XV - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria.

-3AF4-C539

o codigo 30

6.1. DIRETORIA GERAL:

| - Elaborar e acompanhar a execugéo do plano geral de trabalho da Secretaria;
Il - Analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos e program
desenvolvidos;

Il - Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria, em conjun

CRNEY GE@ENES FILHO

na.1doc.com.br/verificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e infi

com as demais unidades de execugao programatica; %
IV - Analisar e emitir parecer em processos encaminhados a apreciagao da
Secretaria; 8
V - Executar e avaliar as atividades sociais: s
VI - Atender as unidades integrantes do sistema administrativo: g
VIl - Representar a secretaria quando por ela for designada, em solenidades &
reunioes; g
VIII - Planejar, coordenar e avaliar as atividades dos departamentos visando ©&

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https:/pontaldopara

melhor aproveitamento de recursos e otimizagdo dos programas sociais: ?
IV - Elaborar o Plano Plurianual, bem como suas orientagées ao Orgamento Anugl
e as Diretrizes Orgamentarias. i
6.2. COORDENAGCAO DE PROTECAO SOCIAL E CADASTRO: g
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| — Planejar e organizar, em articulagdo com a Geréncia, a execugdo da Protegdo
Social Basica no municipio.

Il - Coordenar a definigéo, revisdo e padronizacdo de fluxos, diretrizes e procedi-
mentos dos servigos da Protegao Basica.

lll - Supervisionar e orientar tecnicamente a Geréncia, a integragao dos servigos,
programas e projetos da Protecdo Social Basica com a rede socioassistencial e in-
tersetorial.

IV - Acompanhar e analisar, em conjunto com a Geréncia, indicadores, metas e re-,
sultados.

V - Assessorar a Diretoria Geral na tomada de decisdes relacionadas a Proteg
Social Basica.

VI - Participar do planejamento orgamentario.

an
9\F4-CS3

6.2.1. GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA:
| - Executar, acompanhar e avaliar os servigos da Protecdo Social Bésica.
Il - Implementar, no &mbito dos servigos, os fluxos, protocolos e padronizacdes es
tabelecidos.
Il - Gerenciar o funcionamento das unidades de protecdo basica.
IV - Acompanhar o trabalho das equipes, apoiando tecnicamente e solucionan
demandas operacionais; registros e sistemas de informag3o.
V - Consolidar informagdes e relatérios para subsidiar a Coordenacéo.
VI - Articular com a Divis&do e demais setores a execugao integrada das agoes.

ficacao/3064-76EC-3AF4-C538 e informe o codigo 3064-76EC

6.2.1.1. DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA:
| — Organizar os servigos, programas e projetos da Protegao Social Basica, distrib
indo e acompanhando as demandas entre as unidades.
Il - Apoiar tecnicamente os profissionais na execucgao das atividades.
Il - Garantir o cumprimento dos fluxos, protocolos e padrdes de atendimento.
IV - Acompanhar a rotina dos servicos, identificando necessidades e propondo aj
tes a Gerénc
V - Controlar registros, frequéncia de atendimentos e demais informacgdes operaci

WEH e RUDISNEY GIMENES FIL

5 JORGE NOVAKO

IFELGROS
Para verificar a validade das assinatdras "acessk https://pontaldoparaﬁaﬂdoc.com.br/veri

nais. §
VI - Apoiar a Geréncia na elaboragzo de relatérios e no monitoramento das acoes.
a6,
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GABINETE DO PREFEITO

6.2.1.1.1. SETOR DE ACOLHIDA:
| - Identificar demandas, vulnerabilidades e potencialidades dos individuos e fami-
lias.
Il - Prestar orientacdes iniciais sobre servigos, programas e beneficios socioassis-
tenciais.
Il - Realizar encaminhamentos adequados para os servigos da rede socioassisten-
cial e intersetorial.
IV - Registrar os atendimentos nos sistemas e instrumentos definidos.
V - Apoiar na organizagao do fluxo de entrada dos usuarios, conforme protocoloss
estabelecidos.

6.2.2. GERENCIA DO CADASTRO UNICO E TRASNFERENCIA D
RENDA:

| - Gerir e supervisionar a execucdo das a¢des do Cadastro Unico e do Programa
Bolsa Familia, conforme diretrizes da Coordenacao.
Il - Implementar e monitorar os fluxos e procedimentos estabelecidos.
lll - Acompanhar a atualizagédo cadastral e a concessé&o de beneficios.
IV - Consolidar dados e resultados para subsidiar a Coordenacao.
V - Apoiar tecnicamente a Divisdo e os Setores.

digo 3'5@4 76EC-3AF4‘8539

me 0 cO

/3064-76EC-3AF4-C539 e infor
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6.2.2.1. DIVISAO DE CADASTRO:
| - Planejar e organizar as atividades de cadastramento e atualizagéo do Cadast
Unico, com a devida distribuicdo e acompanhamento das demandas entre os Sete
res.
Il - Acompanhar a rotina dos atendimentos, assegurando o cumprimento dos flux
e padrdes estabelecidos.
lIl - Verificar a qualidade das informagées e apoiar a Geréncia no monitoramen
das agoes.

r/verificacao,

dEhegs

BE)VAKOV@H eRU

Para verificar a validade das assinatlﬂras, acesse https://pontaldoparawa 1doc.corh.br/

6.2.2.1.1. SETOR DE CADASTRO:
| - Realizar o cadastramento e a atualizagdo das familias no Cadastro Unico, gara
tindo a qualidade das informagées.
Il - Atender e orientar os usuarios quanto aos procedimentos cadastrais.
[l - Cumprir os fluxos e registros definidos.

por 3 pessoas: VERGINIA’’EDROSO, JORGE
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

6.2.2.1.2. SETOR DE BENEFICIOS:
| - Executar e acompanhar a concesséo de beneficios e do Programa Bolsa Familia.
Il - Orientar os usuarios sobre critérios, condicionalidades e manutenc¢éo dos bene-
ficios.
Il - Monitorar situagdes de bloqueio, suspenséo e cancelamento, mantendo os re-
gistros atualizados.

6.3. COORDENACAO DE PROTECAO ESPECIAL:
| - Planejar e organizar, em articulagédo com o Departamento, a execugéo dos servis
¢os de Prote¢do Social Especial de média e alta complexidade.
Il - Coordenar a definigéo, revisdo e padronizagdo de fluxos, diretrizes e procedl
mentos dos servigos; supervisionar e orientar tecnicamente o Departamento.
Il - Promover a integragédo dos servigos de média e alta complexidade com a rede
socioassistencial e intersetorial.
IV - Acompanhar e analisar indicadores, metas e resultados dos servicos.
V - Assessorar na tomada de decisdes relacionadas a Protecdo Social Especial.
VI - Participar do planejamento orgcamentario da area.

digo 3864- 76EC-3AF4-C539

e 0 co

6.3.1. DEPARTAMENTO DE MEDIA COMPLEXIBILIDADE:
| - Gerir e supervisionar a execugéao dos servigos de média complexidade, confor
diretrizes da Coordenacéo.
Il - Implementar, no ambito dos servigos, os fluxos, protocolos e padronizagdes
tabelecidos.
lIl - Acompanhar o funcionamento das unidades e servigos voltados ao atendime
de situagdes de violagdo de direitos.
IV - Apoiar tecnicamente a Divisdo e os Setores na execugao das agoes.
V - Monitorar acompanhamentos especializados e registros.
VI - Consolidar informacdes e resultados para subsidiar a Coordenacao.
VIl - Articular a execugéo das agdes entre Divisdo e Setores.

Cao/3064-76EC-3AF4-C539 e inform

NES FILHO
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6.3.1.1. DIVISAO DE ABORDAGEM SOCIAL:
| - Planejar e organizar as a¢des de abordagem social, com a devida distribuicao
€ acompanhamento das demandas entre as equipes.

gor 3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, JORGE NOVAKO
car a validade das assinaturas, acesse https:/pontaldopa
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Il - Executar agbes de busca ativa e abordagem de pessoas em situagao de rua
ou outras vulnerabilidades.

lIl - Realizar encaminhamentos a rede socioassistencial e intersetorial, conforme
as necessidades identificadas.

IV - Acompanhar a rotina das equipes, assegurando o cumprimento dos fluxos e
protocolos estabelecidos.

V - Registrar e sistematizar as informagdes dos atendimentos realizados.

VII - Apoiar o Departamento no monitoramento e na avaliagéo das agoes.

6.3.1.1.1. SETOR DE APOIO;
| — Prestar suporte operacional as equipes da média complexidade.
Il - Apoiar na organizagao de fluxos, registros e rotinas administrativas.
[l - Auxiliar na sistematizagéo de informagdes e elaboracgéao de relatérios.
IV - Contribuir para o funcionamento adequado dos servigos.
V - Atender as demandas de apoio as equipes, garantindo agilidade e suporte as
atividades.

6.3.2. DEPARTAMENTO DE ALTA COMPLEXIBILIDADE;
| - Gerir e supervisionar a execugdo dos servicos de acolhimento institucional.
Il - Implementar os fluxos, protocolos e padronizagdes dos servicos de alta com-
plexidade.
lIl - Acompanhar o funcionamento das unidades de acolhimento.
IV - Apoiar tecnicamente a Divisdo e o Setor na execugao das acoes.
V - Monitorar atendimentos, acompanhamentos e registros.
VII - Consolidar informagdes e resultados para subsidiar a Coordenacéo.
VIII - Articular a execugéo das agdes entre Divisdo e Setor.

6.3.2.1. DIVISAO DE ACOLHIMENTO:
| - Apoiar as equipes na execucao das atividades.
Il - Registrar e sistematizar informacées dos atendimentos.

Il - Apoiar o Departamento no monitoramento e avaliacdo das acoes.
IV - Controlar fluxos de documentos, protocolos e arquivos do setor.

V - Auxiliar na organizagdo de agendas, reunides e registros de atas.

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
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VIl - Apoiar processos administrativos, como requisigdes, encaminhamentos e
prestacao de informagoes.

VIII - Zelar pela organizagao, atualizagédo e confidencialidade dos dados e pron-
tuarios.

6.3.2.1.1. SETOR DE ACOLHIMENTO;
| - Executar as atividades administrativas relativas ao acolhimento institucional.
Il - Registrar e manter atualizadas as informagdes dos atendimentos.
lll - Organizar prontuarios, arquivos e sistemas, controlar fluxos de documentos
e protocolos.
IV - Auxiliar na organizagao de agendas e rotinas administrativas.
V - Apoiar processos como requisigdes e encaminhamentos e zelar pela confi-
dencialidade e integridade das informagdes.

6.4. DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA:
| - Gerir e supervisionar a execugao das atividades administrativas da Secreta-
ria.
Il - Planejar, organizar e acompanhar os processos administrativos, garantindo
suporte as agdes finalisticas.
[l - Implementar fluxos, rotinas e padronizagdes administrativas.
IV - Apoiar tecnicamente os Setores na execugdo das atividades.
V - Monitorar a execugao administrativa, documental e logistica.
VII - Consolidar informagdes e relatérios para subsidiar a gestao.
VIII - Articular a execugéo das a¢des entre os Setores.

6.4.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA:
| - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de documentos, pro-
cessos e toda correspondéncia da Secretaria Municipal da Familia e Desenvolvi-
mento Social.
Il — Exercer o controle sobre os protocolos da Secretaria, mantendo em dia todas
as informagdes dos documentos encaminhados e os fluxos.
Ill — Relacionar e atender com cortesia o publico.
IV — Receber e expedir correspondéncias.

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br
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V — Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios), conforme padronizagao

de documentos.

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

VIl - Efetuar a solicitagao, recebimento, guarda e distribuicdo de material de
consumo.

6.4.1.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;
| - Executar rotinas administrativas, com organizagéo e controle de documentos
€ processos.
Il - Apoiar a logistica, suprimentos e funcionamento das unidades e equipes.
lll - Realizar atendimento as demandas administrativas internas.
IV - Manter registros e arquivos atualizados

6.4.2. DIVISAO DE GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA:

| - 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, andlises e demonstrativos contabeis, em conjunto com agj
Secretaria de Finangas do Municipio;

IV - Elaborar as prestagdes de contas mensais e anuais disponibilizando a
orgaos de controle externo;

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

VI - Gerenciar os sistemas operacionais do SUAS nas funcionalidades de Plano
Agéo (planejamento das acdes co-financiadas), Demonstrativo Sintético
Execugéo Fisico-Financeira (prestacdo de contas) e Consulta a dados financeir
(contas correntes, saldos e repasses);

VIl - Coordenar e organizar o PPA, LDO, LOA e Plano Municipal de Assisténc
Social e formular em conjunto com demais departamentos de gestdo do SUAS.

forme o codigo 3064-76EC-3AF4-C539
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6.4.21. SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS:
I - Executar o acompanhamento financeiro dos recursos da Assisténcia Social.
Il - Elaborar relatérios, demonstrativos e documentos de prestagao de contas.
[l — Monitorar a execugéo orgamentaria e financeira, conforme normativas vi-
gentes.
IV - Organizar e manter a documentacao comprobatéria atualizada.
V - Apoiar a gestdo no controle e transparéncia dos recursos.

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://pontal
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6.5. DEPARTAMENTO DE APOIO A ENTIDADES;
| - Acompanhar, orientar e monitorar as entidades socioassistenciais.
Il - Promover a articulagdo com a rede socioassistencial,
lll - Apoiar processos de regularizagao e adequagao as normativas vigentes,
subsidiar a gestdo com informagdes sobre as entidades e prestar apoio técnico
visando a qualificagao dos servigos ofertados.

6.6. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL E GES-
TAO DO TRABALHO;

| — Planejar, organizar e acompanhar as agdes de vigilancia socioassistencial e
gestao do trabalho no ambito do SUAS.
Il - Coordenar a produgao, analise e utilizagao de informacgdes territoriais e de
vulnerabilidade social.
Il - Apoiar a gestao na tomada de decisbes, promover a qualificagdo dos proces-
sos de trabalho, supervisionar as divisdes vinculadas e assegurar a integragao
entre informagéo, planejamento e execugéo das politicas de Assisténcia Social.

6.6.1. DIVISAO DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL:
| - Coletar, sistematizar e analisar dados e informagées sobre vulnerabilidades,
riscos sociais e oferta de servigos.
Il - Produzir diagndsticos socioterritoriais.
Il - Subsidiar o planejamento e a avaliagao das ac¢des, alimentar sistemas de in-
formacgéo oficiais, monitorar indicadores.
IV - Apoiar tecnicamente os demais setores na utilizagéo das informacoes.

6.6.2. DIVISAO DE GESTAO DO TRABALHO:
| - Apoiar a organizagdo e qualificagéo dos processos de trabalho no SUAS:
Il - Contribuir para o planejamento de capacitacdes e educacao permanente;
Il - Apoiar a elaboragéo de instrumentos de gestdo de pessoal, orientar quanto
as normativas trabalhistas aplicaveis e promover a¢des voltadas a valorizagao
dos trabalhadores.

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
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6.6.3. DIVISAO DE APOIO AOS CONSELHOS;
| - Prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos vinculados.
Il - Organizar reunides, pautas e documentos.
lIl - Elaborar atas e registros.
IV - Acompanhar deliberagdes; manter arquivos e informacdes atualizadas.
V - Dar suporte as comissdes e contribuir para o fortalecimento do controle social e
o0 cumprimento das normativas.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO ECONOM,

CO:
| - Formular, planejar e implementar a politica de fomento econémico e tecnologicoge
dos setores industrial, comercial,
compreendendo a atragdo de novas empresas;

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

[l - O aperfeicoamento e a ampliagdo das relagdes do municipio com empresarioss
e entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;
IV - O apoio & comunidade empresarial através de planos, programas, projetos,3
informagdes, pesquisas e estudos;
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O
V - A promogéo da instituicdo de mecanismos de natureza fisica, financeira B
institucional que privilegie o fomento das atividades econémicas do municipio; T g
VI - O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de economia dé3g
pequena escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a promocdo dal
industrializagéo e comercializacéo; i £
VIl - O estabelecimento de convénios de cooperacdo nas areas cientifica§,§
tecnoldgicas, de promogdo econdémica, de gasto empresarial e profissionaliza¢8p$
da mao-de-obra com institui¢des e entidades nacionais e internacionais: 5 E
VIII - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais; < g
IX - O planejamento operacional e a execugdo da politica de desenvolvimengnﬁ
econémico e do turismo no municipio; W &
X - Estimular e orientar o turismo no municipio; g
Xl - O planejamento operacional, formulacdo e execucéo da politica esportiva d§)§
municipio, em suas diferentes modalidades; 5 8
Xl - A promog&o do lazer a toda sociedade, e de modo peculiar nos bairros s
interior do municipio; G 3
XIll - Promover eventos esportivos que constem ou n3o dos programas; S8
XIV - Desenvolver projetos com as demais secretarias e em especial com as dg$g
planejamento, educagéo e saude; §3
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XV - A articulagao 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
etarias;

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

XIX - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;
XX - A promogéo e a estruturagédo do turismo municipal.

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

XXII - A difusédo da cultura em todas as suas manifestagoes;

XXIII - Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;

XXIV - A capacitagéo e aplicagéo de recursos publicos e privados, para a instalag
e a manutencgao de bibliotecas, museus, teatros e outras unidades culturais;
XXV - O apoio e constituicdo de grupos voltados a todas as formas de manifestacdo
cultural e artistica;

XXVI - A conservagdo e ampliacdo do patriménio cultural, compreendendo ag
preservacao de documentos, obras e locais de valor histérico e artistico, além def
monumentos e paisagens naturais;

XXVII - A instituicdo e a manutengéo de um sistema de informagdes relativo
planos, projetos e atividades desenvolvidas pela secretaria;

XXVII - Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e
uniao, 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 outr
atividades correlatas
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7.1. DIRETORIA GERAL:
| - Apoio direto ao Secretario Municipal;

JORGE NOVAKOVICH e RUDI

7.2. GERENTE DA AGENCIA DO TRABALHADOR:

| - Coordenar as atividades da Agéncia do Trabalhador, garantindo a execucgéo d
politicas publicas de intermediagdo de m&o de obra, seguro-desemprego
qualificagao profissional.

Il - Promover a articulagdo com o Ministério do Trabalho, Secretaria Estadual
demais 6rgéos do Sistema Nacional de Emprego (SINE).

lIl - Planejar e supervisionar campanhas, feiras de emprego e agdes de incentivo
formalizagéo e recolocacgéo profissional.

i
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IV - Acompanhar indicadores de empregabilidade e elaborar relatérios de
desempenho para subsidiar o planejamento municipal de desenvolvimento
econdémico.

V - Orientar servidores e estagiarios da unidade, zelando pelo atendimento
humanizado aos trabalhadores e empregadores.

7.3. DEPARTAMENTO DE TURISMO:
| - Planejar, elaborar e coordenar a execugao 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;

lll - Planejar e executar campanhas que visem motivar o mercado turistico em sua
areas potenciais;

IV - Planejar e executar pesquisas junto as fontes primarias e secundarias para 0g
levantamento de informagdes e procedimentos normativos que alimentaréo e irdog
consolidar o Plano Municipal de turismo;

V - Planejar, implantar e manter um sistema de divulgagao turistica para o
Municipio e estabelecer estratégia global de comunlcag:oes

VI - Planegjar,
comportamento da oferta e da demanda turistica, mensurando a pOSS|b|I|dade
eficiéncia e produtividade dos servigos turisticos existentes;

VII - Elaborar programas e projetos, com a finalidade de promover a deman
turistica;

Organizar calendario de eventos de interesse turistico a serem divulgados
Municipio;

VIII - Divulgar as realizagbes, atrativos, bens e servigos turisticos do Municipi
veiculando-os em todos os niveis e por todos os meios de comunicag&o;

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

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

Xl - Manter postos para prestagdo das informacdes para o publico em ger
empresas e entidades devidamente aparelhadas com o material auxiliar pat
divulgagéo dos atrativos, bens e servigos do Municipio;

Xl - Assessorar e informar empresarios da area de turismo nacional e estrangelrog

respeito de incentivos que possam incrementar a ampliagcdo e aprimorar
infraestrutura do Municipio;

XIIl - Viabilizar a implantagéo de um sistema de controle de qualidade do produ
turistico;

Administrar complexos turisticos publicos;

-76EC—¥2\F4-C539
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

7.3.1. DIVISAO DE PROMOCAO DE EVENTOS:

| - Estabelecer critérios para a criagdo do calendario de eventos do Municipio;
Il - Criar calendario de eventos do Municipio;

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

IV - Implantar programas para a realizagao 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;

39

7.3.1.1. SETOR DE INFORMACOES TURISTICAS E LOGISTI
CA:

| - Estabelecer a estratégia global de divulgag&o da imagem turistica do Municipio;g
Il - Implantar programas com a finalidade de estimular, orientar e ampliar a®
demanda turistica;

lIl - 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 3
bem como outras formas de estimulo & expansao quantitativa do turismo no%

76EC-3AF4-C5

o 3064

informe o ¢

539 e

Municipio; 2 %
V - Participar de eventos nacionais e internacionais: zZ
VI - Desenvolver material promocional e informativo do Municipio; % %
s 8
O E
7.3.2. DIVISAO DE MICROEMPREENDEDOR: f é
| - O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de economia c§a§
pequena escala, abrangendo a valorizacdo do artesdo e a promogao @5
industrializagédo e comercializagdo de micro empreendimentos 2
Il - O apoio & comunidade empresarial através de planos, programas, projeto§,§
informagdes, pesquisas e estudos: 9 g
7.3.21. SETOR DE SALA DO EMPREENDEDOR: %%
| - Atender e orientar os interessados no processo de abertura de empresas; e %
Il - Orientar os microempreendedores individuais (MEI) na emissdo de Notgsy
Fiscais; <
Il - Orientar os microempreendedores individuais (MEI) na declaragdo anual déag
rendimentos; ¥ %
IV - Formular proposta e implementar agoes de capacitagdo, em parceria cofsg
entidades afins; §

2
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

7.3.3. DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS:

| - Desenvolver e acompanhar projetos voltados a preservagao e
difusdo da cultura local, em especial a cultura caigara.

