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LEI N2 2133/2022 '

EMENTA: DispGe sobre a Estrutura Administrativa do
Municipio de Nova Aurora, e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA AURORA, ESTADO DO PARANA, APROVOU E EU,
PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE LEI

TiTULOI
DA ESTRUTURA BASICA
Art. 12 - A Estrutura Bésica da Prefeitura de Nova Aurora - PR compde-se dos érgaos
constantes neste Lei.

CAPITULO |
ORGAOS DE COLABORACAO E APOIO AO GOVERNO FEDERAL E ESTADUAL:

Art.22- 0O Apoio e Colaboracdo ao Governo Federal e Estadual dar-se-a pelos seguintes
orgaos:
| - Da Unidade de Junta do Servigo Militar/Servico de Identificagdo SESP/PR.
Il - Da unidade de Servigos de Atendimento ao INCRA.
Il - Da Unidade de Servigos de Atendimento ao Produtor Rural
IV - Da Sala do Empreendedor
V - Da Agéncia do Trabalhador
Paragrafo Unico: Os Orgdos supra mencionados sdo subordinados a Secretaria de
Administracdo Geral e regem-se por normas emanadas pelos Governos Estaduais e Federais, ficando sua
execucdo e controle sob responsabilidade do Secretario de Administragdo Geral.

Art. 32 - Ao Chefe da Junta de Servico Militar/Servico de Identificacio SESP/PR do
Municipio compete:

I - Promover o alistamento militar na forma das leis, decretos e regulamentos em vigor,
referente a prestagao do servigo militar;

Il - Manter em perfeita ordem e atualizar os livros de registros e demais documentos;

Il - Ao Servico de Identificacdo compete representar o Instituto de Identificagdo do
Parana no Municipio;

IV - Prestar o atendimento aos municipes quanto a regularizagdo de documentos de
identificagdo, atendendo a legislagdo pertinente e regendo pelas normas da Secretaria Estadual de
Seguranca Publica e do Instituto de Identificagdo do Parana.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o Ensino médio completo, respeitada a situa¢do do atual ocupante.

Para verificagao e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art. 42 - Compete ao Chefe da Unidade de servicos de atendimento ao INCRA:
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| - Realizar o cadastramento de imdveis rurais de areas de terras junto ao INCRA;

Il - Realizar atualizagbes de dados de imdveis rurais ou proceder encaminhamentos
pertinentes aos mesmos no que tange a necessidade de toda propriedade rural possuir o seu CCIR -
Certificado de Cadastro de Imovel Rural, conforme dados inseridos no Sistema Nacional de Cadastro
Rural (SNCR) = vinculado ao INCRA e ao Ministério de Desenvolvimento Agrario — MDA, prestar
informacgdes oficiais ao seu respeito tanto para proprietdrios desse Municipio como também de
qualquer usuario do servigo que busque atendimento.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal dn cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o Ensino médio completo, respeitada a situagdo do atual ocupante.

Art. 52 - A Unidade de Servicos de Atendimento ao Produtor Rural é responsavel pela
emissdo de Nota Fiscal de Produtor e tem como objetivo principal legalizar e supervisionar a circulagdo
de produtos primarios ou extrativo-vegetais, seja como venda ou uma simples transferéncia,
controlando a cobranca de algum tipo de imposto, que neste caso é o ICMS (Imposto sobre Circulagao
de Mercadorias e Prestacdo de servigos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de
Comunicagdes).

dor de sua preferéncia.

Art. 62 - Compete ao Chefe da Unidade de servicos de atendimento ao Produtor Rural:

| - Atendimento ao publico;

Il - Realizacdo de cadastro de novos Produtores Rurais;

Il - Orientacdo sobre a importancia e o modo de Utilizagdo da Nota Fiscal;

IV - Recolhimento das Notas Fiscais utilizadas;

V - Emissdo de novas Notas ao Produtor Rural para uso de seus produtos;

VI - Prestacdo de conta de cada Nota Fiscal emitida, sendo utilizada ou rasurada;

VIl - Apresentacdo do RPP (Relatério de Produto Primario) para a Receita Estadual,
realizado no més de abril de cada ano.

Paragrafo tnico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o Ensino médio completo.