Il - Apoiar artistas, grupos e coletivos culturais locais na elaboragao de
propostas e captagao de recursos.

lll - Planejar e executar eventos culturais, exposi¢des, festivais e
atividades educativas em parceria com outras secretarias e
instituicoes.

539

IV - Integrar as politicas culturais as agbes turisticas e de economiag
criativa, fortalecendo o turismo cultural como vetor deg

desenvolvimento econémico.
V- Organizar registros, relatérios e materiais de divulgacédo sobre as
acoes culturais realizadas.

76EC

7.4. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DE FOMENTO:

| - Assessorar o Secretério nos assuntos administrativos e em especial
estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de procedimentos dag
area administrativa;
Il - Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial nos
estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de procedimentos dag
area administrativa;

[l - Propor politicas de fomento e incentivo ao desenvolvimento empresarial
turistico dos municipios;

e informe o cddigo 3064
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7.5. DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E RELACOES OE:

.com

TRABALHO: 2 8
| - Formular, planejar e implementar a politica de fomento econémico e tecnolégié%é
dos setores industrial, comercial, de servicos e de artesanato do municip%é
compreendendo a atragdo de novas empresas; o g
Il - O incentivo & criacgao, preservacao e ampliagdo de empresas e poldss
econémicos; SE
Il - O aperfeicoamento e a ampliagdo das relagées do municipio com empreséri&s%
e entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional; E g

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

V- O estabelecimento de convénios de cooperagao nas areas cientificas,
tecnoldgicas, de promogéo econdmica, de gasto empresarial e profissionalizacép
da mao-de-obra com instituicées e entidades nacionais e internacionais;

o)
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Bawasi

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 formag&o e o desenvolvimento profissional para o mercado de
trabalho;

VIl - Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de
Emprego, no @mbito municipal, no que se refere as agdes integradas de orientacéao,
recolocagao e qualificagdo profissional;

VIII - Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as agdes de estimulo ao primeiro
emprego para a juventude; 2
IX - Executar programas relacionados com a geragdo de emprego e renda, 08
seguro-desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado e o abono salarial emz
cooperagao com as demais esferas de governo;
X - Definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento de dadosj
relativos ao movimento de empregados e desempregados, providenciando a3
divulgacédo sistematica das andlises e informagbes produzidas, observando azg
legislagao pertinente;
XI - Prover em nivel municipal informagées estatisticas e indicadores da evolugdos
do mercado de trabalho e do emprego, promovendo a elaboragdo de analises,?
pesquisas e relatérios capazes de subsidiar a formulagéo de politicas publicas de
emprego;
XII - Articular-se com a iniciativa privada e com organizagbes ndo-governamentais,g

[
~

tendo em vista a ampliagdo das acdes de apoio ao trabalhador e de intermediagao:
de méao-de-obra;

Xl - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugao de politic
publicas de qualificacdo, incluindo programas relacionados com a formag
qualificagdo profissional basica e continuada, certificacéo, orientacao
desenvolvimento profissional, articulados com a elevacao de escolaridade
perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus contelidos e metodologi
XIV - Exercer outras atividades correlatas.
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7.5.1. DIVISAO DE PARCERIAS E CAPACITACAO:
| - Estabelecer parcerias com entidades diversas e, em especial, com aquel

JERGE Novakovi
sse https://pontaldopara
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in?egrantes do Sistema S, paraa capacitagéo de futuros empresarios, empresarios,
microempreendedores individuais, artesdos, feirantes e ambulantes. g8
7.5.1.1. SETOR DE AGENCIA DO TRABALHADOR: : “
I - As atribuigdes especificas definidas pelo Governo do Estado para o Setor. & §
751.2. SETOR DO CORREIO i<
888
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

ke

| - Controlar a entrada e saida de correspondéncias oficiais, encomendas e
documentos administrativos da Secretaria.

Il - Garantir o correto registro, encaminhamento e arquivamento das comunicagdes
internas e externas.

Il - Cumprir as determinagdes e procedimentos estabelecidos pelos Correios do
Brasil, assegurando a padronizacéo e a conformidade com as normas postais.

IV - Zelar pela confidencialidade e rastreabilidade das comunicagoes oficiais.

V- Manter atualizados os registros de remessas e recebimentos para fins de
controle administrativo.

3AF4-C539

7.6. DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO:
| - Planejar, coordenar e executar politicas e programas voltados ao fomento do
turismo sustentavel no municipio.
Il - Promover o levantamento, organizagdo e atualizagcao do inventario turistico
municipal. ‘
lIl - Apoiar a realizagdo de eventos turisticos, esportivos e gastronémicos que
valorizem a cultura caicara e os atrativos locais.

digo 3064-76EC

me O CO

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA PUBLICA:
| - Assessorar o Prefeito nas agoes governamentais voltadas a formulacdo Oe'
politicas publicas para a promogao e defesa dos direitos humanos e de cidadania,:
na politica municipal de participagao social, mediante atuacéo articulada co
orgaos publicos municipais, estaduais e federal;

Il - Coordenar a politica municipal de direitos humanos e de participagao social, e

conformidade com as diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos %2
PNDH-3 e em consonancia com a Constituicdo Federal e Pactos Internacionais;
Il - Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promocao e defesa d
direitos humanos e da participagdo social no ambito municipal, tanto p
organismos governamentais, incluindo os Poderes Executivo, Legislativo

Judiciario, quanto por organizagdes da sociedade civil: elaborar projetos
programas que promovam a construcdo de uma sociedade mais just
apresentando propostas que assegurem a igualdade de condicées, a justica soci
e a valorizagdo da diversidade:

IV - Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais
internacionais, com vistas a promover projetos voltados a efetivagdo de direit
humanos, cidadania e participagéo social, nas areas afetas as suas atribuicoes.

76EC-3AF4-C539 e infor
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| — 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 representagdes politicas
e institucionais do Secretario Municipal de Seguranca, Cidadania e Direitos
Humanos;

Il — Supervisionar e coordenar as atividades de administragao geral da Secretaria.

8.2. CHEFIA DE POSTO DE TRANSITO;
| — Coordenar as atividades desempenhadas no posto avangado do Detran/PR;
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.

8.3. COMANDANTE DA GUARDA:
| - Comandar a Guarda Civil Municipal de Pontal do Parana por meio da.
coordenacdo administrativa, operacional e disciplinar;

Il - Representar a Guarda Civil Municipal de Pontal do Parana;

Il - Planejar, orientar, coordenar e fiscalizar os servigos e operagoes executados
pela Guarda Civil Municipal,

IV - Desenvolver as atividades de relagdes publicas da Guarda Civil Municipal jun
a sociedade civil organizada e 6rgaos publicos;

V - Desenvolver e estimular em seus comandados um relacionamento fundado
respeito e no apoio reciproco;

VI - Publicar em Boletim Interno da Guarda Civil Municipal, preferencialmente p
meio digital, notas referentes a atos e fatos relativos aos seus subordinados e q
devem constar de suas fichas profissionais individuais; §
VII - Despachar ou informar os requerimentos, consultas, reclamagdes, pedidos®
reconsideragdes de seus subordinados; <
VIII - Delegar fungdes a seus subordinados, sem conflitar com a competéncia c%
cada um; -
IX - Encaminhar pedidos e sugestdes de convénios, contratos, ajustes e atgs
relativos a prestacao de servigos da Guarda; e
X - Criar, por ato préprio, comissées ou organizar equipes de trabalho de duragp§
temporaria, ndo remuneradas, com a finalidade de desenvolver trabalhos £
executar projetos e atividades especificas, de acordo com os objetivos a ating,
definindo no ato que a constituir: o objetivo do trabalho, os componentes da equips
€ 0 prazo para conclusao dos trabalhos;

forme o codigo 3064 76EC-3AF4-C539
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO
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XI - Apresentar propostas, ao Secretario Municipal de Seguranga e ao Prefeito
Municipal, referentes a legislagao, efetivo, orcamento, formagéo e aperfeigoamento
dos Guardas Municipais, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidas;

XII - Orientar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a
eficiéncia e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

XIII - Estabelecer as normas gerais de agéo da Corporagéo, respeitando o principio
da legalidade;

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

539 e informe o cédigo 3064 76EC-3AF4-C539

8.4.1. DIVISAO DE DOCUMENTACAO:
I- Prover o recebimento e geréncia do tramite de documentos afetOSO
especificamente a area de transito do municipio, em fiel observancia ao disposto na<
legislagao vigente.

8.4.2. DIVISAO DE TRANSITO:
| — Prestar auxilio ao Diretor do Departamento.
Il — Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
lll — Elaborar planilhas de controles diversos.

8.4.2.1. SETOR DE DOCUMENTACAO:
I- Prover suporte a divisdo no recebimento e geréncia do tramite de document
afetos especificamente a area de transito do municipio, em fiel observancia
disposto na legislagdo vigente.
Il — Atividades correlatas ao trabalho.

C8ICH e RUDISNEY GIMENES FILHO
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8.4.3. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
| — Prestar auxilio aos Diretores de Departamento.
Il — Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
[Il — Elaborar planilhas de controles diversos.
IV — Exercer demais atividades correlatas
8.5. DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

|- Assessorar o Coordenador Operacional de Defesa Civil nas questoes
administrativas e operacionais afetas a Defesa Civil;

8.5.1. DIVISAO DE DEFESA CIVIL;
| — Realizar a¢des de prevencdo, como: i) Mapeamento de areas de riscos; ii)
Construgdo de obras de contengao e corregao; e, iii) Capacitagéo da sociedade;
Il — Realizar agdes de mitigagdo, como: i) emissdo de alertas e avisos; ii)
monitoramento de eventos naturais; e, iii) evacuagao de areas de risco;
Il — Realizar agdes de resposta, como: i) busca e salvamento; ii) primeiros
socorros; iii) fornecimento de materiais de primeira necessidade; e, V)
Restabelecimento dos servigos essenciais;
IV — Realizar agdes de recuperagao.

8.5.1.1. SETOR DE MONITORAMENTO:
| - Coordenar as atividades inerentes ao Centro de Monitoramento (escalas;,;
atendimento ao publico, despacho de ocorréncias);
Il — Coordenar as questbes logisticas afetas ao Centro de Monitoramentog
(Funcionamento dos sistemas e equipamentos, controle dos Boletins de°
atendimento, orientacdo aos operadores, gestdo da interacdo de dados el
informacgdes junto aos demais entes de seguranga);

orme o codigo 3064-76EC-3AF4-C539

8.6. DEPARTAMENTO DA GUARDA MUNICIPAL,
| — Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas divisdes afetas;
Il — Prestar o devido suporte técnico e logistico no desenvolvimento das atividad
das divisdes;
Ill - Assessorar o comando da GCM nas questdes administrativas e operaciona

@NES FILHO
ificacao/3064-76EC-3AF4-
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" e

referentes a cada divisao. § 2
IV — Exercer outras atividades correlatas. x5
3§

8.6.1. DIVISAO DE PATRULHA ESCOLAR: < ;f

I- Planejar e supervisionar agdes no escopo da presenca ostensiva, protegéé,g
prevencado, monitoramento dos estabelecimentos de ensino da rede municipal,@%
estadual se e quando necessario; S
ll- Prover a implementagao de programas e projetos, em consonancia e/ou parceras
com outros entes municipais, estaduais, federais, iniciativa privada e instituicoes
sem fins lucrativos, voltados a educacgédo e orientagdo antidrogas, atraves des
palestras, seminarios, conteudos digitais educativos e outros; & %
lll- Prover acdes de atendimento em carater preventivo e de tomada dg?
providéncias quando assim o0 caso requerer, em rigorosa observancia aos ditamesE
da legislagao vigente, em especifico o Estatuto da Crian¢ca e do Adolescente; %" §
828
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<l PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| St

VI- Manter os devidos contatos com a Secretaria de Educagéo, os nucleos e
estabelecimentos de ensino no sentido de estreitar as relagdes junto aos diretores,
coordenadores, professores, funciondrios e alunos, para maior dinamicidade na
construgéo de procedimentos e diretrizes frente a aludida atividade.

8.6.2. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
| — Prestar auxilio aos Diretores de Departamento.
Il — Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
lll — Elaborar planilhas de controles diversos.
IV — Exercer demais atividades correlatas.

C-3AF4-C539

8.6.2.1. SETOR DE MANUTENCAO:
l- Prestar apoio na execugéo de atividades afetas a manutengéo e conservagéo dej
instalagdes;
ll- Prestar o devido apoio na implementagdo, manutengcdo e conservagao deg
equipamentos, maquinarios e materiais inerentes a Divisdo de Ap0|o°
Administrativo;
lll- Coordenar as atividades e servigcos de provimento, perfeito funcionamento,
manuteng¢ao e/ou reparos aos sistemas;

digo 3064-76E

8.6.2.2. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
I- Auxiliar o secretario nas atividades concernentes ao fluxo de document
internos e externos;
[I- Assessorar o secretario a nivel administrativo nas questdes interinstitucionais

Ill- Auxiliar o comando da GCM no fluxo documental concernente as questoes
RH.

MENES FI810

%,l

8.6.3 DIVISAO DE ENSINO:
|- Formar, capacitar e promover o aprimoramento dos integrantes da Guarda
Municipal a fim de desenvolver e transformar gradativamente suas capamda
intelectuais e afetivas para o dominio de conhecimentos, habilidades e técnic
pertinentes ao desempenho profissional;
ll- Gerir as atividades de ensino, formagdo, capacitacdo, requalificacdo
nivelamento apods Licenga Especial, férias ou afastamento médico para efeitos
readaptacao;
lll- Apresentar propostas de planos de cursos, bem como a grade curricular e
carga horaria correspondente a cada curso.

o O
%0@}«@% ¢ RUDISNE
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8.6.4. DIVISAO DE PATRULHA MARIA DA PENHA:
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

I- Planejar e supervisionar agbes no escopo da protegdo, prevencgao,
monitoramento das mulheres vitimas de violéncia doméstica ou familiar que
possuam medidas protetivas de urgéncia, integrando as agbes realizadas pela
Rede de Atendimento & Mulher em Situagdo de Violéncia no Municipio de Pontal do
Parana, em consonancia com o Termo de Cooperagédo firmado entre a Prefeitura
Municipal e o Poder Judiciario.

8.6.4.1 SETOR PATRULHA MARIA DA PENHA:
I- Prover a implementagao, suporte e operacionalizagdo das agdes descritas no
ambito da Divisao Maria da Penha.

76EC-3AF4-C539

8.6.5 DIVISAO DE OPERACOES:
I- Planejar e supervisionar agdes e operagdes a serem desenvolvidas pela Guardag
Civil Municipal no ambito do municipio, em carater ordinario e extraordinario coms
base em demandas rotineiras, bem como de acordo com as estatisticas dos |nd|cesv
de criminalidade;

8.6.6 DIVISAO DE PLANEJAMENTO:
I- Implementar e planejar em nivel estratégico todas as atividades a seremc
desenvolvidas pela Guarda Civil Municipal, a curto, médio e longo prazo, em:
detrimento ao calendario anual de eventos do municipio, culturais, artisticos
outros;
lI- Assessorar o Comando da Guarda Civil Municipal na elaboragao de Planos
Operacédo, levantamentos, Ordens de Servico e demais demandas afetas
emprego de recursos humanos e logisticos em carater ordinario, extraordinario
especial, bem como da elaboragao de forma coerente e sistematica das escalas
Servigo;

C539 e informe o ¢

WII@N%'FILHOCD

8.6.7 DIVISAO DE LOGISTICA:
I- Implementar e planejar em nivel estratégico todas os projetos, pretensde
necessidades logisticas, a curto, médio e longo prazo, em detrimento as deman
prioritarias e secundarias e de acordo com os recursos disponiveis;

EQyOVAKOVICH e RUDI%E

O%m

BBDROSO, J

9. SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PESC
| - Coordenar as formulagdes, execugoes, avaliagdes e atualizagdes das Politic
de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca;

Il - Analisar e acompanhar as politicas publicas setoriais que tenham impac
nestas areas;

c%;nA

B
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Bugemrl?

Il - articular e coordenar os planos e agdes relacionados a area ambiental,
agricultura e pesca;

IV - Executar as atribuigdes do Municipio relativas as anuéncias ambientais e a
fiscalizagdo ambiental; e promover agdes de educagdo ambiental, controle,
regularizagdo, valoragéo, protegdo, conservagéo e recuperagdo 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 deliberagées do Conselho Municipal do Meio Ambiente. o
VI - Zelar pelas atividades de planejamento, orgamento e acompanhamentoz
administragdo financeira e de desenvolvimento da administragéo. Proceder a0<
levantamento da necessidade de recursos financeiros destinados a 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, dlretrlzeSv
e normas de organizagdo interna; e planejar, dirigir e controlar as agoes das
Secretaria.

o 3064-76E

9.1. DIRETORIA GERAL:

| - Orientar, coordenar e supervisionar todas as agdes municipais daqueles
departamentos que lhe sdo subordinados reportando-se ao Secretario Municipal dos

3AF4-C539 e informe o

-76EC

Meio Ambiente Agricultura e Pesca; 2 é
Il - Controlar o pessoal que esteja sob a sua responsabilidade, para apontar &%
frequéncia regular ao trabalho; s 5
lll - Exercer outras atribuicbes que estejam diretamente vinculadas ao me?pg
ambiente, agricultura e pesca. § €
IV - Desenvolver, sob a orientagéo do secretario, o planejamento na area de gest£o§
de projetos ambientais, da agricultura e da pesca; S ©
V - Cumprir e fazer cumprir os planos, programas e projetos orientado§,s
coordenados e supervisionados pela Secretaria Municipal de Meio Ambiente; 3 E
VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigcdes e das instrugd efgsg
para execugao dos servigos a seu cargo. 5 ;3
g2

9.2. COORDENADOR DE GESTAO AMBIENTAL, AGRICOLA &8
PESQUEIRA; d g

| - Planejar, coordenar, supervisionar e executar politicas, programas e ago%g
voltadas a gestdo ambiental, ao desenvolvimento sustentavel das atmdadésé
agricolas e pesqueiras, e a preservagdo dos recursos naturais no ambito dpsg
Municipio de Pontal do Parana. 2‘—3
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO
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Il - Coordenar a implementagéo de politicas publicas ambientais em conformidade
com a legislagdo municipal, estadual e federal; » Supervisionar e apoiar as
atividades de licenciamento, fiscalizagéo e monitoramento ambiental;  Promover a
educacdo ambiental e a conscientizagdo publica sobre a protegcao dos
ecossistemas locais; * Gerir projetos voltados a conservagéo da biodiversidade,
manejo de residuos sélidos, saneamento ambiental e qualidade da agua, entre
outros: * Articular-se com 6rgdos estaduais (IAT, SEDEST) e federais (IBAMA,
ICMBio) em agdes conjuntas de gestéo e fiscalizagdo ambiental; * Supervisionar a
elaboragdo e execugéo de relatorios, planos e estudos ambientais; Incentivar o,
uso racional dos recursos naturais e promover praticas sustentaveis nos setoreso
publico e privado;  Coordenar os convénios celebrados entre os drgao publicos e<
agentes privados.
Il - Planejar e coordenar programas de apoio, a agroecologia e a produgaog
sustentavel; + Orientar produtores rurais sobre boas praticas agricolas,?
conservacao do solo, uso de insumos e manejo de culturas; « Apoiar o acesso dosw
agricultores a politicas publicas, crédito rural e programas de comerC|aI|za(;ao°
(como feiras, PAA e PNAE); « Promover a capacitagéo técnica dos agricultores eo
incentivar a inovacao tecnoldgica no setor agricola; « Coordenar agdes de extensaow
rural em parceria com instituicdes de pesquisa, ensino e extensdo (como IDR ef
universidades).
IV - Planejar e supervisionar politicas de desenvolvimento sustentavel da atlwdadeQ
pesqueira artesanal e comercial no municipio; *« Promover o ordenamenﬁxr
pesqueiro em conjunto com érgaos estaduais e federais competentes; « Apoiar q5f°
pescadores e suas associagdes no acesso a programas de incentivo, regularlzag@u
e capacitagao profissional; * Fomentar projetos de manejo sustentavel de recurstm
pesqueiros e de aquicultura; « Monitorar e propor medidas para a conservagao de’sﬂ
ecossistemas marinhos e estuarinos; *« Coordenar agdes voltadas a seguranc%
alimentar e valorizagao da cultura pesqueira local.

V - Elaborar e supervisionar planos de trabalho, relatérios e indicadores
desempenho das agdes da coordenagao; « Coordenar e orientar a equipe técni
vinculada a area; ¢ Propor normas, regulamentos e procedimentos intern
relativos a area ambiental, agricola e pesqueira; Participar de conselhos, comit
grupos técnicos relacionados ao meio ambiente, agricultura e pesca; « Promove
integracdo das politicas ambientais com as demais areas da administra
municipal (educagao, turismo, obras, saude, etc.); * Representar o municipio
reunides, audiéncias e eventos relacionados a sua area de atuagao.

-76EC-3

-3AF4-

“Q o
2 é@o%ee@o@n«%w e

r 3 pessoas: VERGINIA %D

9.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO, FISCALIZACAO, CONTROLE E
LICENCIAMENTO AMBIENTAL.:

2
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| - Compete a coordenadoria 0s processos para a preservagéo 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 relatorios periodicos sobre as atividades do setor;

Il - Fornecer informagdes sobre o servigo de fiscalizagao;

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

V - Viabilizar sistemas interativos e tecnolégicos para a otimizagéo da fiscalizagao;
VI - Promover a capacitagédo dos fiscais ambientais;

VII - Atuar junto ao Terceiro Setor para a protegdo e bem estar animal, promovendd:
campanhas de castragao, vacinagéo contra doengas virais em caes e gatos;
Planejar e supervisionar as agdes no campo da saude publica, destinadas a
controle de zoonoses;

VIII - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuigdes e das mstrugoe
para execugao dos servigos a seu cargo.

IX - Atuar na promogdo e efetivagdo dos Planos de Gestdo das Unidades dea,
Conservagdo Ambiental do Municipio (Ex.: Parques do Manguezal e da Restlnga)
X - Atuar para o desenvolvimento para que novos loteamentos adotem boasw
praticas ambientais de ocupacéo;

X| - Efetivar uma brigada de incéndio (brigadistas), capacitando para atuarem
prevengéo e combate de principios de incéndios nas Unidades de Conservagao
Municipio;

Coordenar o Projeto Orla;

Xll - Atuar junto ao Conselho Municipal do Meio Ambiente, bem como n

&-3AF4 8539

odlgo(g064-76
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Conselhos Gestores das Unidades de Conservagao; 0%
Xlll - Trabalhar a multidisciplinariedade socioambiental junto as dema%sé
Secretarias; 23
XIV - Coordenar o Plano de Gestdo Ambiental Municipal; T3
XV - Coordenar junto ao Instituto Agua e Terra (IAT/PR) a viabilidade ao podgrg
publico municipal, para as emissdes de licengas ambientais. Licengas ambientaj f
descentralizadas, homologando o Sistema de Gestdo Ambiental (SGA); % 5
XVI - Emitir anuéncias ambientais; 23
XVIl - Atuar junto as demais Secretarias que demandam de elaboragdes para @s§
processos de licengas ambientais; g8
XVIII - Atuar no processo de preservagdo do meio ambiente, monitorando fatoré’sg

que provoquem danos a qualidade de vida, orientando e desenvolvendo ativida
de sustentabilidade ambiental.
XIX - Coordenar as agdes da Divisao de Assessoria Técnica;

Q
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9.3.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
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pCC g PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
) GABINETE DO PREFEITO
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| - Planejar, organizar e executar as atividades administrativas de suporte as
diretorias, divisdes e setores da Secretaria.

Il - Gerenciar o protocolo, recebimento, registro, distribuicdo e arquivamento de
documentos e processos administrativos.

Il - Controlar a tramitagdo de processos internos, assegurando prazos, fluxos e
conformidade com normas legais.

IV - Executar atividades de apoio a gestdo de recursos humanos da Secretaria,
incluindo controle de frequéncia, férias, escalas e registros funcionais.

\V - Controlar e organizar o uso de materiais de consumo e bens patrimoniais,%
incluindo requisigao, distribuigéo e inventario

3AF4-C5

93.1.1. SETOR DE AREAS VERDES E UNIDADES DE CON
SERVAGAO:
| - Executar os planos de preservagdo dos recursos naturais do municipio;
Il - Cuidar da protegéo da flora, fauna e dos recursos hidricos do municipio;
IIl - Denunciar a autoridade competente os que concorrerem a destruicdo dos
recursos naturais do municipio;
IV - Preparar relatorios periédicos das atividades do setor;
\/ - Praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungoes;
VI - Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuicdes e das instrugoe
para execugdes dos servigos a seu cargo.
9.3.1.2. SETOR SEPULCRARIO:

| - Realizar trabalhos bracais especificos, limpeza publica, organizagao de cov
determinacdo dos locais de timulos, abertura de covas para sepultura;

Il - Desenvolvimento de atividades bragais junto ao cemitério publico, realizar
limpeza do cemitério, organizar de forma racional o uso do solo do cemiteério;
Il - abrir valas, covas para sepultura; cuidar das arvores, arbustos, jardins;

IV - Cuidar de calcadas, passeios, muros, limpeza e outras similares necessari@sg
aos cuidados de boa aparéncia do local destinado aos mortos;

V - Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme
necessidades de bens e/ou Patrimdnio Publico;

VI - Realizar a gestdo documental relativa aos sepultamentos;

VIl - Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuicoes e das instrug
para execugdes dos servigos a seu cargo.

VI - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuicoes e das instrug
para execugdes dos servigos a seu cargo.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO
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| - Operacionalizar o “Plano de Gestao Integrado de Residuos Solidos;
Il - Coordenar a recuperagéo operacional do Aterro Sanitario (CIAS);
1l - Apoiar e estimular a participagdo das Associagdes e Cooperativas dos coletores
de residuos reciclaveis;

IV - Efetivagdo para a distribuigéo 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 transformagdo em novos produtos a partir dos
processos de reciclagem;

VI - Coordenar campanhas e mutirdes para a limpeza das praias, canais e das
areas verdes;

VII - Elaborar projetos para financiamento governamental;

VIl - Elaboracgéo de estudos e agdes para a recuperagéo de areas degradadas;
IX - Zelar pela fiel observancia a execugéo das suas atribuigées e das mstrugoe
para execugdes dos servigos a seu cargo.

9.4.1. DIVISAO DE APOIO LOGISTICO:

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

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

[l - anotar segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalh
realizados, consumo de combustiveis, conservagdo e outras ocorréncias pa
controle da chefia;

&539 e informe o cédngo"@064-76EC-3AF4 8%39
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lll - executar outras tarefas afins, inclusive em carater eventual por motives %E
avaria no equipamento e em mau tempo, auxiliar nos servigos de ordem geral; 3 $
IV - Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuicbes e das mstrugéésg
para execugdes dos servigos a seu cargo. & §
g
(6]

oparana.

9.4.1.1. SETOR DE APOIO PARA RESIDUOS SOLIDGB
RECICLAVEIS:
| - Apoio a gestao operacional da coleta seletiva pela geragao, analise e avaliag%o\
de possiveis cenarios de operacédo deste tipo de coleta, implantagéo da cole&ag
seletiva tais como: equipamentos, recursos humanos, areas e periodicidade @
coleta seletiva;
Il - Apoio para as Associacdes, Cooperativas e catadores que trabalham com
coleta seletiva;
lIl - Elaboragao de relatérios;

NOVA!
pontald
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
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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 integragéo técnica operacional do sistema;

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

9.4.1.2. SETOR DE TRANSPORTE:

| - Conduzir veiculos automotores destinados a transporte de passageiros e cargasg;
recolher o veiculo a garagem e ao local destinado quando concluida a jornada dog
dia, comunicar qualquer defeito por ventura existente;

Il - Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento; conduzir o
veiculos quando das necessidades para os reparos de emergéncia;

Ill - zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue, encarregar-se d
transporte e entrega de correspondéncias e ou de carga que lhe for confiada;
promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;

IV - Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas fardis, sinaleiras,g
buzinas e indicadores de diregdo, providenciar a lubrificagdo quando indicada;g
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 asu
necessidades do Municipio, inclusive em carater eventual por motivo de avaria rio«

|g(%064-76@0 3AF4

orme 0
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equipamento, e/ou mau tempo, auxiliar nos servigos de ordem geral, i %
9.5. DEPARTAMENTO DE EDUCACAO AMBIENTAL; g 2
I-Planejar, coordenar, executar e avaliar politicas, programas e agdes de educag@o@

(o]

ambiental no ambito municipal, visando a formagao de uma cultura de sustentab
dade, a valorizagdo do meio ambiente e a participagao da sociedade na preserv
¢ao dos recursos naturais de Pontal do Parana.

lI-Planejar a Gestdo da Educagdo Ambiental ¢ Planejar, organizar e coordenar
Programa Permanente de Educagdo Ambiental Mar Maré, em consonéancia com
diretrizes da Politica Nacional e Estadual de Educacdo Ambiental; « Elaborar:
Plano Municipal de Educagdo Ambiental (PMEA), em parceria com instituigoes
ensino, organizacgdes civis e demais secretarias municipais; ¢ Integrar agées edu
tivas as politicas publicas municipais de meio ambiente, agricultura, pesca, turis
e educacéo; * Propor e supervisionar projetos e campanhas voltados a conscient)
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zacgao e mobilizagao social sobre temas ambientais; « Estabelecer metas, indicado-
res e metodologias para o acompanhamento das agdes educativas e de sensibiliza-
¢ao ambiental; Elaborar relatérios técnicos e administrativos sobre as atividades do
departamento.

IV- Promover a insergao da tematica ambiental nas escolas municipais, em parceria
com a Secretaria Municipal de Educagao; ¢ Apoiar e articular agdes com professo-
res, coordenadores pedagodgicos e gestores escolares para o desenvolvimento de
projetos interdisciplinares sobre meio ambiente; « Desenvolver programas de capa-,
citacdo e formagao continuada para educadores, agentes publicos e comunitarios; €
Estimular e apoiar iniciativas de educagao ambiental comunitaria, junto a assomam
cOes de moradores, ONGs, cooperativas e setores produtivos; « Realizar atnvndade§
de extensdo ambiental em comunidades, praias, areas rurais e unidades de conserg
vacao do municipio.
V-Coordenar e acompanhar projetos socioambientais em parceria com 6rgaos pu-
blicos, universidades e entidades da sociedade civil; * Buscar e gerenciar recursoss
financeiros provenientes de editais, convénios e parcerias voltados a educagao am-m;
biental; « Promover agdes de voluntariado ambiental, campanhas de coleta seletivag
reflorestamento, limpeza de praias e conservagao da fauna e flora; * Representar o‘*(’
municipio em féruns, conselhos e eventos voltados a educagdo ambiental e suste
tabilidade; « Incentivar praticas de consumo responsavel, economia circular e ge
tao de residuos sélidos no ambito escolar e comunitario.

VI-Elaborar e coordenar campanhas educativas sobre conservagdo dos ocean
reciclagem, conservagao da agua, energia, biodiversidade, mudangas climaticas@
outros temas ambientais relevantes; « Promover atividades de educacéo amblen%lg
voltadas ao turismo sustentavel e a preservagao dos ecossistemas costeiros e mé-}i
rinhos de Pontal do Parana; « Estimular a participagéo cidada em agdes de preser -
vagao e recuperacao ambiental; ¢ Divulgar, por meio de midias e eventos, as agoésc
desenvolvidas pela Secretaria e pelo Departamento de Educagdo Ambiental.
VII- Coordenar a equipe técnica e operacional do departamento, distribuindo tar
fas e acompanhando resultados; « garantir a integragéo do Departamento de Ed
cacao Ambiental com os demais departamentos da SMMAAP e SMED: » Part|0|p
de reunides de planejamento e gestao da Secretaria, contribuindo com informacé
e propostas educativas; « cumprir e fazer cumprir a legislagdo ambiental vigente>
as diretrizes da administragao publica municipal.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

9.6. DEPARTAMENTO DE PESCA E AGRICULTURA:

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

Il - Coordenar o Plano de Arborizagdo Municipal;

Il - Organizar nos balnearios a realizagéo 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
Associagoes de Pescadores;

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

VIl - Elaborar projetos para financiamento governamental;

VIl - Propor, implantar, coordenar e apoiar politicas de desenvolvimento d
agricultura, pesca e aquicultura, em escala industrial, artesanal, amadora, be
como a comercializacdo 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 consonéancia com os 6rgao
gestores da pesca e agricultura no Brasil, com a promog¢ao de programas para
qualificagao e requalificacao profissional relativas ao setor;

Xl - Zelar pela fiel observancia a execugdo das suas atribuicdes e das instrucd
para execugdes dos servicos a seu cargo.

76&’0 3AF4-C53g)
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9.6.1. DIVISAO DE ASSESSORIA TECNICA:

| - Elaboragao de projetos;

Il - Controlar os indicadores municipais de areas verdes por balnearios;
Il - Atuar para a promogédo da mobilidade em conjunto com as demais secretariab g
IV - Apreciar os pedidos de aprovagéo para a implantagéo de industrias, portod,s
empreendimentos imobiliarios, marinas, entre outros, observando as emgenc@s«v
legais; 1
V - Atuar para a protecdo e bem estar animal, promovendo campanhas @&
castragéo, vacinagdo contra doencas virais em caes e gatos;
VI - Planejar e supervisionar as agées no campo da salde publica, destinadas agow
controle de zoonoses.

VIl - Executar vistorias técnicas, visando & prevencdo de riscos naturais
tecnoldgicos, orientar e informar a populagdo, atender ocorréncias gerais 2e5
executar agbes de resposta a planos de contingéncia, colaborar para execucao @ew
programas de minimizagao de riscos, acidentes ou desastres;
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VIII - 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

documentacdo necessaria a protocolizagdo de processo de licenciamento. Emitir

relatérios periddicos sobre a produgao do setor;

Xl - Atuar no processo de preservagao do meio ambiente, monitorando fatores que,
provoquem danos a qualidade de vida, orientando e desenvolvendo atividades de§
sustentabilidade ambiental, bem como os estudos e agdes para a recuperagao de.gg
areas degradadas;

XII - Executar outras atividades correlatas;

XIII - Zelar pela fiel observancia a execugao das suas atribuigcdes e das instrugoe
para execugao dos servicos a seu cargo;

9.6.1.1. SETOR DE INFRAESTRUTURA:

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

Il - Apoiar o escoamento da produgado pesqueira e agricola;

Il - Dar apoio a gestéao dos espacos fisicos da Col6nia dos Pescadores, bem com
das Associagdes de Pesca e Agricultura

IV - Viabilizar obras para os mercados de pescados e feiras agricolas;
Contribuir nos estudos fundiarios nas areas da Unido, ocupadas pelas familias
pescadores;

V - Viabilizar a aquisi¢gdo de equipamentos e maquinas;

VI - Zelar pela fiel observancia a execugéo das suas atribuigdes e das instrug
para execugoes dos servigos a seu cargo.
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9.6.1.2. SETOR DE PESCA E AGRICULTURA:

| - Implantar agbes estratégicas de desenvolvimento econdmico, envolven
iniciativas de fortalecimento do sistema produtivo formal e informal, observando #ss
segmentos da pesca e agricultura;

Il - Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de difusdo
tecnologia e informagdes do mercado pesqueiro e agricola;

lIl - Promover a formacéo a profissionalizacéo e o aperfeicoamento de pescador
e agricultores, tendo como principio & participacdo da familia e da comunidade:
Promover agbes de valorizagdo do pescador e do agricultor como formas
inclusdo econdémica e social.
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IV - Planejar a gestéo e atualizagdo 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 administragdo da gestao de documentos;

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

9.6.1.3. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:

| - Exercer fungdes para o apoio administrativo que estejam diretamente vinculada
a administragao da gestao de documentos; :
Il - Secretariar reunibes em geral, comissdes, integrar grupos operacionaiss
elaborar relatérios, tabelas, graficos e outros; operar terminal de computador,tg
elaborar minutas de atas, editais, contratos e outras atividades afins;

lll - Zelar pela fiel observancia a execucdo das suas atribuicoes e das instrucoe
para execugao dos servigos a seu cargo.
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9.7 DEPARTAMENTO DE INSPECAO MUNICIPAL (SIM/POA):

| - Realizar inspecao periddica e continua em estabelecimentos que produzem
manipulam, industrializam, fracionam, armazenam, transportam ou ComerCIallzarrh
produtos de origem animal. Verificar as condigdes higiénico-sanitarias, estruturals,.
operacionais e documentais dos estabelecimentos registrados. Acompanharoe}#
fiscalizar os processos produtivos para assegurar que atendem as Boas Praticas ofeg
Fabricacdo (BPF). Emitir autos de inspecgao, notificagbes, interdicdes, apreensods
e demais instrumentos de poder de policia administrativa, quando cabiveis.

Il - Analisar pedidos de registro, licenciamento, renovagao e alteragdes cadastr
de estabelecimentos sujeitos a inspegdo. Avaliar projetos arquitetdnicos e layougss
industriais, garantindo conformidade com normas sanitarias e tecnoldgicas. Em%r"
certificados de registro e acompanhar sua manutencdo mediante inspecgoes deg
auditorias. Gerenciar o cadastro municipal de estabelecimentos e produtos.

lIl - Fiscalizar a qualidade e a regularidade de carnes, derivados, leite, mel, ov
pescados e demais produtos de origem animal produzidos ou comercializados
municipio. Acompanhar e avaliar rotulagem, embalagens, prazos de valldade,z
condigoes de armazenamento e transporte. Realizar e/ou coletar amostras pa?@m
analises laboratoriais oficiais. Determinar recolhimento, inutilizacdo ou interdica
de produtos irregulares, vencidos ou impréprios ao consumo. ;_t
IV - Promover agdes de educacgao sanitaria, capacitando produtores e responsavess;
técnicos sobre: as boas praticas de fabricagéo, a higiene pessoal e industrial,
rastreabilidade, o controle de pragas, o manejo de residuos e efluentes. Elaborar
divulgar manuais, normas internas, instru¢des de trabalho e informativos técnicos.

GIME
cacao/

br;veriﬁ

.CO

1doi

Vi

% N8/AKO
pon"taldoparana

RSO R
e das as@naturas a

~

Para verificar a valida

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Assinado por 3

=1



PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Prestar orientagdo técnica a empreendedores, produtores artesanais e
microindustrias.

V - Planejar e executar o programa municipal de inspegdo anual. Manter
atualizados relatorios, registros de inspegao, processos administrativos e sistemas
eletrénicos de controle. Responder a demandas de 6rgaos de controle, Ministério
Pulblico, vigildncia sanitaria e outras instituicdes. Implementar politicas de
padronizagao, qualidade e transparéncia das agdes de inspegao.

VI - Atuar em parceria com: o Vigilancia Sanitaria Municipal, o Defesa Agropecuaria
Estadual (ADAPAR), o Ministério da Agricultura (MAPA), o PROCON, IPEM &,
demais 6rgaos de fiscalizagao. Participar de operagdes conjuntas, programas det;s
controle sanitario e investigagdes sobre surtos de origem alimentar. Contribuir parag
politicas publicas de seguranga alimentar, comércio regularizado e
desenvolvimento agroindustrial local.
VIl - Monitorar riscos a saude publica relacionados a produgdo e manipulagédo de?
alimentos de origem animal. Implementar agdes preventivas e corretivas baseadasg
em analise de riscos. Assegurar que os produtos sob inspeg¢do municipal atendam°
aos critérios de inocuidade, qualidade e legalidade, garantindo seguranca aos

064-76

odigo

consumidor. e
VIII - Elaborar propostas de normas municipais, instrugdes normativas, portarias eb:
procedimentos operacionais padréo. Interpretar e aplicar corretamente a legislagacdk

vigente no ambito do SIM/POA.

9.7.1. SETOR DE INSPEGCAO MUNICIPAL (SIM/POA)
| - Auxiliar as fungdes do Departamento de inspegdo municipal.

com.br/verificacao/3064-76EC-3

10.SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

I - O planejamento operacional, a formulag&o e a execugéo da politica de ensino oS
municipio, consoante a legislagéo vigente, compreendendo a pesquisa dldatlcé-g
pedagdgica para o desenvolvimento do ensino Municipal; < g
Il - O desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema educamonél =
Il - A administragéo do sistema municipal de ensino, compreendendo controle d§a=
documentagdo escolar, a assisténcia ao estudante e o gerenciamento nas
questoes especificas da are@,m
IV - A articulagdo com os outros 6rgdos municipais, com os demais niveis @

governo e entidades da iniciativa privada para a programacéo de atividades cobp

UDISNEY GIMENES FILHO

OC.

alunos da rede municipal, referentes ao ensing:s
V - Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria: s
VI - Formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e da Uni a8,

bem como de organlzagoes nacionais e internacionais;
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VIl - Efetuar o planejamento anual e plurianual e outras atividades correlatas.

10.1. DIRETORIA GERAL:
| - Elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, bem como, acompanhar sua
execugdo; 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;

lll - Analisar e emitir parecer em processos encaminhados a apreciagcdo d
Secretaria;

IV - Executar e avaliar as atividades educacionais da Secretaria;

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

VI - Coordenar a integracéo escola-comunidade, visando ampliar as discusséesfg
dos problemas educacionais e um melhor aproveitamento dos
comunitarios;

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

VIII - O planejamento, a coordenagao, a supervisao e a avaliagdo das atividades:
educacionais, de lazer, saude e nutrigdo que visam ao atendimento pré-escolar;
IX - O desempenho de outras atividades correlatas;
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10.2. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ORCAMENTARIO:
| - Orientar a diregdo das Escolas e Centros Municipais de Educacéo Infantil4
APMFs sobre os recursos provenientes de verbas federais, tais como: PD
Educagédo Basica, PDDE Qualidade e Estrutura e Acessibilidade;

Il - Orientar e Coordenar os Programas Federais: PDDE Emergencial, Educag
Conectada e Mais Alfabetizagdo (FNDE);

lIl - Analisar as prestagdes de contas das APMFs (recursos recebidos de verb
federais);

Alimentar os sistemas com dados da Prestacdo de Contas;

IV - Solicitar e encaminhar prestagcdo de contas do recurso municipal Pron
Pagamento;

V - Verificar data de vencimento das APMFs e sua situacdo na Receita Federal:
VI - Verificar os Estatutos das APMFs e solicitar quando precisam ser alterad

VIl - Acompanhar processo de Eleigdes das APMFs solicitando atas ou alteracd

VIII - Atualizar cadastro das APMFs no Sistema PDDEWEB:
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IX - Instruir a dire¢cdo de Escolas e Centros Municipais de Educacao Infantil sobre o
PDDE Interativo (Plataforma do Ministério da Educagdo) onde inserimos dados
sobre programas e sobre a escola;

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

Xl - Realizar adeséo de Escolas em programas do MEC no sistema SIMEC;
Realizar cadastro do Dirigente Municipal e Secretaria de Educagédo em sistemas do
Governo Federal;

Xll - Orientar como executar os gastos com recursos provenientes de verbas
federais e recurso municipal (Pronto Pagamento) nas categorias: custeio, capital &
prestacao de servigos;

X1l - Informar prazos sobre Declaragdo da Rais e outros para Escolas e Cmeis;
XIV - Cuidar da frota Municipal da Educagdo (CARROS, ONIBUS, VAN
CAMINHOES), manter todos em perfeito estado, provendo a manutencdo do
veiculos sempre que necessario e acompanhando os consertos; :
XV - Manter a documentagdo de todos os veiculos em ordem (LICENCIAMENTO,

E;GEC-SAF4 8')39

dlgo(QOG

rme O CO!