2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Art. 72 - A Sala do Empreendedor é responsavel pelo fomento ao trabalho, emprego e
renda, fiscalizacdo trabalhista, Planejamento de um novo negdcio, Informacdes para formalizagdo,
alteracdo e baixa de ME (Microempresa) e EPP (Empresas de Pequeno Porte), Formalizagdo para MEI
(Microempresa), Alteracdo, declaragdo anual, impressdo de boleto e baixa para MEI
(Microempreendedor Individual), Emissdo de Certificado de Condigdo de Microempreendedor Individual
(CCMEI), Declaragdo Anual do Simples Nacional — Microempreendedor Individual DASN SIME,
Gerenciamento de empresa, informacdes referentes a como vender para érgdos publicos, Informagdes
referente as chamadas publicas da agricultura, Protocolo do licenciamento municipal de MEI
(Microempreendedor Individual), ME (Microempresa), EPP (Empresas de Pequeno Porte), Emissdo das
Guias de Recolhimentos das taxas municipais para processo de formalizagdo, alteragdo e baixa,
Capacitagdo, Palestras e Oficinas.

‘Documento assinado digitalmente conforme MP n®
Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verifica

Art. 82 - Compete ao Chefe da Sala do Empreendedor:
I - Atendimento ao publico;
Il - Auxiliar e orientar empreendedores no fomento e emprego;
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Il - Auxiliar empreendedores na criagao de MEI;

IV - Fomentar a capacitacdo, palestra e oficinas com os microempreendedores e
empresarios locais;

V - Emitir guias de drgdos municipais, estaduais e federal;

VI - Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas.

Paragrafo unico: A carga hordario semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o Ensino médio completo.

Art. 92 - A Agéncia do Trabalhador compete conectar empregadores e candidatos que
procuram vagas de emprego, auxiliar na construcdo de curriculos vitae e realizar entrevistas com
candidatos a empregadores.

Art. 10 - Compete ao Coordenador da Agéncia Do Trabalhador:

| - Executar os programas de capacitacdo, trabalho e renda especificos do setor;

Il - Orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas com a capacitagao
profissional e a promogdo de seus contatos com o mercado de trabalho do municipio;

Il - Promover a organizagdo comunitéria, visando o fomento de agdes de geragdo de
emprego e rend3;

IV - Supervisionar a promocdo de cursos de qualificagdo profissional, a partir da
identificacdo da demanda e do mercado de trabalho, visando projetos que privilegiem e oportunizem a
inclusdo da populacao;

V - Manter intercdmbio com os 6rgdos oficiais e empresas locais de absor¢do de mao-
de-obra, visando encaminhar a populac¢io pré-qualificada para inclusdo no mercado de trabalho;

VI - Incentivar o associativismo e o cooperativismo como alternativas de geragdo de
renda, no que se refere a valorizagdo do trabalho artesanal local que tenha potencial de comercializagdo;

VIl - Fomentar a organizagdo de eventos que objetivem a divulgacdo das acdes de
integracdo desenvolvidas pelo setor com engajamento da comunidade;

VIII - Executar outras atribuicdes afins;

IX — Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o Ensino médio completo.

TiTULO Il
ORGAOS DE ADMINISTRACAO DIRETA:

Art. 11 - S30 Orgdos que integram a Administragdo Direta deste ente Municipal:
| - Controladoria interna;
a) Coordenadoria de Unidade de Controle Interno.
Il - Chefia de Gabinete;
a) Chefe de Gabinete.
1 Da Divisdo de Recepcdo e Acesso a !nformagao.
Il = Procuradoria Geral do Municipio
a) Procurador Geral
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1 Da funcao de Secretario(a).

2 Da Assessoria Adjunta a Procuradoria Geral.
IV - Chefia Distrital;

a) Distrito de Palmitopolis.

b) Distrito do Marajo.
V - Assessoria de Planejamento;

a) Assessor de Planejamento.

1 Da Divisdo de Planejamento.
VI - Assessoria Técnica de Gabinete;

a)  Assessor Técnico de Gabinete.
VIl - Defesa Civil;

a) Diretor de Operacdes.
VIl - Assessoria de Imprensa.

a) Assessor de Imprensa.