MULTAS, TACOGRAFOS, AUTORIZACOES SEMESTRAIS PARA Qs
TRANSPORTE DE ESTUDANTES); :
XVI - Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos no sentido da melhoria daj

3AF4

oferta do transporte escolar no municipio;
XVII - Exercer supervis&o sobre as rotas executadas a fim de n&o permitir trajeto
desnecessarios ou superdimensionamento das rotas por parte dos prestadores de:
servigo do transporte escolar;

XVIIl - Coordenar, acompanhar, avaliar as acées dos programas de apoio
transporte escolar SIGET;

XIX - Alimentar o programa SIGET sempre que necessario;

XXI - Prestar conta do dinheiro destinado ao transporte escolar Estadual PET
bem como sua aplicagdo quando necessario.

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

XXIII - Acolher quaisquer irregularidades apontadas pelos alunos e pais, cometid
pelos condutores durante o trajeto do transporte escolar:

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

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

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

XXVII - Manter arquivo especifico com os documentos dos veiculos, que presta
transporte escolar para o municipio, no minimo, os seguintes documentos: copia
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documento do veiculo, vistorias semestrais do DETRAN, cronotacografo, rota que
este veiculo executa, nome do motorista e relagao 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
capacitagao, historico de multas, etc.

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

XXX - Nas visitas as escolas, incluir como item de inspecdo a regularidade
irregularidade da prestagao de servigo do transporte escolar;

XXXI -Fiscalizar o servico de transporte escolar terceirizado pelo mun|C|p|
sinalizando a importancia de manter a seguranga, obedecendo aos limites d
velocidade e horarios estabelecidos nos roteiros;

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

XXX - Utilizar o transporte escolar conforme itinerario estabelecido peIOL
Departamento de Transporte Escolar em rotas ja tragadas. Utilizagéo do transportew
fora do previsto somente com autorizagdo ou em caso de urgéncia dewdamentet?
comprovada.
XXXIV - Em casos de atividades pedagdgicas externas que necessitem deg
transporte, a escola devera solicitar autorizagédo, detalhando o trajeto, hora de:
saida, hora de retorno, fins pedagdgicos a ser atingido e relagdo nominal de alun
e professores que participaréo da atividade. A solicitagdo devera ser por escri

rme o cc%go 306£D76éa 3AF4- 8%39

EF
064-76EC-3AF4-

I
Icacao;

com antecedéncia minima de (15) quinze dias; °%
w =
XXXV - No transporte escolar terceirizado, a escola devera informar os nove@s:

alunos através de email e pedir que o0 mesmo se dirija a Secretaria Municipal (ﬁe
Educagédo com uma declaragdo de matricula e comprovante de endereco paﬁa~
retirar a autorizag&o de confecgdo da carteirinha para abastecimento da carga dgs
passes escolares;

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

XXXVIl - Manter o Departamento de Transporte Escolar planilhado com

informado dos dias de aula e que eventualmente nao terdo aulas.

XXXVIII - Coordenar, acompanhar, avaliar e aprovar os alunos do programa des
Auxilio do transporte escolar para estudantes das faculdades e técnicos qges
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 det
Auxilio do transporte escolar para estudantes.

ara

ROS@JORGE{@OVA
glnttps://pontaldop

ras, acess

VERGI
e das assinatu

idad

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Assinado ggr 3 pe
Para verificar a vali

=1



g PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
. GABINETE DO PREFEITO
%H‘wﬁﬁﬂ'ﬂ

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

10.2.1. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

| - Coordenar, supervisionar e padronizar os servigos administrativos da Secreta-
ria.
Il - Planejar e controlar fluxos de processos e documentos.
lIl - Elaborar minutas de atos administrativos, oficios, memorandos e relatérios.
IV - Gerir sistemas administrativos e de protocolo.
V - Acompanhar prazos e demandas institucionais
VI - Apoiar a elaboragéo do planejamento estratégico da Secretaria;
VIl - Promover a integragao administrativa entre os setores;
VIII - Controlar contratos administrativos sob sua responsabilidade;
IX - Zelar pela legalidade e eficiéncia dos atos administrativos.
10.2.1.1. SETOR ADMINISTRATIVO:

| - Executar atividades de apoio técnico-administrativo;

Il - Realizar controle de correspondéncias e comunicagoes internas;
lll - Organizar arquivos e registros administrativos;

IV - Auxiliar na instrugdo de processos administrativos;

V - Operar sistemas informatizados de gestéao;

VI - Controlar agendas institucionais;

VIl - Apoiar processos licitatérios e administrativos;

VIl - Emitir relatérios operacionais;

IX - Dar suporte logistico as atividades da Secretaria

10.2.2. DIVISAO DE ALMOXARIFADO:
| - Fiscalizar contratos;
Il - Realizar Conferéncia de carga e descarga, fazer pedidos de materiais:
lIl - Realizar Controle de estoque e Inventarios:
IV - Realizar contato com fornecedores;
V - Realizar a organizagdo das equipes para a separacdo dos materiais de cargage:
descarga;
VI - Realizar o recebimento de pedidos pelo 1doc para impresséo e separacao;
VII - Realizar pedidos de compras;
VIII - Organizar das retiradas dos serviveis e inserviveis das unidades.

E NOVAKOVICH e RUDISNEY GIMENES FILHO
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)

10.2.3. DIVISAO DE FORMACAO CONTINUADA:
| - Elaborar politicas e diretrizes de formagéo continuada;

@r 3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, JO
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<t PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Bewwmrdt

Il - Diagnosticar necessidades formativas dos profissionais da educagao;
lIl - Planejar e executar programas de capacitagao;

IV - Avaliar impacto das agdes formativas no desempenho educacional,
V - Organizar calendario anual de formagdes;

VI - Produzir materiais pedagogicos e formativos;

VII - Articular-se com érgéaos estaduais e federais;

VIII - Promover inovagao pedagdgica;

10.2.3.1. SETOR DE ALMOXARIFADO:
| - Gerenciar o estoque fisico e sistémico de materiais.
Il - Controlar validade e condigdes de armazenamento.
lIl - Emitir relatorios de consumo.
IV - Planejar reposi¢céo de materiais.
V - Atender requisicdes das unidades escolares.
VI - Controlar bens permanentes e de consumo.
VIl - Apoiar processos de compras com informagdes técnicas.
VIII - Garantir rastreabilidade dos materiais.

4-76EC-3AF4-C539 e informe o cddigo 3064-76EC-3AF4-C539

10.3. DEPARTAMENTO PEDAGOGICO:

| - Analisar junto as equipes, suas atribuigcdes e a importancia de desenvolvimen
das mesmas.
evidenciar junto ao pedagdgico das escolas e cmeis, a fungéo social do pedagodo
no contexto escolar.

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

lIl - ap6s levantamento em conjunto com a tutoria, tracar metas e desenvolv

ILHO

oi§06

IMEN

|SNE‘%
com.br/verificaca

ko

QRICH e
taldopaanaj d

agOes que minimizem as problematicas observadas. <

IV - Promover formagdes que possibilitem a aplicagéo da teoria na pratica diaria d%sg
equipes pedagodgicas. g2
V - Buscar temas que perpassem pelo cotidiano escolar, para que de maneiEa‘;
formativa se possa auxiliar as equipes na organizagéo do trabalho pedagégico. S &

VI - Orientar através das formagées, assuntos pertinentes ao contexto escolar, des
forma a promover um atendimento humanizado aos professores e comunidades
escolar como um todo. g 4

r

VIl - Desenvolver o habito do estudo contante na rotina das equipes, na intengdo &e‘-ﬁ
aperfeicoar sobremaneira as praticas pedagdgicas. 23
VIII - auxilio técnico relacionado ao sistema do Ircom nas escolas e cmeis. =
Rodovia Pr 407 - km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br § §
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR 2 p

=]



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

10.3.1. DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL:

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

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

lll - Promover a readequacéo do tempo e dos espacgos educativos;

IV - Gestado de pessoas, materiais e conteudos;

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

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

VIl - Avaliar constantemente os processos e resultados da educagéo mtegral
buscando melhorias, qualidade e equidade;

VIII - Contribuir com a formacdo do professor oficineiro para melhoria do
desempenho pratico;

IX - Acompanhar e coordenar as gravagdes dos videos aulas dos professores;

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

Xl - Orientar os professores para elaboracdo de atividades pedagoglca.svg>

digo 3 064-7&C 3AF4-C539

rme o co

-3AF4<-%539 e info

adequadas a idade fisica e cognitiva do aluno, promovendo sempre =b§
desenvolvimento integral do aluno e bem-estar; @S
Xl - Zelar pelo planejamento pedagdgico alinhado a Base Nacional Comugng

G

Curricular;

NEY
.briverifi

XIV - Desenvolver o projeto de retorno das aulas presenciais para a educacdpe
fundamental séries iniciais, educago infantil e educacéo especial: z g
XV - Planejar / Organizar e Executar eventos relacionados a educacéo integral; 3 s
XVI - Buscar parcerias / patrocinadores / colabores para educagéo integral; 3§
XVII - Prestar contas, relatorios, avaliagdes conforme solicitado pela cade@—‘?
hierarquica; 5 &

&

Mediar a relagdo empresa X professor, em relagéo a contratacdo, pagamentos
desligamentos;

XVIII - Auxiliar colegas de trabalho quando solicitado;

XIX - Prestar atendimento ao publico presencial / telefénico quando nao tiver out
pessoa para fazé-lo

DROSO, J

o

A
Para verificar a validade das assinaturas, acesse h

10.3.2. DIVISAO DE EDUCAGCAO ESPECIAL E INCLUSIVA:
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| - 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 criagao de condigdes para a integragéo socioeducativa das
criangas e dos jovens e com Necessidades Educativas Especiais;

lll - Colaborar com agdes que visem a detecgcdo 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 promocdao da qualidade educativa, junto aos demais
Departamentos da SMED.

VI - Articular os servigos de apoio educacional especializado e atendimentos da&a
equipe técnica multidisciplinar com os demais servigcos e recursos existentes nag
Rede (Saude, Agao Social, Conselho Tutelar, CIMEPP, etc);

VII - Organizar acbées de sensibilizacdo para alunos, pais, professores
comunidade a respeito da Inclusdo.

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

IX - Colaborar na articulagéo e construgao dos Projetos Politico Pedagdgicos dast
Escolas;

X - Assessorar a dire¢gdo da Escola Municipal llha do Saber no processo de filiag
do Centro de Equoterapia junto a ANDE BRASIL;

Xl - Orientar a organizagdo do cronograma de atendimentos técnic
especializados no Centro de Equoterapia, afim de ampliar a demanda de oferta d
servicos;

Xll - Acompanhar os procedimentos e tramites dos processos de abertura e/
renovagdo de autorizagdo de funcionamento das Salas de Recursgso
Multifuncionais (SRM), Classes Especiais e Escola na modalidade de Educag@o—
Especial;

XIll - Promover reunides com as Equipes Pedagdgicas e professoras (ioc
Atendimento Educacional Especializado (AEE), orientar e acompanhar
elaboragdo do PAE e demais documentos e procedimentos.

XIV - Participar de reuniGes técnicas, a fim de obter e/ou fornecer suporte teodric
legal, bem como orientagbes sobre encaminhamento.

-3AF4- 8%39

FILHOQ?
lo) 064-76& 3AF4- 8%39 e m%’me o cggigo 3
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10.3.3. DIVISAO DE ENGENHARIA

| - Desenvolver planos de obras e reformas nas instituicdes de ensino, asseguran&o‘“
que atendam as necessidades educacionais e normativas.

INIAPEDROSCPJORGE 0
inaturas, acessgq]
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Bl

Il - Criar e revisar projetos arquitetdénicos e de engenharia, garantindo adequagéao

as legislagdes vigentes e as diretrizes da educacao.

lll - Acompanhar a execugao das obras, assegurando que sejam realizadas de

acordo com os prazos e especificagdes técnicas estabelecidas.

IV - Coordenar a manutengao preventiva e corretiva das instalagdes escolares,

promovendo a seguranga e o bem-estar dos alunos e funcionarios.

V - Avaliar a viabilidade técnica de propostas de novos projetos e reformas,

considerando aspectos financeiros e estruturais.

VI - Implementar praticas de engenharia sustentavel nas obras e reformas, VIsando,,,
a eficiéncia energética e a preservagao ambiental.

VII - Oferecer suporte técnico as escolas e demais setores da Secretaria e
questdes relacionadas a infraestrutura e uso dos espacos.

VIII - Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento das obras e situagdes d
manutenc¢ao, para informar a gestao e a comunidade escolar.

-3@4-05

£P76EC

10.3.4. DIVISAO DE EDUCACAO AMBIENTAL E
SUSTENTABILIDADE:

| - Realizar atividade de plantio no canteiro em frente as Escolas e Creches
envolvendo as criangas em praticas de cuidado e cultivo;
Il - Prestar apoio em atividades do “Dia da Familia” no Balneario Marisol;
lll - Atender o Departamento de Educacgdo Infantil, em palestras “Plantas
Companhia”, abordando tematicas relacionadas a horta escolar e a educag
ambiental;
IV - Colaborar nas agdes desenvolvidas na Horta Mae, contribuindo co
orientagdes técnicas e praticas;
V - Auxiliar em algumas atividades na Academia da Saude e na Policlini
promovendo integracao entre educacao, saude e sustentabilidade.

-3AF4-C539 e informe o cédigo 306.

MBNES Flg;'o
briverificacao/306: GE%

m.

10.3.5. DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL:
| - Garantir ensino integral de qualidade e equidade para os alunos, priorizando

O KOVICH e RUDIgIEY Gl

https://pontaldoparana.idoc.co

atendimento dos alunos com dificuldade / transtorno de aprendizagem ou e
situagéo de vulnerabilidade social, cognitiva e/ou alimentar; 2

Il - Assegurar que os alunos ndo sofram negligéncia, discriminacao, exploragé§,§
violéncia, crueldade e opresséo, punido na forma da lei qualquer atentado, por ag@o«ﬁ
Ou omiss&o, aos seus direitos fundamentais. 28
Il - Promover a readequagéo do tempo e dos espacgos educativos; z £
IV - Gestao de pessoas, materiais e contetdos; g e
V - Mediar o processo entre discente X docente X escola; ; §

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Assinado
Para veri

=]



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

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

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

VIII - Contribuir com a formagdo do professor oficineiro para melhoria do
desempenho pratico;

IX - Acompanhar e coordenar as gravagdes dos videos aulas dos professores;

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

XI - Orientar os professores para elaboragao de atividades pedagogicas adequadas:
a idade fisica e cognitiva do aluno, promovendo sempre o desenvolvimento mtegra
do aluno e bem-estar;

Xll - Zelar pelo planejamento pedagégico alinhado a Base Nacional Comu
Curricular;

XIll - Desenvolver o projeto de retorno das aulas presenciais para a educag
fundamental séries iniciais, educacao infantil e educacgao especial;

XIV - Planejar / Organizar e Executar eventos relacionados a educacéo integral;
XV - Buscar parcerias / patrocinadores / colabores para educacéo integral;

XVI - Prestar contas, relatérios, avaliagbes conforme solicitado pela cadei&
hierarquica;

Mediar a relagédo empresa X professor, em relagdo a contratagdo, pagamentos
desligamentos;

XVII - Auxiliar colegas de trabalho quando solicitado;

XVIII - Prestar atendimento ao publico presencial / telefénico quando n&o tiver ou
pessoa para fazé-lo.

3AF4- 83’)39

6?76EC
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EE-BAF4 8%39 e informe o c(%go 30
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10.4. COORDENADOR DE LOGISTICA:
| - Planejar, organizar e supervisionar as atividades de recebimento, conferénci
armazenagem, controle e distribuicdo de materiais escolares, de escritério, limpe
e manutencao;
Il - Assegurar a acuracidade do estoque, com registros atualizados em sistema
controle fisico;
Il - Realizar inventarios periddicos e emitir relatérios de movimentagdo e consumg
IV - Garantir a organizacgéo, limpeza, seguranca e conservagdo do almoxarifado;
V - Controlar entradas e saidas de materiais mediante requisicdo formal d
unidades escolares e setores;
VI - Apoiar o setor de compras na programagédo de aquisicdes e reposigcoes
materiais;
VIl - Planejar e coordenar a distribuicdo de materiais as unidades escolare
definindo rotas e cronogramas;

s RUDISNEY Gl
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
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VIl - Acompanhar transporte, entrega e recebimento de materiais, assegurando
qualidade e cumprimento de prazos;

IX - Elaborar relatérios de consumo, entrega e reposi¢cao de insumos;

X - Otimizar processos logisticos, reduzindo custos e evitando retrabalhos.

Xl - Fiscalizar contratos administrativos;

10.4.1. DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS E LICITACOES:

| - Dar entrada via web nos processos que chegam ao setor;
Controle do quadro de despesas, solicitando os remanejamentos e a
suplementagdes conforme necessario;

Il - Elaboragédo da solicitagdo de despesa, no sistema Elotech, de todos o
fornecedores que entregam produtos e servigos para a Educacéo;

lll - Controle dos saldos dos empenhos (outros servigos de terceiros prestados
Educacéo e ndo especificados nas atribuigdes do responsavel pelo setor);

IV - Elaboragéo de processos de pagamentos a fornecedores; -
V- Elaboragao do termo de referéncia, solicitagdo de cotagdes através do Banco d
Precos e contato com os fornecedores, e indicagdo de dotagdo orgamentaria para o
processo licitatorio;

Indicar a dotacdo orgamentaria para outros processos licitatérios e aditivos, o
quais a Educacao participa;

VI - Solicitagéo de aditivos dos contratos que foram elaborados pela Educacao; .
Alimentar os relatérios do SIOPE (Sistema de informagdes sobre Orgamentdsg
Publicos em Educacgéao), e enviar ao FNDE.

A '

m%rm@o codigo 30& 76EC-3(£F4-C53g)

6EC-3AF458539 e

0

10.4.1.1. SETOR DE COMPRAS E ESTOQUE:

| - Orientag&o e supervisdo das atividades de selegao, compra, armazenamento
distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas éw’si
boas praticas higiénicas e sanitarias;
Il - Orientag&o e supervisao das atividades de selegao, compra, armazenamentoges
distribuicdo de materiais de expedientes:;

Il — Controle e fiscalizagdo dos materiais de expediente da Secretaria:

NEY GIMENES
br/verificacao/3

D,
i

1doc
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rana

10.5. GERENTE DE ALIMENTACAO E NUTRICAO;

- Gerir o Programa Nacional de Alimentacao Escolar (PNAE);

- Elaborar cardapios conforme faixa etaria e necessidades nutricionais:
ll- Supervisionar aquisi¢do e distribuicdo de alimentos:

Iv-- Garantir cumprimento das normas da vigilancia sanitaria:

v- Capacitar equipes de manipulagédo de alimentos:

r 3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, JORGE NOVAK

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br

Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://pontaldop

Assinado &

=]



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
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vi- Monitorar aceitagao alimentar pelos alunos;

vil- Controlar qualidade e procedéncia dos alimentos;
vil-Elaborar relatérios técnicos e nutricionais;

IX- Incentivar agricultura familiar conforme legislagéao;

x- Desenvolver agdes de educagao alimentar e nutricional.

10.6. GERENTE DE ORGCAMENTO/FINANCEIRO;

I-  Acompanhar execugao do orgamento e propor ajustes;
I- Controlar empenhos, liquidagdes e pagamentos;

- Elaborar prestagées de contas;

Iv- Monitorar limites legais e fiscais;

v- Emitir relatérios contabeis e financeiros;

vi- Garantir transparéncia financeira;

vil- Atuar em conformidade com 6rgaos de controle.

10.7. GERENTE DE MANUTENGCAO PREDIAL;

- Gerenciar reformas e obras escolares;

Il- Fiscalizar execugéo de servicos técnicos;

- Avaliar riscos estruturais;

Iv- Controlar contratos de manutencgéo;

v- Priorizar demandas conforme urgéncia;

vi- Garantir acessibilidade e seguranga predial;

vil- Manter registros técnicos das unidades;

vii-Articular com outros setores para melhorias estruturais.

https://pontaldoparana.idoc.com.br/verificacao/3064-76 EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539

10.7.1. SETOR DE MANUTENCAO:

| - Administrag&o e controle das prestagdes de servigos de manutencdo de
condicionado, manutengao de computadores e outros equipamentos da Secreta
de Educacéao;

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

Il - Administragéo dos materiais e alimentos entregues no Centro de Equoterapia

8§D, JORGE NOVAKOVICH e RUDISNEY GIMENES FILHO
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

IV - Administracdo do estoque e distribuigdo dos equipamentos de combate a

incéndio para as escolas;

V - Administragéo do estoque e distribuigdo de material de expediente;
V - Administragdo do estoque e distribuicdo de material de limpeza;

VI -Administracédo do estoque e distribuicdo de material permanente;

VIl - Administracdo do estoque e distribuigdo de uniformes escolares, kKits ge
material escolar e outros materiais de distribuicdo gratuita, exceto alimentagao

escolar;

VIl - Controlar o saldo dos empenhos dos contratos acima (aquisigéo de materiais%

e prestagao de servigo);
10.7.2. SETOR DE MANUTENCAO E LIMPEZA:

- Executar limpeza e conservagao diaria;

I- Realizar pequenos reparos;

- Controlar uso e estoque de materiais de limpeza;
Iv- Garantir condi¢ées adequadas de higiene;

v- Apoiar eventos e atividades escolares;

vi- Organizar equipes operacionais;

vil- Monitorar qualidade dos servigos prestados;
vii-Atender demandas emergenciais.