CAPITULO |
DA CONTROLADORIA INTERNA
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Art. 12 - A controladoria Interna, denominado de Unidade de Controladoria Interna - '3

UCI, é o drgdo responsavel por coordenar todo o processo de controle interno da Administragao Publica §

Municipal, dando subsidios ao Prefeito Municipal e aos Departamentos do Municipio, orientando 'S

quanto a arrecadag¢do, compras, despesas com pessoal, despesas a serem contraidas, aquisi¢cao de bens g

I’ ’ . - ~ 0 ~

e outros, dando parecer favoravel ou contrario, de acordo com a legislagcdo vigente, observado o =

a

principio da capacidade contributiva a ser executada através da politica de receita do Municipio. 2

Paragrafo unico - Compete ainda a UCI: g

| - Controlar os resultados da acao fiscal, exercendo o controle das operagdes de s

# g 2 & - wiaih " b

crédito, avais, garantias, bem como dos direitos e haveres municipais; -

Il - Promover o cumprimento das normas legais e técnicas e, especialmente nos termos §

do artigo 31 da Constituicdo Federal e artigo 59 da Lei Complementar n2 101/2000, tomando por base a ?E'

escrituracdo e demonstracdes contabeis a fiscalizacdo do Municipio, organizada sob a forma de Sistema 3

de Controle Interno Municipal, e tomara por base a escrituracdo e demonstragdes contabeis, os i

5 - . i 5 e

relatdrios de execu¢do e acompanhamento de projetos e de atividades e outros procedimentos e €

instrumentos estabelecidos pela legislacdo em vigor ou drgdos de controle interno e externo. 5

’ - ~ I - - - Qo

Il = Fiscalizar o Municipio com atuacao previa, concomitante e posterior aos atos 2

administrativos, objetivando a avaliagdo da agao governamental e da gestao fiscal dos administradores,

por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgament-iria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas.

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art. 13 - A UCI Abrange todos os 6rgaos e os agentes publicos da Administragao Direta
e Indireta, até que seja implantada estrutura propria de Controle Interno.

Paragrafo unico: No caso do Controle exercido sobre a Administragdo Indireta, este
sera realizado de forma Finalistica.

Rua Sio Jodo, 354 - Fone/Fax: (45) 3243-1122 - CEP 85.410-000 - Nova Aurora - Parana
E-mail: prefeitura@novaaurora.pr.gov.br / Home-page: novaaurora.pr.gov.br



CNPJ 76.208.859/0001-52
L] r
Capital Paranaense da Tilapia Capital Nacional da Tilapia

Lei n° 19042, 12 de junho de 2017 Lei n° 13961, 19 de dezembro de 2019

Art. 14 - A UCl serd coordenada pelo Controlador Geral.

Art. 15 - Para assegurar a eficacia do controle interno, a UCI efetuara, ainda, a
fiscalizacdo dos atos e contratos da Administracdo de que resultem receitas ou despesas, mediante
técnicas estabelecidas pelas normas e procedimentos de auditoria, especialmente aquelas estabelecidas
na Resolucdo CFC 780 de 24 de mar¢o de 1995.

Paragrafo Unico: Para o perfeito cumprimento do disposto neste artigo, os érgdos e
entidades da administracdo direta e indireta do Municipio deverdo encaminhar a UCI, imediatamente
apds a conclusdo/publicacdo, os seguintes atos, no que couber:

I - A Lei e anexos relativos: ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias, a Lei
Orcamentaria Anual e a documentacao referente a abertura de todos os créditos adicionais;

Il - O organograma municipal atualizado;

Il = Os editais de licitagdo ou contratos, inclusive administrativos, os convénios,
acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres;

IV — Os nomes de todos os responsaveis pelos setores da Prefeitura, conforme
organograma aprovado pelo Chefe do Executivo;

V = Os concursos realizados e as admissdes realizadas a qualquer titulo;

VI - Os nomes dos responsaveis pelos setores e departamentos de cada entidade
municipal, quer da Administrac¢ao Direta ou Indireta

VIl - o plano de a¢do administrativa de cada Departamento ou Unidade Orgcamentaria.

Art. 16 - Verificada a ilegalidade de ato(s) ou contrato(s), a UCI, de imediato, dara
ciéncia ao Chefe do Executivo e comunicara também ao responsavel, a fim de que o mesmo adote as
providéncias e esclarecimentos necessdrios ao exato cumprimento da lei, fazendo indicagdo expressa
dos dispositivos a serem observados.

§ 12 - N3o havendo a regularizagao relativa a irregularidades ou ilegalidades, ou nao
sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato sera documentado e
levado ao conhecimento do Prefeito Municipal e arquivado, ficando a disposi¢ao do Tribunal de Contas
do Estado do Estado do Parana.