10.8. GERENTE DE ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO:

- Coordenar o funcionamento administrativo das escolas;

- Monitorar cumprimento de normas educacionais;

- Avaliar desempenho operacional das unidades;

Iv- Garantir adequacgao de infraestrutura e recursos;

v- Supervisionar indicadores de funcionamento escolar;

vi- Integrar agdes entre areas administrativas e pedagdgicas;
vil- Promover melhoria continua dos servigos educacionais.

10.8.1. DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS:

- Gerir quadro de pessoal da educagao;

- Controlar frequéncia, carga horaria e lotagéo;

- Coordenar processos de admissao e desligamento;
Iv- Gerir beneficios e direitos funcionais;

v- Conduzir processos disciplinares quando necessario;

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br
Balnedrio de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR
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B

vi- Promover avaliagdo de desempenho;

vil- Desenvolver politicas de valorizagao profissional;

vil-Manter banco de dados funcional atualizado;

IX- Atuar em conformidade com legislagao trabalhista e estatutaria

10.8.2. DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR:

I- Planejar rotas seguras e eficientes;

Il- Gerenciar frota prépria e terceirizada;

ll- Controlar manutengao de veiculos;

IV- Supervisionar motoristas e monitores;

V- Garantir cumprimento de normas de transito e seguranca;
VI- Fiscalizar contratos de transporte;

VII-Monitorar qualidade do servigo;

VIll-  Registrar ocorréncias e propor melhorias.

10.8.3. DIVISAO DE CONTROLE SOCIAL:

- Planejar rotas seguras e eficientes;

- Gerenciar frota propria e terceirizada;

- Controlar manutencgéo de veiculos;

Iv- Supervisionar motoristas e monitores;

v-- Garantir cumprimento de normas de transito e seguranca;
vi- Fiscalizar contratos de transporte;

vil- Monitorar qualidade do servico;

viil-Registrar ocorréncias e propor melhorias.

10.8.4. DIVISAO DE EDUCAGAO INTEGRAL E PROJETOS:

- Desenvolver politicas de educag&o integral;

- Coordenar programas de ampliag&o da jornada escolar:
- Elaborar e gerir projetos educacionais;

Iv- Monitorar execugéo e resultados dos projetos;

v- Avaliar impacto educacional;

vI- Integrar atividades pedagdgicas complementares;

vil- Articular agdes intersetoriais.
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11.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 publicas do
Municipal em consonancia com a Secretaria de Projetos e Planejamento Urbano;
lll - programar, coordenar e execugdo da politica urbanistica do Municipio o
cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do codigo de posturas e obras, da Lei
de ocupacao e uso do solo;

IV - Promover os servigos de reposigéo, construgao, conservagao e pavimentagéo-é
das vias publicas; s
V - Manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d’agua; §

VI - Acompanhar tecnicamente ou executar por si ou por contratagao as obras e/o
reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagdo com seus setore
especificos de prédios e equipamentos; :
VII - elaborar as especificagdes dos materiais a serem aplicados na execugao das
obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

VIl - encaminhar, estudar e orientar a aprovagdo de projetos de loteamento,s
desmembramento e remembramento de terrenos de interesse social publicos e deg
possiveis desapropriacoes;

IX - Orientar e executar as atividades de planejamento fisico do Municipio;

X - Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas
construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;

Xl - supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso
solo;

XIl - conservar os prédios Municipais;

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

XIV - conservar e manter pragas, calgamentos, estradas, equipamentos urbanosze
prédios publicos em geral;

XV - Garantir o funcionamento dos servigos de manutencgao, limpeza e conservag
das ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham
Municipio;

XVI - gerenciar os servigos de drenagem, podagéo, capinagao, terraplanagem
linhas d’agua, objetivando a otimizag&o dos servigcos e melhoria da rede:

XVII - propiciar o funcionamento e a qualificagdo da iluminagao publica;

XVIII - elaborar e participar da elaboragéo e revisdo da legislacdo munici
aplicada a gestéo urbanistica e de servigos urbanos;

XIX - emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XX - Assessorar os demais érgéos, na area de competéncia;

digo 30& 7&0

orme 0O CO!

- &C%AF 4-C5

r\gs FILH
ificacao/3064-7

ICH e RUDISNEY GIME
ana.1doc.com.br/veri

3.

(=]

-

r 3 pessoas: VERGINIASEDROSO, JORGE N%A
ira: ps://pontald

&

Para verificar a validade das assinaturas, acesse h

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Assinado

=]



PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
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XXI - planejar, programar, executar, controlar e cumprir as metas do orgamento da
Secretaria;

XXII - fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias;

XXIII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo (a) Prefeito(a)

11.1. DIRETORIA GERAL:

| - Desenvolver atividades e providéncias, de diregao geral dos departamentos da
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, em articulacdo direta aog
Secretario Municipal, com definicdo de objetivos; planejamento, avallag:aoQ
monitoramento das atividades da Secretaria, quanto a obras e servigos publicos de%
manutengao de vias, iluminagédo publica, limpeza e conservacédo de vias e rede&;
pluvial, da conservacao e manutengao de proprios e bens de dominio publico noz
Municipio;

digo 3064

Il - Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem ‘g
melhoria dos servigos e controles; 2
lIl - Verificar o controle e ut|I|zagao dos bens do Municipio; =
IV - Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execucdo dos pI’OJetOSa;:
de construgéo e reforma de bens do Municipio; g
V — Fiscalizar e acompanhar junto com o Fiscal de Contrato, os bens e servicoss
contratados e as respectivas notas fiscais das obras e medigdes, SeI’VI(}OSg.e'#S
manutengoes realizadas pela secretaria; 23
VI - Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho dos departamentos das
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, principalmente através d%sé
indicadores estabelecidos; 5 2
VIl - Propor medidas e tomar agbes para melhoria da qualidade e reducéo de custdse
das obras e servigos urbanos; z

VIII = Acompanhar para o bom desempenho o funcionamento dos maquinarios& s

KOVI

equipamentos rodovidrios do Municipio;
IX — Acompanhar e indicar os servicos necessarios aos trabalhos de pawmentagaé
calgamento, construgéo de galerias e demais obras de pavimentagao, assim co
de demais equipamentos e mobiliarios urbanos:

X - Coordenar a manutengao, guarda, conservacéo e recuperacao do equame
rodoviario da municipalidade;

Xl — Zelar e determinar a manutengdo preventiva e periédica dos veiculos
equipamentos utilizados nos servigos urbanos assim como da frota do MunicipioZ -
XIl - Supervisionar, os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de obr
publicas de engenharia do Municipio;
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XIII - promover a execugao de vistorias que se tornarem necessarias aos processos
em que tenha de proferir despachos

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

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

XVI — Encaminhar aos seus superiores, informagdes e situacbes de que tomar
conhecimento, quanto a fato que impliquem contra a Moralidade na Administragao
Publica;

XVII - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

11.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA:

| - Planejar, organizar, dirigir e controlar as operagdes diarias, atuando como
ponte entre a equipe.

Il - Auxiliar na definicdo de metas e politicas internas

Il - Supervisionar, motivar, distribuir tarefas e monitorar o desempenho dos
colaboradores

EC-3AF4-C539 e informe o cédigo 3064-76EC-3AF4-C539

11.3. ADMINISTRACAO REGIONAL:

I - Independentemente das competéncias especificas dos érgéos locais e de se@se
agentes o Administrador Regional exerce o poder de policia da competéncia cgdé
Municipio na circunscrigdo da respectiva Regido Administrativa. z
Il - Encaminhar anualmente ao Secretario relatério circunstanciado d§s~
necessidades da Regido Administrativa, para instruir a elaboracdo da proposier
orgamentaria do exercicio subsequente.

Il — coordenar, acompanhar e fiscalizar os servicos publicos prestados em s
regido de competéncia;

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

V — Atender as demandas por servicos urbanos em sua regiao de competéncia3
encaminhar as demais demandas de servicos publicos as unidades %
competéncia;

VI - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

cacao;
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11.4. DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE DRENAGEM:

- Planejar e coordenar a manutengao da rede de drenagem pluvial;
- Fiscalizar servigos de limpeza, desobstrucéo e recuperacado de galerias;
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- Elaborar cronogramas de manutengéao preventiva;

Iv- Atuar na resposta a eventos criticos (enchentes, alagamentos);

v- Gerenciar equipes operacionais e contratos terceirizados;

vi- Solicitar e acompanhar execugao de obras de ampliacdo ou melhorias;

vil- Realizar vistorias técnicas e emitir relatérios;

vill-Integrar agées com defesa civil e outras secretarias;

IX- Controlar indicadores (pontos criticos, frequéncia de limpeza, ocorréncias);
Garantir cumprimento de normas técnicas e ambientais.

11.5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO:

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

Il - Registrar e protocolar em sistemas, dados e informagdes, organizando-os d
forma logica, seguindo padroes e instrugdes vigentes;

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

IV - Auxiliar os processos inerentes a gestao de pessoas;
V - Registrar ocorréncias em sistemas ou planilhas e providenciar as agoese;
necessarias para resolucao de problemas, monitorando pendencias e prowdenmasO
seguindo as normas e procedimentos internos, utilizando o sistema de informagéess
e processamento de dados do Municipio;
VI - Auxiliar a realizacdo e apresentagdes de planos municipais, tanto és;;
orcamentarios, como os planos municipais que envolvam as a¢des de Urbanism®,s
infraestrutura e servigos urbanos, e da apresentacgéo ao publico interno e extern%
VII - Determinar aos departamentos e unidades quanto aos procedimentos, regras:

gAF4-C539

digo 308 76EC-
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e normas pertinentes as responsabilidades do setor; § E
VIII - Identificar possiveis problemas, erros relacionados aos procedimentos des

ontaldoparan “1d

competem sua area de atuagao %
X - Controlar a regularidade da documentacdo dos veiculos oficiais, multals.Z
infracbes, adotando as medidas necessarias para a manutengao da conformldacia;”
documental.
XI - Providenciar os tramites para aquisicdo de bens e servicos publicos, se@s
contratos, empenhamentos, pagamentos, utilizando sistemas e planilhas, seguin
normativas e procedimentos internos.

Xl - Elaborar cronograma e programacéo de atividades relacionadas ao seu set
de atuacéo.
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Bremrl

Xl - Dar suporte operacional, quando necessario, para a viabilizagéo e realizacdo
de eventos institucionais, como por exemplo elaboragdo de convocatdrias,
memorandos, convites, sumulas e atas;

XIV - Atuar, quando necessario, como gestor e ou fiscal de contratos, de acordo
com a area de atuagao 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 Administragao
Publica;

XVI — Ser responsavel pela gestdo orgamentaria, devidamente determinada pelo%,
secretario, devendo acompanhar a execugdo do orgcamento publico, solicitar"
suplementagdes, notas de empenho, acompanhar saldos e efetuar a regulark
execugao das fontes de recursos da secretaria;

XVIl — Responsavel pela elaboragdo de propostas e planos de trabalhos d
repasses Estadual, Federal, acompanhar os pedidos de convénios e parcerias
assim como de sua prestagao de contas e baixa de pendéncias;
XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

65D76EC 3

0 30!

11.5.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA:

| — 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 elaboragao de relatdrios, planilhas, planejamentos e programacd
das agbes da secretaria;

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

V - Efetuar pedidos de compras de materiais e/ou itens contratad
acompanhando a execugcdo, prazos e saldos contratuais, indicando su
necessidades;

VI - Elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as atribuicoes

6EC. ?Q\F4-0539 e informe o codig
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responsabilidades de seu setor; $3
VIl — atender a populagdo nas demandas de servicos urbanos e orientar quanto a§s§
demais servigos prestados pelo Municipio; S &
VIII - Desenvolver outras atividades relacionadas & area de protocolo em geral,sa

critério da chefia imediata ou institucional
IX - Exercer outras atividades compativeis com a funcao.

11.56.1.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
| — Atender as determinagbes 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;

lIl - Auxiliar a elaboracdo de relatérios, planilhas, planejamentos e programacdes
das agdes da secretaria;

IV - Atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resolugoes,
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 atribuigoes
responsabilidades de seu setor;

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

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

IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

((.%39
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11.6. DEPARTAMENTO DE OBRAS:

| - Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar
desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Il - Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua d
atividades realizadas; definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
lll - Preparar despachos e atos normativos;

IV - Elaborar as pautas de reuniées dos 6rgéos de administragéo ou execucgao;

IV - Produzir informagées que sirvam de base a tomada de decisdes dos 6rg
municipais;

V - Coordenar a execugdo de programas e projetos do 6rgéo;

VI - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

VIl - Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade:
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organizacional que dirige; 5 8
VIl - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e 0
desenvolvimento das atividades da Secretaria: g 8
IX - Propor a edi¢do de normas ou a alteragéo de procedimentos que V|sem9~a§

A PED,

melhoria dos servigos e controles

X - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos
desempenho estabelecidos pela administracao;

Xl - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacdes fisicas, Solicitan
quando necessario, servigos de manutengao, verificando sempre as condicdes
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
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estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e organizagéo da
instituicao;

Xll - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no
ambito do servigo publico;

Xlll - Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham um
relacionamento amigavel e prestativo entre eles e com os municipes;

XIV - Auxiliar em todas as ag¢des e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes, utilizando equipamento de
protegdo individual epi, indicados para cada fungdo, uniformes, luvas, botas
coletes reflexivos, e equipamento de protegdo coletiva epc, como cones, fita
zebradas de seguranga, telas de protecdo e outros;

XV - Coordenagéo e definicdo da politica da construgédo de edificagdes publicas,;
construgdes civis por administragao direta ou através de terceiros;
XVI - Exercer outras atividades compativeis com a funcao, a critério do Secretario:

digo 3064 76EC-35@4-8§39
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11.6.1. DIVISAO DE OBRAS: $

| - Coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades na unidadeg;':
administrativa que esta lotado; §
Il - Coordenar as agbes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no§
ambito da unidade organizacional que chefia; o8
Il - Organizar e dirigir as atividades de limpeza na execugdo dos servigos da equigeg

de varrigdo, capina, pintura, corte de grama, em todo o Municipio;

IV - Atender a populagdo quanto aos servicos urbanos e encaminhar para
demais servigos prestados pelo Municipio;

V - Contribuir na tomada de decisdes estratégicas do departamento de servic
urbanos junto com o Secretario da pasta;

VI - Apresentar relatérios e resultado, periodicamente, dos servigos e atividad
desenvolvidas no exercicio das atribuigdes de coordenador de limpeza urbana
diretor de servigos urbanos.

VIl - Organizar o processo de atribuicido de tarefas no ambito da unida
organizacional que dirige;

VIl - Elaborar rotinas de trabalho dos servidores responsaveis pela guarda
vigilancia de prédios municipais e daqueles ocupados para o desempenho

atividades municipais.

IX - Buscar solugbes apropriadas a solugédo de problemas que se apresentem

unidade;

X - Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, proposta
objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas:
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
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Xl - Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno
funcionamento dos 6rgaos nos quais estejam lotados;

XII - Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Xl — Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

11.6.1.1. SETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS:
| — Responsavel pelo acompanhamento e coordenagao das agdes fiscais de
atendimento a legislagdo municipal quanto ao Plano Diretor e leis regulamentares;
Il — Acompanhar as fiscalizagdes quando necessario ao bom andamento das
acoes;
[ll — Elaborar rotinas de agao fiscal atendendo a regulamentagéo existente;
IV — Propor a elaboragédo de normativas e regulamentagdes necessarias a
trabalho e agdes fiscais no Municipio;
V — Apoiar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas a
construgdes, edificagdes e instalagdes particulares;
VI — Designar servidores para a indicagdo de autoridades fiscais do Municipio;
VIl — cuidar para o bom andamento dos processos fiscais cumprindo com
legalidade e demais principios da administragao publica;
VIl - Participar de ages fiscais conjuntas com as demais secretarias e 6rgaos dd;
Estado e Uniao;
IX - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

4%539 e i%?orme o codigo 3064-7&C-SAF4-05

FILHO

11.6.1.2. SETOR DE PREVENGAO E MANUTENCAO DOS PRE
DIOS PUBLICOS:

| — Responsavel pelo acompanhamento e levantamento da condigao
conservagao e utilizagéo dos bens iméveis do Municipio; 58
Il — Elaborar relatérios da condigdo de utilizagdo dos imoéveis publicos, solicitancioé’_
quando necessario sua manutengao predial. S
lll - acompanhar obras de manutengéo corretiva e preventiva dos proprios do
Municipio, fiscalizando e verificando sua adequagdo de custo quando prestado p®r
empresa contratada.

IV — Providenciar pequenos reparos nos prédios publicos e demais equipament
urbanos;

V - Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboragao de inventarios d
bens permanentes e de consumo, encaminhando informagdes ao setor
patriménio do Municipio;

VI - Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, iméveis e equipamentos
adotando as providéncias para a sua manutencéo, substituicdo ou baixgas
patrimonial;
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO
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VIl - Acompanhar a implantagéo de projetos de revitalizagdo de parques, pragas,
praias e monumentos historicos;
VIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

11.6.1.3. 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 agdes de manutencéao de vias, desde o levantamento das areas de
intervengao quanto do acompanhamento das agoes;
lll - Coordenar a execugdo de programas, projetos e atividades na unidadeoﬁ-
administrativa que esta lotado; coordenar as agdes desenvolvidas e o processo devé
atribuicdo de tarefas no &mbito da unidade organizacional que chefia;

IV — Atender a populagdo quanto as reinvindicagdes, estabelecendo planilha d
agoes e prioridades na manutencgéao do sistema viario; _
V — Auxiliar na elaboragédo de planos municipais de pavimentacdo e mobilidade
urbana;

VI - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.
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11.6.1.4. SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA:

| — Responsavel pela chefia dos servigos de iluminag&o publica, acompanhan
sua execugao para melhoria dos servigos;

Il - Solicitar as ordens de servigo para instalagdo provisoria de iluminagéo pa
eventos;

Il - Fiscalizar o sistema de iluminagdo publica do Municipio;

IV - Controlar a operagéao do sistema de iluminagéo publica do Municipio;

V - Formular politicas e diretrizes para a execucdo de funcdes e atividad
inerentes ao planejamento, a coordenagéo, & operagéo, ao controle e a fiscalizag
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dos programas, projetos e servigos de iluminagéo publica do Municipio; § g
VI - Acompanhar a elaboragédo de pequenos projetos de ampliagdo da rede ded

iluminagdo da cidade; Manter em arquivo os projetos de ampliagao da rede
iluminagao da cidade; o
VII - Efetuar levantamento das necessidades de ampliacdo da rede de iluminagao:
da cidade;

VIII - Elaborar relatérios graficos estatisticos referentes as ampliagoes;

IX - Acompanhar as execucdes dos projetos pelas prestadoras de servicos:

X - Fiscalizar a entrega do material retirado do almoxarifado na area de iluminag
publica;

X1 - Controlar o estoque de materiais utilizados para o sistema de iluminaczo;
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PREFEITURA DO MUNICiP10 DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO
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Xl - Especificar, controlar a qualidade, recuperar e guardar os materiais a serem
aplicados no sistema de iluminagao publica do Municipio;
XIlI - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

11.6.2. DIVISAO DE ESTRADAS RURAIS:

I- Planejar, executar e conservar a malha viaria ndo pavimentada, garantindo o
escoamento da produgdo agricola, transporte escolar e acessibilidade.

- Servigos de patrolamento, cascalhamento, drenagem, manutengao de pontes,
bueiros e mata-burros, além de gerir maquinario e equipes de trabalho.

11.7. DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO:

| — Responsavel pela gestdo e operacionalizagédo dos servicos de manutengaos
tanto dos bens publicos como de vias e servigos urbanos;

Il - Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria do Municipio,s
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 comprase
externas, realizadas sem seu conhecimento por outras chefias ou setores;

lll - Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimento
feitos pela frota; Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos
materiais,

IV - Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da divisao;
V - Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas cieg
trabalho da secretaria;
VI - Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagé&
e Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para &s:
atividades da secretaria; 5
VII - Propor a edi¢do de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem
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 requisigdes enviadas pelas Unidades da Secretaria, realizando u#
controle de suas quantidades;

XIlI - Controle do recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais
consumo;

XIII - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de3
empenho, exceto, quando os produtos e materiais ndo chegam ao set8r§
acompanhados pela nota fiscal, por serem encaminhadas para o departamento (iec
compras sem o conhecimento do mesmo.
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO
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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;

XVII - Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e
a segurancga dos materiais em estoque;

XVIII - Promover o recebimento provisério dos materiais de consumo;

XIX - Elaborar o Termo de Rejeigdo de mercadoria entregue em desacordo com
empenho encaminhando as Divisdes para fazer a Notificagao;

XX - Realizar o inventario anual do estoque;

XXI - Elaborar a rotina de entrega dos materiais requisitados;

XXII - Proceder ao registro, das notas fiscais, classifica-las e encaminhéa-las a
Departamento Administrativo para liquidacao; :
XXIII - Promover o registro, controle e distribuigdo dos itens de estoque destinados
a manutengao das atividades das Secretarias;

XXIV - Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas §
projetos de natureza administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios;
para a eficiente execugéo, bem como a avaliagdo, visando orientar os superiores e}f,
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto & aplicagdo dasg
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios
administracao publica;

XXV - Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacg
formulando estratégias de agdo adequada para cada area:

XXVI - Orientar o superior hierarquico para a tomada de decis3o com propostaszge?
solugbes mais vantajosas;
XXVII - Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizag¢do-
de politicas, estratégias e normas com observagdo da aplicagao da Iegislagéfog
vigente; <
XXVIII - Exercer outras atribuicbes especificas de sua area de atuacao, provenie
de normas internas e/ou da legislagéo vigente;

XXIX - Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das copi
dos documentos preparados;

XXX - Executar autuagao de processos conforme normas estabelecidas em man
proprio,

XXXI - Atender e orientar o publico em geral;

XXXII - Exercer outras atividades compativeis com a funcao.
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XXXIIl - Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias s
papéis; >
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

XXXIV - Informar sobre a localizagéo de processos, correspondéncias e papéis;

11.7.1. DIVISAO DE MANUTENGCAO:

| - Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de conservagao, limpeza e
reparo da rede de drenagem pluvial e sistemas de escoamento de aguas
superficiais em vias publicas, garantindo o funcionamento eficiente e prevenindo
alagamentos e enchentes no Municipio;

Il - Planejar e programar agdes de manutengéo preventiva e corretiva na rede deg
galerias pluviais, bueiros, sarjetas, canaletas, sumidouros e linhas d'aguagz
priorizando areas criticas com base em demandas, i
eventos climaticos;
lIl - Coordenar equipes para execugdo de servigos como desobstrucdo de redes
limpeza de grelhas e bocas de lobo, reparo de trechos danificados, reconstrucéo d
guias e sarjetas, e pequenos projetos de ampliagdo de capacidade hidraulica;

IV - Fiscalizar a execugdo de obras e servicos de manutencdo de drenagem§
realizados por equipes préprias ou contratadas, verificando qualidade dose
materiais, quantitativos executados, prazos e conformidade com normas técnicas &8
projetos aprovados;
V - Realizar vistorias periddicas nos sistemas de drenagem urbana, identificandoﬁz
obstrugdes, assoreamentos, erosbes e pontos de insuficiéncia, elaboranddg
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relatorios técnicos e propondo intervencdes ao Setor de Sistema Viario e agjo%
Departamento de Obras: 23
VI - Controlar o estoque e a distribuicdo de materiais como telas, grelhas, tubog,S

verl

éY

brita e ferramentas especificas para manutengdo de drenagem, organizando oz
almoxarifado e garantindo seguranga no armazenamento e manuseio; :
VII - Articular-se com as Administragdes Regionais, Defesa Civil e demais setorésg
para atendimento emergencial em periodos chuvosos, integrando acgdes deg
prevengao e resposta a eventos hidrolégicos;

VIII - Orientar as equipes quanto ao uso de equipamentos de protec¢ao individu
procedimentos de seguranca em valas e escavagoes, e normas ambientais pa
descarte de residuos sdlidos retirados das redes de drenagem;
IX - Elaborar relatérios gerenciais sobre servigos executados, custos, indicador
de desempenho e recomendagdes para investimentos em infraestrutura
drenagem, subsidiando o planejamento orgamentario da Secretaria;

X - Exercer outras atividades compativeis com a natureza da Divisdo
Manuteng&o de Drenagem.
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11.7.2. DIVISAO DE FROTAS:
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| - Responsavel pela gestao, controle, fiscalizagdo, manutengdo e demais agoes
que envolvam a frota municipal, sua regularizagdo e condi¢des ideais de utilizagao;
Il - Buscar solugdes apropriadas a solugao de problemas que se apresentem na
unidade;

lIl - 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 a
melhoria dos servigos e controles;

VI - Gestéao das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagcéo, guarda, dlstrlbmgaop
conservacgao, registro e controle dos bens patrimoniais de transporte e maquinas doz
Municipio;
VIl - Coordenar a elaboragdo das especificagbes para aquisicao de novos bens;
permanentes de transporte e maquinas manter a guarda dos bens patrimoniais e
manutengao, que se encontram sob responsabilidade do Municipio;

VIl - Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizagao do patrlmon|o°
de transporte e maquinas do Municipio;

IX - Propor medidas e tomar agdes para redugéo de custos;

X - Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboragdo de inventarios dost
bens permanentes de transporte e maquinas e seus materiais de consumo;

XI - Verificar, periodicamente, o estado dos bens de transporte e maquinas a‘a
equipamentos rodoviarios e seus materiais, adotando as providéncias para a Sl.’(ag
manutengdo, substituicdo ou baixa patrimonial;

XIl - Exercer outras atividades compativeis com a funcgéo.
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11.7.2.1. SETOR DE CONTROLE DE FROTAE COMBUSTIVE@'
| - Coordenar a parte administrativa e operacional geral de abastecimento
combustiveis da frota de veiculos
Il - Acompanhar o abastecimento da frota junto a fornecedores de combustiveis
em local préprio de abastecimento do Municipio;
Ill - Atuar para redugéo de custos com abastecimento e controle de gastos;
IV — Acompanhar os sistemas de prestagéo de contas dos gastos com combustives;
do Municipio, providenciando dados e relatérios para resolugdo de erros
inconsisténcias;
V — Relatar casos de inconsisténcias ou mau uso dos abastecimentos de veicul
oficiais do Municipio ou seu desvio de finalidade:
VI - Verificar a periodicidade de abastecimento e acompanhar o consumo médio ¢
combustiveis dos veiculos e maquinas do Municipio;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

VIl — Controlar a edigdo, entrega e baixa de formularios de requisicdo de
abastecimento de combustiveis, os responsaveis habilitados para guarda e entrega
das requisigdes, orientando quanto a rotina e procedimentos;

VIII - Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.

11.7.2.2. SETOR DE MANUTENCAO DA FROTA:

| — Coordenar as agbes de manutengéo preventiva e corretiva da frota de veiculos e
maquinas do Municipio;

Il — Coordenar as agdes de regularizagdo documental e de registro patrimonial, d
seguros e revisdes da frota Municipal; -
Il — Acompanhar o patrimonio, registro de gastos com manutengéo e baixa d.,
patriménio dos veiculos e maquinas do Municipio, visando o melhor uso de vida dti
dos equipamentos;

IV — Registrar e encaminhar ao seu superior quaisquer fatos de mau uso dos bens
publicos;
V — Acompanhar e auxiliar na contratagédo de servicos, sua execucio e qualidade
dos servigos prestados na manutengéo da frota municipal;
VI - Fiscalizar e acompanhar junto com o Fiscal de Contrato, os bens e servicosg
contratados e as respectivas notas fiscais, servicos e manutencdes realizadas,:,-,’
podendo exercer a fungao de fiscal de contrato: S
VIl - Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina, assim como d@Sz}f
registros de utilizag&o diaria dos veiculos e maquinas, por controle de bordo QUZ
sistema informatizado:

VIII - Registrar todos os servigos que foram realizados em cada veiculo, bem co
as pecgas e materiais utilizados;

IX - Elaborar requisicées e documentos, cuidar de seu arquivo e guard
encaminhando as multas de transito imediatamente para pagamento
preenchimento dos dados do condutor responsavel;

X — Encaminhar relatério de dados de multas de veiculos para providénci
disciplinares quando o caso requerer;

XI — Registrar e encaminhar relatério quando identificar danos ou uso indevido
veiculos e maquinas do Municipio.
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XlI — Cuidar do almoxarifado de frotas e materiais de manutengéo de veiculosges
maquinas do Municipio; g 8
X - Exercer outras atividades compativeis com a funcao. o g
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11.7.3. DIVISAO DE LIMPEZA RURAL: L3

- Manutengao, higiene e conservagao das areas publicas, infraestrutura e g §
logradouros na zona rural de um municipio. 3
1828
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Homemot?

- Apoiar na patrulha rural, fiscalizar a conservacédo das estradas e, em certos
casos, orientar proprietarios rurais sobre a limpeza de terrenos, patios e
quintais.

- Rogada de grama nas margens, capinagéo, limpeza de sarjetas, valetas e
bueiros para garantir o escoamento da agua e a trafegabilidade.

1M1.74. DIVISAO DE MANUTENCAO DE BENS PROPRIOS:

I- Gerenciar, planejar e executar a conservagio, reparo e manutengao de
edificios, infraestruturas e equipamentos moveis pertencentes ao érgao
publico.

Il- Executar manutengdes periddicas (preventiva) para evitar danos e reparacdes
de emergéncia (corretiva) em instalagdes hidraulicas, sanitarias, elétricas,
coberturas e estruturas.

lll- Zelar pela manutengéo de edificagdes fisicas, esquadrias, pintura, e manuten

¢ao de bens moveis (maquinas, equipamentos de escritorio, veiculos).

gé 3064-76EC-3AF4-C539

11.8. DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES
| — Coordenar as tramitagdes dos processos licitatérios, dos contrato
administrativos;

Il = Controlar o fluxo dos processos licitatérios, fazendo fiscalizagao dos tramites,
da vigéncia dos contratos administrativos:

lIl — Assessorar o Departamento de Licitagdo e Contratos, no que se refere
movimentag&o e fluxo dos processos licitatérios:

IV — Assessorar a Secretaria na confecgdo dos termos de referéncia, solicitagd
de aquisicéo e fiscalizagédo da vigéncia dos contratos administrativos:
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V — Auxiliar a Secretaria a iniciar os processos licitatérios com antecedéncia, begn;
como solicitarem, quando for o caso, prorrogagao do contrato com tempo habil; 3

" e, e . i . ~ . <
VI — Confeccionar Editais, gerir os sistemas de dados, com a inser¢édo das informz

coes e documentagdes pertinentes.

11.9. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS:

| - Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar
desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Il - Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua d
atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Il - Elaborar as pautas de reuniées dos 6rgéos de administragéo ou execucao;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

IV - Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisées dos 6rgdos
municipais;

Coordenar a execugdo de programas do 6rgao;

V - Coordenar a execugéo de projetos do 6rgéo;

VI - Coordenar a execucgédo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgéo;

VIl - Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

VIIl - Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;
IX - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolviment _
das atividades da Secretaria;

X - Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos d
desempenho estabelecidos pela administragao;

Xl - Cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizacéo municipal, especialmente nog
que diz respeito a abertura e conservagdo de vias e logradouros publicos g
elaborando os respectivos estudos e projetos, executando-os diretamente oug
contratando com terceiros; $
XIlI - Fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a obras, fazendog
as autuagdes e interdigbes necessarias:

XIII - Estudar, examinar e despachar, em conjunto com a engenharia, processos
documentos relativos ao licenciamento para a execugao de obras particulare
inclusive loteamentos e subdivisdes de terrenos;

XIV - Zelar pela conservagdo dos instrumentos a cargo do orgao, providencian
para que sejam mantidos em perfeito estado e para que sejam usados unicame
em servigo publico;

XVI - Mandar executar as obras de galerias de agua, meio-fio, guias, sarjet
pavimentag&o em geral, modificacéo de tratados de passeios e obras semelhant
relativas a vias e logradouros publicos:

XVIl - Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da cidade pa
efeitos de disciplinamento da expansao urbana, bem como os registros relativos
obras empreitadas, com base nos elementos extraidos dos respectivos contratog;
XVII - Promover a demolicdo de construgao ou edificagdo determinada p
Municipio;

XIX - Fazer constar nos registros relativos a obras empreitadas, todas
ocorréncias que a cada um diga respeito, inclusive as relativas a prazos, condig

&39

64-76&-3AF4

or 0 30

-35&4-05

ILHO¢n
4-76EC

C caoEiOS

br/verifi

icH o {BDIEY 61
ot.com

K
op;"éna

!

com

.1d

-

pon

=

=

acesse https

SO, J

B

(@]}
KBD
R

de pagamento e outras necessarias: R
XX - Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros pavimentadog,&
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;

ficar a validade
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

XXII - Fiscalizar a execugéo dos servigos de sua competéncia, comunicando a
autoridade competente, qualquer deficiéncia ou irregularidade;

XXIII - Vistoriar, periodicamente, os préprios 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 produgdo por parte dos servidores sob sua
responsabilidade; e

XXV - Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério do Secretario.

11.9.1. DIVISAO DE SERVICOS EMERGENCIAIS:

| - coordenar a execugao da politica estabelecida de Defesa Civil e Emergéncias,s

objetivando a seguranga do patriménio municipal, consistente de todos os benSt*.ﬂ
moveis e imoveis do Municipio, pragas e logradouros municipais, bem como zelarg
pela sua perfeita conservagéao e funcionamento;
Il - estabelecer estratégias de acdo preventiva e recuperativa nas situagoes deo
emergéncia que coloquem em risco a populagdo e seu patrimoénio, em decorrenmam
de catastrofes naturais e acidentes.
lIl — Atuar em determinagdes do departamento e da secretaria em conjunto com as,»,
Defesa Civil de agbes para contengao de momentos de calamidade, emergenciais €
urgéncias;
IV — Elaborar relatérios para tomada de decisbes e o conjunto de medlda%
preventlvas de socorro, assistenciais e recuperatlvas de defesa civil, destlnadam

AF4-C539

odigo 30

e inform
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necessario;
V - Exercer outras atividades compativeis com a funcéo

ICH e RUDISNEY G{PIE
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11.9.2.  DIVISAO DE PINTURA EM PREDIOS PUBLICOS:

| - Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de pintura, preparacao
superficies e recuperagdo de revestimentos em prédios e demais bens publlcgs—
mun|01pa|s visando a conservagédo do patriménio e & boa apresentagdo d%&
imoéveis.
Il - Planejar, programar e coordenar os servigos de pintura interna e externa egnm
prédios publicos, equipamentos urbanos e demais bens do Municipio, definindo®
prioridades, cronogramas e equipes.

Il - Supervisionar a correta preparagdo de superficies (limpeza, raspage
lixamento, corregdo de trincas e patologias aparentes) e a aplicagao de t|nt
massas e demais materiais de acabamento, observando normas técnicas
especificagdes dos fabricantes.
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

IV - Fiscalizar a execugéo dos servigos de pintura realizados por equipes proprias
Ou empresas contratadas, verificando qualidade, prazos, quantitativos e
conformidade com projetos, contratos e termos de referéncia.

V - Controlar o uso, o armazenamento e o estoque de tintas, solventes, ferramentas

e equipamentos de pintura, informando necessidades de reposicéo e zelando pela

seguranga no manuseio.

VI — Elaborar relatérios técnicos e registros fotograficos das intervengdes

realizadas, subsidiando o planejamento de manutencéo predial e a prestacao de

contas das ag¢des da Secretaria. 2
VIl - Articular-se com o Setor de Prevencdo e Manutengao de Prédios Publicos &3
demais unidades da Secretaria para integrar os servigos de pintura aos planos deg
manutengao preventiva e corretiva.

VIII - Orientar as equipes quanto ao uso de equipamentos de protec¢éo individual

coletiva, bem como as normas de seguranga do trabalho aplicaveis as atividades d
pintura.

IX - Exercer outras atividades compativeis com a natureza da Divis3o de Pintura emg
Prédios Publicos.

cod igo(BO -76EC

F4-C539 e inform

12.SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
| — O planejamento operacional e a execucao da politica de saude do municipio,«j
através da implementacgéao do sistema municipal da salude e do desenvolvimento get
acdes de promogdo, protegdo e recuperacao da saude da populacdo com §%
realizagao integrada de atividades assistenciais e preventivas; z 8
Il — A vigilancia epidemioldgica, sanitaria, de orientagdo alimentar e de satde
trabalhador;

Il — A prestagéo de servicos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de emergénc
IV — A promocéo de campanhas de esclarecimentos, visando a preservacgao
saude da populagao;

V — A implantacéo e fiscalizacdo das posturas municipais relativas a higiene e
saude publica;

VI — A participacdo na formulagdo da politica de protecao do meio ambiente;

VIl — A articulagdo com outros orgéos e secretarias municipais, estaduais
federais, demais niveis de governo e entidades da iniciativa privada para
desenvolvimento de programas conjuntos;

VIl — Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da uni
bem como de organizagées nacionais e internacionais;

IX — Exercer o controle orgamentario no &mbito de sua secretaria:
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

X —Efetuar o planejamento anual e plurianual de suas atividades e outras
atividades correlatas

12.1. OUVIDORIA DA SAUDE:
| — Receber questionamentos, sugestdes e reclamagdes da populagéo;
Il — Trabalhar como porta de acesso a populagao;
lIl — 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 lhaneza, auxiliando nas demandas ent
que receber.

%539

digo 3064-76EC-3AF4

12.2. 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 area de salde que possibilite
implementar melhorias a populaggo;

V — Aprovar aquisigbes, orgamentos e dotacdes:

VI — Assinar / Liberar notas fiscais e empenhos como ordenador de despesas
SMS;

VIl — Representar a SMS em eventos, congressos, reunides, conselhos etc, de s
competéncia ou quando designado.

VIII — Participar da elaborag¢&o do Plano Municipal de Saude;

IX — Avaliar as politicas de saude do municipio juntamente com a Secretaria e
Prefeito;

X — Acompanhar e zelar para que a Vigilancia Sanitaria execute corretamente s
papel de agente fiscalizador da saude no municipio;

Xl — Enquadrar e efetuar solicitacées de empenhos para realizagdo de despesas
SMS;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO
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| — 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 licitatérios e de

pagamento.

12.2.2. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACAO;

| - Planejar, coordenar e supervisionar os sistemas de informacgdo em saUde%
garantindo a coleta, processamento, anéalise e disseminagdo de dados paras
subsidiar a gestao.

Il - Assegurar a alimentagéo adequada e o monitoramento dos sistemas oficiais d
SUS (e-SUS, SIAB, CNES, SISREG, SIA/SUS, SIH/SUS, entre outros).

Il - Apoiar as areas técnicas na utilizacdo de indicadores e informacoe
estratégicas para o planejamento, monitoramento e avaliagao das agbes de salde3
IV - Promover a integragéo entre os diversos sistemas de informacéo, buscandog
otimizar o fluxo de dados e evitar inconsisténcias. S
V - Capacitar as equipes sobre o uso correto dos sistemas e o registro d

3AF4

igo3064-762

D
e info
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informacdes. S
VI - Garantir a seguranga, sigilo e integridade dos dados da Secretaria Municipal deg
Saude. . 2

12.2.3. DIVISAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS; @9
| - Planejar, coordenar e acompanhar a elaboragéo da proposta orcamentaria am%@
da Secretaria Municipal de Satude, em consonancia com o Plano Plurianual (PP@%’
a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orgamentaria Anual (LOA). o2&
Il - Realizar o monitoramento continuo da execugao orgamentaria e financeira,g

assegurando a correta aplicagdo dos recursos e o cumprimento das normas le
e regulamentares.

Il - Gerir créditos orcamentarios, descentralizagdes, suplementac
remanejamentos e demais ajustes, propondo as adequacdes necessarias
garantir a execugao das acdes e servigos de saude.

IV - Acompanhar empenhos, liquidagdes, pagamentos e restos a pagar,
articulacdo com os setores de contabilidade, finangas, compras e gest
administrativa.

V - Produzir relatorios gerenciais, demonstrativos e analises periddicas sobre
execucao orgamentaria, subsidiando a tomada de decisdo do Secretario Munici
de Saude e dos demais gestores. g
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO
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VI - Prestar apoio técnico as areas da Secretaria na correta programagéao e
aplicacao dos recursos, orientando gestores e equipes sobre limites, regras e
possibilidades de uso das fontes de financiamento.

VIl - Assegurar o cumprimento das normativas do SUS relacionadas ao
financiamento, incluindo acompanhamento dos blocos de financiamento federal,
emendas parlamentares, convénios e transferéncias fundo a fundo.

VIIl - Supervisionar a organizagdo e a guarda de documentos referentes aos
processos orgamentarios, garantindo transparéncia e rastreabilidade das
informacoes.

IX - Representar a divisdo em reunides, grupos de trabalho e instancias d
planejamento, quando designado.

X - Desenvolver agbées de melhoria continua nos processos de planejamento
execugao orcamentaria, promovendo eficiéncia, qualidade e uso responsavel dos;
recursos publicos.

-8%39

65”7 GISB 3AF4

12.2.4. DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES;

| - Planejar, coordenar e executar os processos de aquisicao de bens, servigos
materiais necessarios ao funcionamento da Secretaria Municipal de Satde.

Il - Elaborar termos de referéncia, minutas e demais documentos técnicosg
necessarios aos procedimentos licitatérios.

Il - Acompanhar todas as etapas dos processos de licitagdo e contrataca
garantindo a observancia rigorosa da legislagéo vigente e das normas internas.
IV - Monitorar prazos, vigéncias e obrigacdes contratuais, assegurando
cumprimento adequado dos contratos firmados.

V - Realizar a gestdo documental da divisdo, bem como prestar orientacd
técnicas aos demais setores envolvidos nos processos de contratagao.

SDe informe o cédigo 30!
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12.2.5. DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL;

| - Planejar, supervisionar e acompanhar a execugdo de servigos de manuteng
preventiva e corretiva nas unidades de salde, garantindo a continuidade d
atividades assistenciais.

Il - Gerenciar e priorizar as solicitagées de reparos, assegurando respostas rapid§
e adequadas as demandas estruturais.

lIl - Fiscalizar a qualidade dos servicos executados por equipes proprias
terceirizadas, verificando conformidade com normas técnicas e sanitarias.

IV - Manter atualizado o inventario de necessidades estruturais e propor melhori
na infraestrutura fisica da rede de saude.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

V - Zelar pelas condigdes de seguranca, acessibilidade e conservagao dos prédios
da Secretaria Municipal de Saude.

12.2.6. DIVISAO DE MANUTENCAO DE FROTAS:

| - Gerir, supervisionar e controlar o uso, manutencéo, inspegéo e documentagio da
frota de veiculos da Secretaria Municipal de Satde.

Il - Planejar escalas, rotas e logistica de transporte de pacientes, equipes de saude
e materiais, garantindo eficiéncia, pontualidade e seguranca.

lll - Monitorar o consumo de combustivel, quilometragem e custos operacionaisg
promovendo o uso racional dos veiculos.