§ 22 - Em caso da ndo tomada de providéncias pelo Prefeito Municipal para a ;
regularizacdo da situacdo apontada em 60 (sessenta) dias, a UCI comunicara em 15 (quinze) dias o fato ;
ao Tribunal de Contas do Estado do Parand, nos termos de disciplinamento préprio editado pela Corte :
de Contas, sob pena de responsabilizacdo solidaria.

Para verificagao e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art. 17 - No apoio ao Controle Externo, a UCI devera exercer, dentre outras, as
seguintes atividades:

I - Organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitagdo do Tribunal de Contas,
a programacao trimestral de auditoria contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial nas
unidades administrativas sob seu controle, mantendo a documentacdo e relatério organizados;
especialmente para verificagao do Controle Externo;

Il = Realizar auditorias nas contas dos responsdveis sob seu controle, emitindo
relatdrios, recomendagdes e pareceres.
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Art. 18 - Os responsdveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade dardo ciéncia, de imeriiato, a UCl e ao Prefeito Municipal para
adoc3o das medidas legais cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 12 - Na comunicacdo ao Chefe do Poder Executivo, o Coordenador indicara as
providéncias que poderdo ser adotadas para:

| - Corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

Il - Ressarcir o eventual dano causado ao erario;

Il - Evitar ocorréncias semelhantes.

SECAO |
DAS GARANTIAS DOS INTEGRANTES DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 19 - Constitui-se em garantias do ocupante da Fungdo de Coordenador da Unidade
de Controle Interno e seus substitutos temporarios que integrarem a Unidade:

| — Independéncia profissional para o deserapenho das atividades na administracdo
direta e indireta;

Il - O acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das fun¢des de controle interno;

Il - A impossibilidade de destitui¢do da fungdo no ultimo ano do mandato do Chefe
do Poder Executivo até 30 dias apds a data da entrega da prestagdo de contas do exercicio do dltimo
ano do mandato ao Poder Legislativo.

IV - Garantia de nomeacdo por prazo minimo equivalente a 03 (trés) anos,
prorrogéveis a critério do Chefe do Poder Executivo.

V - A exoneracio do cargo, dar-se-4 a pedido do servidor e quando ndo requerida pelo
servidor somente devera ocorrer através do competente Procedimento Administrativo ou ao final do
periodo de 03 anos antes da publicagdo de novo ato de prorrogagdo de mandado ou nomeagao de novo
servidor ao cargo.

§ 12 - O agente publico que, por agdo ou omissdo, causar embaraco, constrangimento
ou obstaculo 3 atuacdo da Unidade Central de Controle Interno no desempenho de suas funcdes
institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 22 - Quando a documentacdo ou informagdo prevista no inciso Il deste artigo
envolver assuntos de carater sigiloso, a UCI deverd dispensar tratamento especial de acordo com o
estabelecido pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 32 - O servidor lotado na UCI deverd guardar sigilo sobre dados e informagdes
pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboragdo de pareceres e relatorios destinados a autoridade competente, sob
pena de responsabilidade.

Signer ou o verificador de sua preferéncia.

italmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institul a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy

‘Documento assinado dig

Art. 20 - Além do Prefeito e do Secretério de Finangas, o Coordenador da UCI assinara,
conjuntamente com o Responsavel pela Contabilidade o Relatério de Gestao Fiscal, de acordo com o art.
54 da Lei 101/2000.

Paragrafo unico: O Poder Executivo estabelecera, em regulamento, a forma pela qual
qualquer cidaddo, sindicato ou associagdo, podera ser informado sobre os dados oficiais do Municipio
relativos a execugdo dos orgamentos priorizando a forma eletrénica para tal.
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Art. 21 - Os servidores da Unidade de Controle Interno deverdo ser incentivados a
receberem treinamentos especificos e participardo, obrigatoriamente:

| - De qualquer processo de expansdo da informatizagdo municipal, com vistas a
proceder a otimizacdo dos servicos prestados pelos subsistemas de controle interno;

Il - Do projeto a implantacdo do gerenciamento pela gestdo da qualidade total

municipal; =
Il = De reestruturagdao de estatuto, planos de cargos e carreiras dos servidores

publicos; :
IV = De cursos relacionados a sua area de atuagdo, no minimo, 4 (quatro) vezes por :

ano. »

SECAO Il
DO CONTROLADOR GERAL DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO:

Art. 22 - S3o atribuicdes do Controlador Geral da Unidade de Controle Interno:

|- Coordenar a Unidade de Controle Interno - UCl e se manifestar através de relatorios,
auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades;

Il - Regulamentar as acdes e atividades da UCI, através de instrugdes ou orientagdes
normativas que disciplinem a forma de sua atuagdo e demais orientagdes.