IV. - Coordenar manutengdes preventivas e corretivas, assegurando
disponibilidade continua da frota.

V - Garantir o cumprimento das normas de transito, seguranca e regulamentacoe
aplicaveis ao transporte sanitario.

76EC-92\F4-CS

12.2.7. SETOR DE INSPECAO VEICULAR;

- Realizar inspegdes periédicas nos veiculos da Secretaria Municipal de Satde,
verificando condigées de seguranga, funcionamento e conformidade com a
legislacao vigente.

- Monitorar a documentag&o obrigatéria dos veiculos, garantindo regularidade
junto aos 6rgaos competentes.

- Identificar necessidades de manutengao preventiva e corretiva, encaminhand
as demandas ao setor responsavel.

Iv- - Registrar e acompanhar vistorias, emitindo relatérios técnicos sobre as
condi¢bes da frota.

ficacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo 30&
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12.2.8. SETOR ADMINISTRATIVO:

- Apoiar a gestdo administrativa da Secretaria, organizando rotinas, fluxos e
processos internos.

- Controlar correspondéncias, protocolos, documentos e processos
administrativos.

- Elaborar relatérios, oficios e demais documentos institucionais.

Iv- Dar suporte as demais areas da Secretaria, garantindo o funcionamento
adequado das atividades administrativas.

12.2.9. SETOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO:

r 3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, JORGE NOVAKOVICH e RUDISNEY GI
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

| - Realizar atendimento direto aos usuarios, prestando informagdes claras,
orientagcdes adequadas e suporte para o acesso aos servigos de satde.

Il - Identificar e registrar demandas, encaminhando-as aos setores competentes e
acompanhando a resolugado quando necessario.

lll - Assegurar atendimento humanizado, acolhedor e eficiente, respeitando os
principios de equidade e universalidade do SUS.

IV - Organizar o fluxo de atendimento, contribuindo para a melhoria da experiéncia

do usuario nos servigos de salde. )
V - Elaborar relatérios sobre demandas recorrentes, subsidiando a gestéao na,
identificagdo de melhorias nos servigos.

12.2.10. SETOR FINANCEIRO DO TFD;

I - Coordenar e executar os processos administrativos relacionados ao Tratament
Fora de Domicilio, conforme legislacdo e normas do SUS. _
Il - Receber, analisar e instruir solicitagbes de TFD, verificando documentacéo,

76EC-3AF4-C5

digo 308
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elegibilidade e conformidade com os protocolos vigentes. g
Il - Organizar e controlar a tramitagdo de processos, correspondéncias, protocolosg
e registros internos do setor. é’
IV - Manter arquivos, relatérios e bancos de dados atualizados, assegurando a{,
rastreabilidade e a transparéncia das informacdes. S
V - Prestar orientagdo aos usuarios e familiares sobre direitos, procedimentosoeﬁz
documentagéo necessaria para o TFD. - 2
VI - Articular-se com unidades de saude, centrais de regulagdo e instituicoes des
referéncia para garantir o fluxo adequado do atendimento. §

UDISNEY GIME

12.3. GERENTE DE ATENGAO PRIMARIA A SAUDE:

| - Apoiar tecnicamente a Coordenacgéo de APS no planejamento e monitoramen
das agbes da Atencdo Primaria.

Il - Auxiliar na elaboragéo de relatorios, indicadores e planos de trabalho.

lIl - Acompanhar e orientar as equipes de salude quanto a execugao das met
pactuadas. S
IV - Apoiar a integragéo entre os servicos da rede municipal e as equipes ée:%
Estratégia Saldde da Familia (ESF) e Nucleo Ampliado de Salde da Fami@e%
(NASF). .
V - Participar de reunides, oficinas e capacitagées, subsidiando a melhoria
gestao e da qualidade da atencao.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
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I- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos Agentes Comunitarios
de Saude no territorio.

- Organizar o processo de trabalho dos ACS, garantindo cobertura adequada
das areas adscritas.

- Monitorar indicadores e produgéo das visitas domiciliares e acdes
comunitarias.

Iv- Promover capacitagdes e educagédo permanente para qualificagao das
equipes.

V- A?ticzlar as acoes dos ACS com as equipes de Estratégia Saude da Familia.

12.3.2. DIVISAO DE ATENGAO E RECEPCAO;

| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de acolhimento e recepgéo do
usuarios nos servigos de saude.

Il - Assegurar a humanizagéo no atendimento e o adequado encaminhamento das
demandas.
lII' - Monitorar o fluxo de usudrios e o desempenho das unidades quanto ao
acolhimento.

IV - Promover capacitagdes das equipes de recepgéo e acolhimento.

76EC-3AF4-C539
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12.3.3. DIVISAO DE SAUDE BUCAL;

| - Planejar, coordenar e supervisionar as acdes e politicas de saude bucal
ambito municipal, em conformidade com as diretrizes da Atencéao Primaria a Sau
e da Politica Nacional de Saude Bucal.

Il - Organizar e garantir o funcionamento das equipes de satde bucal nas unidad
de saude, assegurando condigdes adequadas de trabalho, fluxos assistenciais
cumprimento das metas estabelecidas.

lll - Promover agdes educativas, preventivas e promocionais em saulde buc
articulando-se com escolas, comunidades e demais setores da rede de atencao.
IV - Monitorar indicadores epidemiolégicos, de produgao e cobertura, analisan
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resultados e propondo estratégias para ampliacdo do acesso e melhoria @i
qualidade da atengéo prestada. SE
V - Acompanhar programas especificos, como satide bucal escolar, prevencao &@
cancer de boca e agbes coletivas, garantindo sua execugao e avaliagao. 5 g

car a validade das assin

VI - Elaborar relatérios técnicos, coordenar capacitagdes e apoiar a tomada
decisGes da gestdo municipal em temas relacionados a satde bucal.

12.3.4, SETOR DE ATENCAO E ACOLHIMENTO;

ﬁr 3 pessoas: VERGI

—

Rodovia Pr 407 — km 18 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR

Assinado
Para verifi

=]



i PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
- GABINETE DO PREFEITO

N

| - Recepcionar, orientar e acolher os usuarios nos servigos de saude, garantindo
atendimento humanizado, qualificado e baseado em escuta ativa.

Il - Organizar o fluxo de atendimento das unidades, assegurando o direcionamento
adequado para os setores e profissionais responsaveis.

lll - Registrar, monitorar e acompanhar as demandas de atendimento, facilitando o
acesso do usuario aos servigos e contribuindo para a resolutividade das
necessidades de saude.

IV - Apoiar a implementagéo de protocolos de acolhimento, classificagdo de risco e
organizagao do cuidado, quando aplicavel.

12.3.5. SETOR DE ATENCAO DE ACOLHIMENTO;

I- Recepcionar, orientar e acolher os usuarios nos servigos de saude, garantindo
atendimento humanizado.

- Organizar o fluxo de entrada dos usuarios, direcionando-os conforme suas
necessidades.

- Registrar e acompanhar demandas de atendimento.

Iv- Apoiar a implementagao de protocolos de acolhimento e classificagdo de risco.

12.3.6. SETOR PROMOGCAO, PREVENCAO EM SAUDE E
EDUCACAO PERMANENTE;

| - Planejar, coordenar e supervisionar agées de promogao da saude e preveng
de doengas no municipio, em consonancia com as diretrizes da Politica Nacional
Promogéo da Saude (PNPS) e da Atengdo Primaria a Saude (APS).

Il - Desenvolver, implementar e monitorar programas, campanhas e estratégi
educativas voltadas a melhoria da qualidade de vida, reducdo de agravos
fortalecimento do autocuidado da populacao.

Il - Articular-se com escolas, instituigées, comunidades e demais setores da re
de saude para a realizagéo de atividades intersetoriais e comunitarias.

IV - Coordenar processos de Educagdo Permanente em Saude (EPS), promoven
capacitagdes, oficinas, treinamentos e reflexdo critica das praticas profissionais.
V - Identificar necessidades de formagéo das equipes de saude e propor a¢des
qualificagdo alinhadas as prioridades epidemioldgicas e organizacionais
Secretaria Municipal de Saude.

VI - Monitorar indicadores de promogao, prevengdo e formag&o profission
elaborando relatérios e sugerindo melhorias nos processos de trabalho.

VIl - Apoiar a implementagéo de protocolos, linhas de cuidado e praticas basea
em evidéncias que fortalegam a prevengao de agravos e a promogao do bem-es

064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
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VIIl - Fomentar a participagdo social e o protagonismo comunitario nas agoes _de
saude, estimulando praticas coletivas, ambientes saudaveis e estilos de vida

favoraveis a salde.

12.3.7. SETOR DE AGENDAMENTO DE UNIDADE BASICAS

DE SAUDE;
I - Organizar e gerenciar o agendamento de consultas, exames e procedimentos
nas Unidades Basicas de Saude.
Il - Garantir a equidade no acesso aos servigos, conforme critérios técnicos e
prioridades assistenciais.
Il - Monitorar agendas e absenteismo, propondo melhorias no acesso e
resolutividade.
IV - Articular-se com equipes de saude e regulagdo para otimizagdo dos fluxos de
atendimento.

12.3.8. SETOR DE LIMPEZA DAS UNIDADES BASICAS DE
SAUDE;
- Coordenar e executar servigos de limpeza, higienizagado e desinfecgdo das
unidades de satde.
- Garantir o cumprimento de normas sanitarias e de biosseguranca.
- Controlar o uso de materiais de limpeza e equipamentos.
Iv- Assegurar condigbes adequadas de higiene para usuarios e profissionais.

ificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539
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12.4. GERENCIA DE ATENCAO ESPECIALIZADA:

| - Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de atengso especializada
municipio, incluindo ambulatérios especializados, servicos de média e
complexidade e programas especificos.

Il - Articular e integrar a atengéo especializada com a atengéo primaria e hospital
garantindo a continuidade do cuidado e a integralidade da assisténcia.

[l - Monitorar e avaliar a oferta de servigos especializados, garantindo o acesso
populagdo e a qualidade da assisténcia prestada.

IV - Coordenar a regulacéo do acesso aos servigos especializados, em parce
com a Central de Regulagao, otimizando a utilizagéo dos recursos disponiveis.
V - Supervisionar os contratos e convénios com prestadores de servic
especializados, assegurando a conformidade com as normas do SUS e
diretrizes municipais.
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

VI - Fomentar a qualificagao profissional dos trabalhadores da salde que atuam
nos servigos especializados, promovendo a educagédo permanente.

VIl - Garantir a implementagao de protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas nos
servigos de atencdo especializada, promovendo a padronizagdo e a seguranga da
assisténcia.

VIII - Coordenar agdes voltadas para a ampliagcdo da oferta de servigos
especializados, conforme as necessidades epidemioldgicas do municipio.

IX - Participar do planejamento e gestdo da Rede de Atengdo a Saude (RAS),
assegurando a articulagéo entre os diferentes niveis de atengéo.

3064-76EC-3AF4-C539

12.4.1. DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA;

| - Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de reabilitacéo e fisioterapia da
rede municipal.

Il - Garantir a oferta de atendimentos individuais e coletivos, de acordo com as
necessidades da populagéo.

Il - Integrar as agdes de reabilitagdo com a Atencdo Primaria e a Atenc
Especializada.

IV - Promover capacitagdes e acdes educativas voltadas a prevencgao de agravos €
promocao da saude fisica e funcional.

V - Gerir os recursos materiais e equipamentos utilizados nos servigcos
fisioterapia.

digo

an
rme o co

&AF!?-CQQ e info

HO
-76E

Xon

12.4.2. DEPARTAMENTO DE POLICLINICA;

| - Planejar, coordenar e supervisionar os servigos da Policlinica Municipal.
Il - Garantir a oferta de atendimentos especializados e multiprofissionais.
Il - Monitorar indicadores de producéo, acesso e qualidade dos servigos.
IV - Articular o cuidado com a Atenc&o Primaria e outros niveis da rede

12.4.3. DIVISAO DA POLICLINICA MUNICIPAL;
- Organizar o funcionamento operacional da Policlinica.
I- Coordenar agendas, fluxos assistenciais e atendimento aos usuarios.

ll- Supervisionar equipes e processos de trabalho.
Iv- Garantir a execugao adequada dos servigos ofertados.

12.4.4. DIVISAO DE ATENCAO E PROMOGAO A SAUDE;

&r 3 pessoas: VERGINIA PEDROSO, JORGE NOVAKOVICH e RUDISNEY GIMENE
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| - Coordenar e supervisionar as agdes de atengdo integral a saude, englobando
aspectos promocionais, preventivos, curativos e de reabilitaggo.

Il - Desenvolver a¢des de vigilancia em satde, visando eliminar, diminuir ou pre-
venir riscos a saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio am-
biente, da produgéo e circulagéo de bens e produtos e da prestacao de servigos
de interesse da saude.

Il - Planejar e monitorar a execugéo das politicas de sadide no ambito municipal,
assegurando a integragéo entre os diferentes niveis de atencdo e a Rede de
Atengéo a Saude (RAS).

12.4.5, DIVISAO DE AMBULATORIO DE NEURODIVERSIDA-
DE;

- Planejar e coordenar o atendimento a pessoas com condic¢des relacionadas a
neurodiversidade (TEA, TDAH, entre outras).

- Organizar fluxos de atendimento multiprofissional e acompanhamento
longitudinal.

- Articular com a rede de saude, educacéo e assisténcia social.

Iv- Monitorar indicadores e propor melhorias no cuidado integral.

12.4.8. DIVISAO DE REGULACAO:
| - Gerenciar os processos de regulagdo do acesso a consultas, exames
procedimentos.
Il - Supervisionar o funcionamento dos sistemas de regulagédo (SISREG, CNES
outros).
Il - Garantir o acesso equitativo e ordenado da populagdo aos servigos de saud
IV - Elaborar relatérios gerenciais e propor estratégias para otimizacdo dos flux
assistenciais.
V - Chefe do Setor de Atendimento Especializado
VI - Organizar e supervisionar o atendimento em especialidades médicas
multiprofissionais.
VIl - Coordenar agendas e encaminhamentos.
VIII - Monitorar indicadores de acesso e qualidade dos servicos.

ENES FILHO
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12.4.7. SETOR DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO:;
| — Responsavel por desenvolver campanhas de prevencao e combate a doenca
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Il — Elaborar estatisticas de casos eventualmente ocorridos para relatar ao Nucleo

Regional da Saude; . ’
Il — Aplicar as politicas de prevencao ditadas pela Secretaria Estadual de Saude;

IV — Notificar casos ocorridos no municipio;
V — Efetuar palestras divulgando metodologias de prevengao e controle de doencas

sazonais.

12.5. GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE:

| - Planejar, coordenar e supervisionar as agdes das diversas areas da vigilancia emg
saude, garantindo a prevencdo, o controle e a redugcdo de riscos a salde da?
populacao. §

forme o cddigo 3064-7

12.5.1. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA:

| - Supervisionar a notificacéo e investigagéo de doengas e agravos de notificacéo
compulsoria;
Il - Gerenciar a coleta, analise e disseminacdo de dados epidemioldgicos paray
subsidiar a tomada de decis3o; 3
lIl - Acompanhar e coordenar a execugéao do calendario vacinal e as campanhas g
imunizacao; T g
IV - Monitorar e avaliar surtos, epidemias e pandemias, adotando medidas %é
controle e resposta;

V - Supervisionar a alimentacdo dos sistemas de informagdo epidemioldgi
(SINAN, SIM, SINASC, SI-PNI, CRIE); VI - Promover treinamentos pa
profissionais de salde sobre notificagdo e medidas epidemioldgicas.
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12.5.2. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA:

| - Coordenar as atividades de fiscalizagdo e inspecdo sanitaria e
estabelecimentos sujeitos vigilancia sanitaria:

aldoparana.1doc.com

RGE

Il - Supervisionar a analise e concessao de alvaras sanitarios, licengas %=
autorizagées de funcionamento: 2 &
lII' - Monitorar e fiscalizar a qualidade de produtos, alimentos, medicamentos e
Servigos que impactam a satde publica; %3
IV - Responder a dentncias e irregularidades sanitarias, adotando medidgsg
corretivas e punitivas quando necessario; > 8
v- Capacitar agentes de fiscalizagdo e promover educagéo sanitaria para &3

populagéo e setores regulados;
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VI - Articular-se com outros 6rgédos de fiscalizagdo para agdes conjuntas de
protegcado da saude publica.

12.5.3. DIVISAO DE MONITORAMENTO E ANALISE;

- Coletar, analisar e interpretar dados dos sistemas de informagao em saude.
Il- Monitorar indicadores e metas da Secretaria Municipal de Satde.

- Elaborar relatérios gerenciais e analises para subsidiar a tomada de decis3o.
Iv-Apoiar o planejamento e avaliagdo das agdes e servigos de saude.

12.5.4. DIVISAO DE TRANSPORTE; :

- Planejar, organizar e controlar o transporte de pacientes, acompanhantes

profissionais e materiais no ambito da rede municipal de saude, assegurand
eficiéncia, seguranga e cumprimento das normas vigentes.

I- Coordenar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos utilizados nos§

deslocamentos, garantindo condi¢gdes adequadas de uso e a documentagéoé

0 cocho 3064-76EC-3AF4-C539

e

obrigatdria atualizada. 8
- Elaborar e gerir escalas, rotas e itinerarios de viagem, considerando prioridades;'(
assistenciais, agendamentos e necessidades especificas dos usuarios. §
Iv-Monitorar a utilizagéo da frota destinada ao TFD, promovendo o uso racional dés
recursos e a qualidade no atendimento. . %
V- Registrar e acompanhar demandas de transporte, mantendo comunicagio%
efetiva com unidades de saude, motoristas e usuarios. g “§
vI-Produzir relatérios periddicos de atividades e apoiar a gestdo na tomada des

decisGes relacionadas a logistica de transporte em saude.

12.5.5. SETOR DE IMUNOBIOLOGICOS;

- Planejar, coordenar e supervisionar o Programa Municipal de Imunizag
assegurando sua execugdo conforme as diretrizes do Programa Nacional
Imunizagdes (PNI) e normas técnicas vigentes.

I-Garantir o abastecimento, armazenamento, conservacdao e distribuic
adequada dos imunobiolégicos, monitorando temperatura, cadeia de fr
validade e condi¢des de transporte.

- Acompanhar, monitorar e avaliar as metas de cobertura vacinal do munici
identificando areas de baixa adeséo e propondo estratégias corretivas pa
ampliagdo do acesso e melhoria dos indicadores.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
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Iv- Planejar e executar campanhas de vacinagdo municipais, estaduais e
nacionais, coordenando equipes, fluxos, logistica, registros e comunicagao com
a populacao.

v-Assegurar o correto registro e atualizagéo das informagdes nos sistemas oficiais
(SI-PNI e demais plataformas correlatas), garantindo fidedignidade e qualidade
dos dados.

vi-  Capacitar e orientar equipes das unidades de salde quanto as normas,
técnicas de administragédo de imunobioldgicos, manejo de eventos adversos pos-
vacinagéo (EAPV) e boas praticas da vacinag3o.

vi- - Monitorar e notificar eventos adversos, articulando-se com a vigilancia:
epidemiolégica para analise, investigacdo e implementagdo de medida
necessarias.

vil-  Elaborar relatérios periddicos, analises situacionais, planos de acéo
documentos técnicos que subsidiem a gest&o municipal na tomada de decisde
relacionadas a imunizacao.

IX-  Promover agbes educativas e de mobilizagéo social voltadas a importancia
vacinacao e ao enfrentamento da hesitagdo vacinal.

3&’!’-'4 8%39

12.5.6. SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHA-
DOR;
- Monitorar e investigar acidentes de trabalho e doengas ocupaciona
garantindo a notificagéo e analise dos casos:
Il- Supervisionar a fiscalizagdo das condigbes de trabalho, identificando riscos
adotando medidas preventivas:

76EC-3AF4-C539 e inform% cédigo(QOSS-DIGEC
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- Coordenar agbes educativas e de promogao da saude para trabalhadoreszes
empregadores; 2L

. 7. 3 v v =
Iv-Gerenciar dados e relatérios sobre saude do trabalhador, auxiliando rfos

planejamento de acées preventivas;
v- Articular-se com sindicatos, empregadores e o6rgdos de fiscalizaco pa
fortalecer as politicas de protecao a saude do trabalhador:;
vi-Garantir a implementacéo de protocolos de seguranca e satde no trabalho.
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12.6. GERENCIA DE URGENCIA E EMERGENCIA PA SHANGRI-LA;

- Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de urgéncia e emergéncia
municipio, incluindo os Servicos de Pronto Atendimento, Servigo
Atendimento Mével de Urgéncia (SAMU) e outras unidades de atendimen
emergencial que possam existir.
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I- Garantir a organizagdo da Rede de Atencdo as Urgéncias e Emergéncias,
articulando os diferentes niveis de assisténcia para assegurar um atendimento
eficiente e agil a populacao.

- Coordenar a regulagdo dos atendimentos de urgéncia e emergéncia, garantindo
o fluxo adequado dos pacientes entre os servigos e evitando sobrecarga das
unidades.