Il - verificar a regularidade da programacdo or¢gamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos programas de governo e do
orcamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

IV - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades
da administracdo direta municipal, bem como da aplicagio de recursos publicos por entidades de direito
privado;

Documento assinado digitalmente conforme MP n® 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

V - Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

VI - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

VII - Examinar a escrituracdo contabil e a documentacao a ela correspondente;

VIl - Examinar as fases de execuc¢do da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

IX — Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as operagdes de crédito,
emissao de titulos e verificagao dos depositos de caugdes e fiangas;

X — Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar”
e "despesas de exercicios anteriores";

Xl - Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebragdo de
convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste artigo.

XII- Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n®
101/2000, caso haja necessidade;

XIll - Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscri¢cdo de Restos a Pagar,
processados ou nao;
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XIV - Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos,
de acordo com as restri¢des impostas pela Lei Complementar n2 101/2000;

XV - Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal;

XVI = Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacdo e a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n2s 14/1998 e 29/2000, respectivamente;

XVIl = Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos
Municipios, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administragdo direta e indireta
municipal, incluidas as fundacgdes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal;

XVIII - verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas.

XIX — Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle interno, inclusive quando da edicao de leis, regulamentos e orientagdes.

Art. 23 - No desempenho de suas atribuicdes constitucionais e das previstas nesta Lei,
o Coordenador da UCI podera emitir instrugdes normativas, de observancia obrigatéria no Municipio,
com a finalidade de estabelecer a padronizagdo sobre a forma de controle interno e esclarecer as
duvidas existentes.

Art. 24 - O Coordenador devera encaminhar, a cada 04 (quatro) meses, relatério geral
de atividades ac Exmo. Sr. Prefeito.

Art. 25 - Verificada pelo Chefe do Executivo, através de inspe¢do, auditoria,
irregularidade ou ilegalidade que ndo tenham sido dados ciéncia tempestivamente e provada a omissao,
o Coordenador, na qualidade de responsavel solidario, ficara sujeito as san¢des previstas em Lei.

§ 12 - A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo Requisitos da
investidura:

| - Ser detentor de cargo de provimento efetivo que disponham de capacitagdo técnica
e profissional para o exercicio do cargo, até que lei complementar federal disponha sobre as regras
gerais de escolha, levando em consideragdo os recursos humanos do Municipio mediante a seguinte
ordem de preferéncia:

a) Possuir nivel superior, desejavzl especializa¢gdo ou formacdo técnica
conforme legislacdo federal;

b) Detentor de maior tempo de trabalho na Unidade de Controle Interno;

c) Desenvolvimento de projetos e estudos técnicos de reconhecida utilidade
para o Municipio;

d) Maior tempo de experiéncia na administracdo publica.

§ 2 2 - N3o poderdo ser designados para o exercicio da Fungdo de que trata o caput
deste artigo os servidores que:

| - Sejam contratados por excepcional interesse publico;

Il — Estiverem em estagio probatério;

Il - tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado;

IV — Realizem atividade politico-partidaria;

V - Exergam, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra atividade

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.
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SECAO I
DO AFASTAMENTO DO CONTROLADOR GERAL:

Art. 26 — Quando, por motivos de Licengas para tratamento de salde ou férias, for
evidenciada pelo Poder Executivo a necessidade da ocupacao do cargo, podera ser designado servidor a
funcdo de Controlador Geral, pelo prazo equivalente ao de sua auséncia.
§ 12 - As atribuigdes e as vantagens do servidor designado a ocupar o cargo de
Controlador Geral serdo as mesmas em referéncia do Controlador Geral, porém, o periodo de atividade
e remuneracao sera somente no periodo compreendido da auséncia.
§ 22 - S3o requisitos da investidura:
I - Ser detentor de cargo de provimento efetivo que disponham de capacita¢do técnica
e profissional para o exercicio do cargo, até que lei complementar federal disponha sobre as regras
gerais de escolha, levando em consideragdo os recursos hurmranos do Municipio mediante a seguinte
ordem de preferéncia:
a) Possuir nivel superior, desejavel especializagdo ou formacgdo técnica
conforme legislacdo federal;
b) Detentor de maior tempo de trabalho na Unidade de Controle Interno;
c) Desenvolvimento de projetos e estudos técnicos de reconhecida utilidade
para o Municipio;
d) Maior tempo de experiéncia na administracdo publica.
§ 32 - Ndo poderdo ser designados para o exercicio da Fungao de que trata o “caput”
os servidores que:
I - Sejam contratados por excepcional interesse publico;
Il = Estiverem em estagio probatdrio;
Il - tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado;
IV - Realizem atividade politico-partidaria;
V - Exercam, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra atividade

profissional.

CAPITULO Il
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 27 - O Gabinete é o 6rgdo ao qual compete assistir e auxiliar o Prefeito Municipal
em suas relagdes politico-administrativas e nas atividades de relagdes publicas e parlamentares,
cabendo-lhe o assessoramento direto para os contatos com os demais 6rgdos do Municipio quando
estes ndo possam ser feitos de forma direta e, especialmente, na coordenagdo da agdo administrativa
da Prefeitura.
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Art. 28 - Ao Chefe de Gabinete compete:

I - Vincular a Prefeitura aos municipes, entidades e associacdes de classe.

Il - Atender e encaminhar ao Prefeito as pessoas que o procuram.

Il - Assessorar o Prefeito em suas relacées publicas, fungdes sociais e de cerimonial.

Rua Sio Jodo, 354 - Fone/Fax: (45) 3243-1122 - CEP 85.410-000 - Nova Aurora - Parana
E-mail: prefeitura@novaaurora.pr.gov.br / Home-page: novaaurora.pr.gov.br



CNPJ 76.208.859/0001-52 % = §‘l'
Capital Paranaense da Tilapia Capital Nacional da Tilapia x> »°

Lei n° 19042, 12 de junho de 2017 Lei n° 13961, 19 de dezembro de 2019

IV - Acompanhar, junto as repartigdes municipais, a marcha das providéncias

determinadas pelo Prefeito.

V - Coordenar os contatos do Prefeito com entidades publicas e privadas, segundo a

sua orientacdo.

recomendacgdes emanadas do Prefeito e de interesse da Administragdo Municipal.
providenciando a solugdo de assuntos de interesse da municipalidade.

assessora-lo em suas relagdes publicas.

correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

administrativo;

administrativo;

Requisitos da investidura o ensino médio completo.

VI - Preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito.
VIl - Preparar e providenciar a expedicdo de oficios, circulares, instrucdes e

VIIl - Promover o contato com os vereadores, recebendo, encaminhando e
IX - Manter o Prefeito informado sobre o noticidrio de interesse da Prefeitura e
X - Providenciar a publicagdo de atos oficiais emanados pelo Prefeito.

Xl - Controlar o uso de veiculos que estdo a Servico do gabinete.

Xll = Coordenar as atividades do Chefe de Divisdo de recepgdo e acesso a informacao;
XIIl - Incumbir-se das correspondéncias do Prefeito e desempenhar outras atividades

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

SECAO|
DA DIVISAO DE RECEPCAO E ACESSO A INFORMACAO

Art. 29 - Ao Chefe da Divisdo de recepcao e acesso a informacdo compete:
I - Receber e distribuir todas as correspondéncias referentes a administracdo direta;
Il -Gerenciar o servico de atendimento telefonico centralizado do centro

Il - promover o servico de manutencdo dos aparelhos telefénicos do centro
IV - Gerenciar o sistema de informagdes prestadas ao cidadado(3);

V - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo

CAPITULO 1l
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 30 - A Procuradoria Geral do Municipio, érgdo integrante do Poder Executivo

Municipal, compete:

| — Exercer a representacao judicial e extrajudicial do Municipio, bem como a

consultoria juridica do Poder Executivo;

Il - Exercer as fun¢des de assessoria técnico-juridica do Poder Executivo;
Ill - promover a cobranca de divida ativa municipal;
IV — Emitir parecer em consulta formulada pelo Prefeito Municipal, por Secretario

Municipal ou por dirigente de érgdo autdrquico;
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V = Auxiliar o controle interno dos atos administrativos;
VI - Promover, com o auxilio da estrutura do Poder Executivo Municipal, o concurso
publico para o cargo de Advogado do Municipio.