Iv-Monitorar e avaliar o desempenho dos servigos de urgéncia e emergéncia,
propondo melhorias na estrutura, no atendimento e na gestdo de recursos
humanos e materiais. 2

v- Implementar protocolos clinicos e operacionais para padronizar o atendimentdg
nas unidades de urgéncia e emergéncia, garantindo a seguranca e a qualidadeg
da assisténcia.

vi-Supervisionar a atuagdo das equipes de urgéncia e emergéncia, promovendo;
capacitacdes e educagdo permanente para aprimoramento dos profissionais.

vi- Gerenciar e garantir a disponibilidade de insumos, medicamentos
equipamentos necessarios ao funcionamento dos servigos de urgéncia e
emergéncia.

vill-  Estabelecer parcerias com hospitais, Corpo de Bombeiros, Policia Militar e

ggigo 306976EC

me O Ci

9 e infori

outras instituicdes para fortalecer a rede de atendimento emergencial. 8
Ix-Desenvolver agdes de prevencao e preparagéao para situagoes de emergéncia%
desastres e eventos com muiltiplas vitimas, incluindo a elaboracg&o de planos g)eg
contingéncia. 53
X- Participar do planejamento da saude municipal, contribuindo para a melhoria k]
assisténcia em urgéncia e emergeéncia e para a otimizacdo dos recursos. g g

0o E

12.7. GERENCIA DE URGENCIA E EMERGENCIA PA PRAIA DE LES- 5

TE; g g

- Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de urgéncia e emergéncia F0s
municipio, incluindo os Servigos de Pronto Atendimento, Servico de Atendime

oparana

Moével de Urgéncia (SAMU) e outras unidades de atendimento emergencial ques
possam existir. é &

I- Garantir a organizacdo da Rede de Atencdo as Urgéncias e Emergéncia§,§
articulando os diferentes niveis de assisténcia para assegurar um atendimengopg
eficiente e agil & populacao. g &
li- Coordenar a regulagéo dos atendimentos de urgéncia e emergéncia, garantincibg
o fluxo adequado dos pacientes entre os servicos e evitando sobrecarga d@sg
unidades. i
1203
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Iv-Monitorar e avaliar o desempenho dos servicos de urgéncia e emergéncia,
propondo melhorias na estrutura, no atendimento e na gestdao de recursos
humanos e materiais.

v- Implementar protocolos clinicos e operacionais para padronizar o atendimento
nas unidades de urgéncia e emergéncia, garantindo a seguranga e a qualidade
da assisténcia.

vi-Supervisionar a atuagédo das equipes de urgéncia e emergéncia, promovendo
capacitages e educagéo permanente para aprimoramento dos profissionais.

vi-  Gerenciar e garantir a disponibilidade de insumos, medicamentos e

9

. ~ . 5]

equipamentos necessarios ao funcionamento dos servigos de urgéncia e
emergéncia. :
vii-  Estabelecer parcerias com hospitais, Corpo de Bombeiros, Policia Militar e

outras instituicbes para fortalecer a rede de atendimento emergencial.
Ix-Desenvolver agdes de prevencéo e preparagdo para situacdes de emergéncia;
desastres e eventos com multiplas vitimas, incluindo a elaboragéo de planos de
contingéncia.
x- Participar do planejamento da saude municipal, contribuindo para a melhoria d
assisténcia em urgéncia e emergéncia e para a otimizagdo dos recursos.

3064-76
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12.8. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSU-
MOS;

- Planejar, coordenar e supervisionar a Assisténcia Farmacéutica no municip
garantindo o acesso da populagdo a medicamentos e insumos essenciais.

I- Gerenciar a aquisigdo, armazenamento, distribuicdo e dispensacéo
medicamentos, assegurando a qualidade, seguranga e eficacia dos produtos.

li-Implementar e monitorar a Relacéo Municipal de Medicamentos Essenci
(REMUME), garantindo a padronizagdo e atualizagdo conforme as diretrizes
SUS.

Iv-Coordenar a implantacdo e execugao de protocolos clinicos e diretriz
terapéuticas para o uso racional de medicamentos.

V- Monitorar o consumo de medicamentos e insumos, prevenindo desperdicios
garantindo o abastecimento continuo.

vI-Supervisionar a execucgao de programas estratégicos de salude que envolvem
Assisténcia Farmacéutica, como o Programa Nacional de Hipertensao
Diabetes, Satide Mental, Tuberculose e Hanseniase.

vi- - Promover agdes de educagdo em saude e qualificagéo dos profissionais
saude quanto ao uso racional de medicamentos.

vil- - Fiscalizar e garantir a correta destinacdo de medicamentos vencidos
inserviveis, prevenindo impactos ambientais e sanitarios.
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Ix-Articular-se com outras areas da Secretaria Municipal de Saude para a
integragao da Assisténcia Farmacéutica com a Atencao Basica, Especializada e
Hospitalar.

12.8.1. DIVISAO DE FARMACIA ESPECIALIZADA:

- Gerenciar o sistema de controle e regulagéo do fornecimento de medicamentos
basicos pertencentes a Portaria/ MS n° 344/98, especializados, estratégicos e de
alto custo, garantindo acesso adequado & populacao.

Il- Promover agdes de educagdo em saude e qualificagéo dos profissionais de,
saude quanto ao uso racional de medicamentos. 3

- Auxiliar na divulgagao dos Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas do SUSg

Iv- Fiscalizar e garantir a correta destinacdo de medicamentos vencidos ouz

inserviveis, prevenindo impactos ambientais e sanitarios. :

7

digo 3064

12.8.2. DIVISAO DE FARMACIA DESCENTRALIZADA;

- Supervisionar a organizagdo e funcionamento das farmacias da rede publica
municipal, garantindo o cumprimento das normas sanitarias e farmacéuticas.

I- Monitorar o consumo de medicamentos, insumos e férmulas nutricionais

prevenindo desperdicios e garantindo o abastecimento continuo. :

- Manter interagdo com demais profissionais de satde das unidades, com &

finalidade de subsidiar a elaboragéo/revisdo da Relagdo Municipal det

me o co

F4-C538 e infor

Medicamentos Essenciais (REMUME), bem como dirimir problemasg
relacionados a medicamentos e insumos. 8%
Iv- Promover agbes de educagdo em salde e qualificacdo dos profissionais deg
salde quanto ao uso racional de medicamentos. >
V- Fiscalizar e garantir a correta destinagdo de medicamentos vencidos &2

inserviveis, prevenindo impactos ambientais e sanitarios.

12.8.3. DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E INSU-
MQOS;
- Planejar, coordenar e supervisionar a politica de Assisténcia Farmacéutica n
municipio.
- Garantir o acesso a medicamentos e insumos essenciais.
- Monitorar consumo, estoque e distribuicéo.
Iv- Implementar protocolos e promover o uso racional de medicamentos.

12.8.4. DIVISAO DE ALMOXARIFADO:
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- Avaliar solicitagbes e demandas de materiais meédico-hospitalares, prevenindo
desperdicios e garantindo o abastecimento adequado para atendimento aos
pacientes.

I- Garantir registro de informagdes sobre Protocolos de Satde para apoio as
tomadas de decis6es da coordenagao.

li-Manter o armazenamento de estoques e ambiente de trabalho de acordo com a
legislagdo vigente.

Iv-Garantir a correta destinagdo de materiais medico-hospitalares vencidos ou
inserviveis, inclusive com a formalizagdo aos 6rgdos competentes.

12.8.5. DIVISAO CENTRAL DE MATERIAIS:

- Gerir o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais médico-
hospitalares e insumos.

- Controlar estoques, garantindo rastreabilidade e abastecimento adequado.

l- Realizar inventarios periédicos e monitorar validade dos produtos.

Iv- Apoiar os processos de compras com base no consumo e demanda.

12.8.6. SETOR DE FARMACIA:

- Realizar a dispensacdo de medicamentos a populagdo, com orientacio
adequada.

- Garantir armazenamento correto e controle de estoque.

- Manter registros atualizados de entrada e saida de medicamentos.

Iv- Cumprir normas sanitarias e boas praticas farmacéuticas.

12.8.7. SETOR DE ABASTECIMENTO FARMACEUTICO;

- Avaliar solicitagbes e demandas de medicamentos e férmulas nutriciona
prevenindo desperdicios e garantindo o abastecimento adequado pa
atendimento aos pacientes.

Il- Garantir registro de informagdes sobre Programas de Medicamentos
Protocolos de Saude para apoio as tomadas de decisdes da coordenacio.

- Manter o armazenamento de estoques e ambiente de trabalho de acordo com
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- Gerir o fluxo de materiais, insumos e suprimentos da Secretaria Municipal de
Saude, assegurando abastecimento continuo e adequado as unidades e setores.

I- Planejar, coordenar e controlar o recebimento, conferéncia, armazenamento e
distribuicéo de materiais, seguindo normas de seguranca, padronizagao e boas
praticas de armazenamento.

ll- Assegurar a rastreabilidade, o controle de estoque e a integridade dos materiais,
utilizando sistemas de gest&o para monitorar entradas, saidas, validade e niveis
de abastecimento.

Iv-Apoiar processos de compras, fornecendo informagbes sobre consumo
previsbes e necessidades de reposicao.

v- Supervisionar inventarios periddicos e conciliagdo de estoque, garantind
precisao e transparéncia nas informacoes.

vi-Elaborar relatérios gerenciais, sugerir melhorias nos processos logisticos
promover eficiéncia na utilizagéo dos recursos publicos.

C539
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13.SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, LAZER E JUVENTU
DE:

| - Promover programas desportivos e de recreacao, de interesse da populagao;
Il - Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes;

76EC-3AF4-C539 e informd o cédigo 30

Il - Estabelecer parcerias com érgéos afins, inclusive ligas, federagdes e empresas;
de forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populacéo; 0 ¢
IV - Criar, manter e incentivar a utilizagdo plena dos equipamentos esportivos}ae%
areas de lazer e esporte do Municipio; 23
V - Promover e incentivar agdes para a pratica de atividades para pessoas COfns
necessidades especiais; 5 <
VI - O planejamento operacional, formulacéo e execucao da politica de cultura rfog

Municipio.

VVAKOVICH e RU
Idoparana.idoc
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13.1. DIRETOR GERAL
- Coordenar e supervisionar a atuagédo dos departamentos e a execugdo d

atividades administrativas da secretaria. ¢ 3
I- Planejar, organizar e avaliar as atividades e questdés:

administrativas/orgamentarias para garantir a eficiencia dos servigos
secretaria.

- Coordenar dreas como compras, licitacdes e manutencdo de patriménio s
responsabilidade da secretaria.

Iv-Garantir que as atividades estejam em conformidade com as normas intern
como as de Controle Interno.
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v- Auxiliar o secretario em diversos assuntos e substitui-lo em eventuais
impedimentos temporarios.

vi-Desempenhar outras fungdes que Ihe sejam delegadas pelo secretario ou que
sejam inerentes ao cargo.

13.1.1, DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE:

| - Definir politicas estratégias, diretrizes e objetivos para o seguimento de
esportes em geral, planejando, dirigindo, acompanhando e controlando a
execucao de projetos desportivos de maneira a proporcionar condigc")es-,;;)
adequadas para a pratica esportiva educacional de qualidade.

13.1.1.1. DIVISAO DE PROJETOS ESPORTIVOS:

| - Setor responsavel em criar, desenvolver, executar e contribuir nas execugoe
dos projetos.

13.1.1.2. DIVISAO DE LAZER COMUNITARIO:
| - E 0 6rgéo responsavel, no ambito da instituicdo, em gerir, organizar, incentivar
apoiar o desenvolvimento das atividades esportivas e de lazer da comunidade.

13.1.1.3. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
| - Dar apoio logistico a secretaria;
Il - Apoio aos projetos;
Il - Apoio nos processos de aquisigdo de materiais e contratagéo de servicos.

13.1.1.3.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO:
| - Dar apoio logistico a secretaria:
Il - Apoio aos projetos;
Il - Apoio nos processos de aquisicéo de materiais e contratacdo de servicos.

s://pontaldoparana.1doc.com.br/veriﬁcacao/3064~76EC-3AF4-CS39@mforme o codigo 38%4-76EC-3AF4-C
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13.1.2. DEPARTAMENTO DE CULTURA:

| - Apoio e constituicées de grupos voltados a todas as formas de manifestacg
cultural e

Artistica;

Il - Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;

Il - Conservagdo e ampliagdo do patriménio cultural, compreendendo
preservagao de documentos, obras e locais de valor histérico e artistico, além
monumentos e paisagens naturais.
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9
13.1.2.1. DIVISAO DE PROJETOS CULTURAIS:
| - Promover a conservagéo e guarda do acervo histdrico/cultural: N
Il - Atender e apoiar as instituigdes culturais oficiais e particulares dg utilidade
publica, na realizagéo de atividades que promovem a cultura no Municipio;
Il - Atender aos projetos desenvolvidos pela prefeitura.

13.1.2.1.1. SETOR DE APOIO CULTURAL
| - Dar apoio cultural a secretaria;
Il - Apoio aos projetos;
[l - Apoio nos processos de aquisicdo de materiais e contratagao de servigos.

76EC-3AF4-C539

13.1.2.2. DIVISAO DE VALORIZACAO DA CULTURA CAICARA:

| - Promover e guardar a cultura caigara;
Il - Estabelecendo diretrizes para conservagdo da histéria dos povos originais dob
Municipio dando condigdes para que, de forma auténoma, essa cultura sejas
transmitida as demais geracdes.

igo 3064
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13.1.2.2.1. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
I- Realizar atendimento ao publico.
Il- Efetuar atualizagéo, inclusdo e exclusdo cadastral:
- Analisar pedidos de revisdo cadastral:
IV- Emitir certiddes e declaragées;
V- Controlar a tramitagéo de processos.
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14.SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E PLANEJAMENTO URBANO
INFRAESTRUTURA

| - Planejar, operacionalizar e executar a politica de desenvolvimento da Secretar
Il - Desenvolver orgamentos de obras publicas;

lll - Executar obras publicas no Municipio, por administracédo direta ou indiret
abrangendo a abertura e manutengao de vias publicas no perimetro urbano e rurglz
construcao civil, galerias pluviais, pavimentacdao asfaltica e obras de artésﬁ
especiais; S
IV - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;
V- Promover os servicos de topografia; A
VI - Fiscalizar os projetos terceirizados e os desenvolvidos e aprovados pefa
secretaria de planejamento, bem como as obras executadas por empresa
contratadas pelo Municipio:

VII - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;
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GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA

VIII - Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais;
IX - Promover constantemente a modernizagdo técnica através de estudos para a
melhoria dos servigos oferecidos pela secretaria

14.1. 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
contratadas pelo Municipio;

[l - Emitir documentos diversos:

IV - Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, bem como d

organizagdes nacionais e internacionais.

V-

14.1.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO;

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria;
Controlar fluxos internos de processos e documentos;
Auxiliar na elaboracéo de relatérios gerenciais;

Apoiar os demais setores nas demandas administrativas;

Promover a organizagéo e funcionamento interno da Secretaria.

14.1.1.1. DIVISAO DE CADASTRO:

Executar rotinas administrativas;

Controlar documentos e arquivos:

Auxiliar na tramitagdo de processos;

Apoiar a gestao administrativa da Secretaria

14.1.1.1.1. SETOR DE ALVARA E IPTU:

Realizar atendimento ao publico:

Efetuar atualizac3o, inclusdo e exclusio cadastral;
Analisar pedidos de revisao cadastral;

Emitir certiddes e declaragées;

Controlar a tramitacdo de processos.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
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14.1.1.1.2. SETOR DE GEOPROCESSAMENTO;

Gerenciar o sistema de georreferenciamento municipal:

- Atualizar mapas e bases cartogréaficas digitais;
- Integrar dados com o cadastro imobiliario:
- Apoiar o planejamento urbano e tributario;

Desenvolver analises espaciais.

14.1.1.1.3. SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO;

Realizar atendimento ao publico;

- Efetuar atualizacgéo, inclusdo e exclusio cadastral;
- Analisar pedidos de revis&o cadastral;
- Emitir certiddes e declaracdes;

Controlar a tramitagéo de processos.

14.1.1.2. DIVISAO ADMINISTRATIVA:

Executar rotinas administrativas;

- Controlar documentos e arquivos;
- Aucxiliar na tramitagéo de processos:
- Apoiar a gestdo administrativa da Secretaria.

14.2. COORDENADOR DE OBRAS PUBLICAS:

Gerenciar o sistema de georreferenciamento municipal;

- Atualizar mapas e bases cartograficas digitais;
- Integrar dados com o cadastro imobiliario:
- Apoiar o planejamento urbano e tributario:

Desenvolver analises espaciais

14.2.1. DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA:

Executar obras publicas diretamente ou por meio de terceiros;

- Fiscalizar obras contratadas pelo Municipio;
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Garantir a qualidade técnica das obras publicas.

14.3. SUPERINTENDENCIA DE PROJETOS:

Coordenar o planejamento estratégico de projetos publicos;
Supervisionar a elaboragéo de projetos técnicos:
Promover a captagéo de recursos junto a érgdos estaduais, federais,

Gerenciar aprovagao de projetos que integram convénios Estaduais e Federais,

Garantir a modernizagao técnica dos projetos desenvolvidos

14.3.1. DEPARTAMENTO DE URBANISMO;

Planejar o uso e ocupacéo do solo;

Garantir o cumprimento do Plano Diretor;
Fiscalizar loteamentos e parcelamento do solo;
Aplicar a legislagéo urbanistica municipal.
Aprovagéo de Projetos;

Emissao de Alvaras

14.3.1.1. DIVISAO DE CADASTRO URBANISTICO;

Manter atualizado o cadastro urbanistico;

Apoiar o planejamento territorial:

Integrar informagdes com o sistema de geoprocessamento:;
Auxiliar na gestéo do uso do solo

14.3.1.1.1. SETOR ADMINISTRATIVO DE ANALISE;

Gerenciar e revisar o Plano Diretor:
Emitir autorizagGes, permissdes e concessdes de uso do solo;

- Controlar a tramitagéo de processos internos;

Gerenciar registros técnicos de profissionais
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14.3.2. DEPARTAMENTO RESPONSAVEL PELO SIM-AM
TCE-PR OBRAS PUBLICAS;

- Alimentar e manter atualizado o sistema SIM-AM do TCE-PR;
I Prestar informagdes relativas &s obras publicas:

- Garantir conformidade com exigéncias do Tribunal de Contas;
Iv- Apoiar auditorias e fiscalizacdes

14.3.3. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

- Auxiliar na gestdo administrativa geral;
- Apoiar setores operacionais;

- Organizar fluxos internos;

Iv- Executar atividades correlatas

14.3.4. DIVISAO DE PROJETOS;

- Elaborar projetos de interesse do Municipio;
I- Elaborar Estudos Técnicos

- Elaborar Projetos Diverso

Iv- Elaborar orgamento de obras e servicos;

V- Acompanhar a execugdo dos projetos;

vi- Elaborar Memoriais descritivos e de calculos
vil- Orientar tecnicamente outras secretarias

15.SECRETARIA DE HABITAGAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS:

I - Manter contato com entes governamentais ou n&o, que estejam ligados a ar
habitacional e fundiaria;

Il - Receber, expedir e controlar a correspondéncia, documentos e processo

parana.1doc.com.br/verificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539
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administrativos da Divis&o, distribuindo-os internamente mediante protocolo g5
mantendo arquivos organizados do que for do setor; S &
Il - Pesquisar 6rgéos e elaborar projetos com o fim de obter recursos habitaciongiss
IV - Cadastramento das familias carentes; % §
X ©

15.1. DIRETOR GERAL .

- Responsavel por dirigir, coordenar e fiscalizar as atividades de todas as unidg &

des subordinadas. c
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- Suas atribuigdes incluem assessorar o Secretario, planejar agdes estratégicas
€ assegurar o cumprimento de metas institucionais e diretrizes governamen-
tais.

15.2. DEPARTAMENTO DE HABITACAO:
- Unidade responsavel pela formulacéo e execugao da politica habitacional.
- Suas fun¢des abrangem o levantamento de caréncias habitacionais, o planeja-
mento de programas de interesse social e a fiscalizagdo de obras destinadas a
moradia popular.
- E responsavel pelo cadastramento socioeconémico de familias interessadas
em programas habitacionais.

1521.  SETOR DE REGULARIZAGAO, DESAPROPRIACAO
DOCUMENTAGAO:

| - Efetuar o levantamento dos iméveis publicos municipais;

Il - Manter atualizado o cadastro dos imdveis publicos municipais;

lll - Manter atualizado levantamento topografico do territério do Municipio, co
mapeamento preciso de todos os fatos relevantes em termos fundiarios;

IV - Execugéo da politica municipal de desapropriacdo imobiliaria do Municipio;
V - Avaliacéo de areas:

VI - Desempenhar outras atividades de que forem determinadas pelos escaldes;
VII - Assessorar na avaliagdo de areas de regularizacao fundiarias.

Qge informe o codigo %-76EC-3AF4-0539

76EC-3AF4-C53

15.2.2. SETOR DE ATENDIMENTO E TRIAGEM;

- Atua no contato direto com o cidadao, realizando o acolhimento inicial, a tria-
gem e a organizagao de demandas.
I- E responsavel pelo cadastramento socioecondmico de familias interessadas

€m processos de regularizagao

e RUDISNEY GIMENES FILHO
1doc.com.br/verificacao/3064

15.3. DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA:

- Foca no processo administrativo de legalizag&do de nucleos urbanos informai

I- Compete a este 6rgéo planejar e coordenar diagnésticos técnicos, pesquisas
fundidrias junto a cartérios e érgéos federais (como a SPU), além de subsidia
politicas publicas para a titulacdo de ocupantes.

JORGE NOVAKOVICH
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Unidade de suporte a gestao, encarregada de atividades como controle de fre-
quéncia de servidores, gerenciamento de materiais, arquivo, protocolo e lo-
gistica necessaria para o funcionamento das demais unidades

15.3.2. DIVISAO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA:
Executa as etapas praticas da Reurb (Regularizagéo Fundiaria Urbana), inclu-
indo a anélise de projetos de desmembramento, a fiscalizagdo do uso do solo
€ 0 suporte para a emisséo de Certiddes de Regularizagdo Fundiaria (CRF)
para registro em cartorio

ificacao/3064-76EC-3AF4-C539 e informe o codigo 3064-76EC-3AF4-C539
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