Art. 31 - Compete ao Procurador Geral do municipio:

| = Dirigir o Departamento Juridico do Municipio, superintender e coordenar suas
atividades e orientar-lhe a atuacao;

Il = Propor ao Prefeito Municipal a anulagdo de atos administrativos da administragdo
publica municipal;

Il - Propor ao Prefeito Municipal o ajuizamento de acdo direta de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo;

IV = Receber citagdes, intimagdes e notificagbes nas acbes em que o Municipio seja

parte;
V - Assessorar a Secretaria Municipal competente na elaboracdo da proposta ;
orgamentaria;

VI - Firmar, como representante legal do Municipio, contratos, convénios e outros
ajustes de qualquer natureza;

VIl - Firmar, conjuntamente com o Prefeito Municipal, os atos translativos de dominio
de bens imoveis de propriedade do Municipio, ou dagueles que vierem a ser por estes adquiridos.

VIl - O Procurador Geral serad escolhido dentre advogados regularmente inscritos na
Ordem dos Advogados do Brasil e nomeado em comissao pelo Prefeito Municipal. E

§ 12 - Na auséncia ou impedimento do Procurador Geral do Municipio, as intimagées
e citagcdes serdo recebidas diretamente pelo Prefeito Municipal.

§ 22 - A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo Requisitos da
investidura o ensino superior completo no curso de Direito com registro no érgdo fiscalizador. :

Art. 32 - S3o atribui¢des dos Advogados lotados junto a Procuradoria Geral: f

I — Representar o Municipio em juizo, ativa e passivamente, e promover sua defesa em E
todas e quaisquer acgdes; :

Il = Promover a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos
do Municipio;

Il - elaborar informagGes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Executivo em
mandados de seguranga ou mandados de injungdo;

IV — Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processos judiciais em que o
Municipio tenha interesse; of!

V - Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigagdes assumidas pelos 6rgdos da administracao direta
do Poder Executivo;

VI — Apreciar todo e qualquer ato que implique alienagdo do patriménio imobilidrio
municipal, bem como autorizagdo, permissdo e concessdo de uso;

VII - subsidiar os demais drgdaos em assuntos juridicos e desempenhar outras fungdes
correlatas.

VIIl - Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.
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Art. 33 - Ao Procurador Geral e Advogados do Municipio aplicam-se as vedagoes e as
incompatibilidades previstas na Lei 8.906, de 4 de julho de 1994 (Estatuto da Advocacia).

Art. 34 - S3o prerrogativas do Procurador Geral e dos Advogados lotados na
Procuradoria Geral do Municipio:

| — Ndo ser constrangido de qualquer modo a agir em desconformidade com sua
consciéncia ético-profissional;

Il = Requisitar, sempre que necessario, auxilio e colaboracdo das autoridades publicas
para o exercicio de suas atribuicdes;

Il = requisitar das autoridades competentes certiddes, informacdes e diligéncias
necessarias ao desempenho de suas funcoes;

IV = Ingressar livremente em qualquer edif cio ou recinto onde funcione repartigdo
publica do Municipio e requisitar documentos e informagdes Uteis ao exercicio da atividade funcional.

SECAO|
DA FUNGAO DE SECRETARIO(A) NA PROCURADORIA GERAL

Art. 35 - A fungdo de Secretario sera exercida exclusivamente por servidor detentor
de cargo de provimento efetivo com atribuigGes administrativas, sendo designado ao cargo por Ato do
Executivo Municipal.

Art. 36 - S3o atribuicdes do Secretario:

| — Receber e distribuir os expedientes dirigidos ao Procurador Geral e ao Advogado;

Il = Preparar oficios, avisos, circulares, ordens, instrucdes de servicos e outros atos que
devam ser assinados pelo Procurador Geral e ao Advogado;

lll = realizar atos de expediente, tais como atender o publico e prestar-lhe as
informagdes pertinentes, cuidar do material administrativo e dos equipamentos do Departamento
Juridico e controlar a entrada e saida de documentos;

IV — Desempenhar outras tarefas proprias da fungao ou correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Procurador Geral e ao Advogado.

Parigrafo tnico: A carga horaria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas.

SECAO Il
DA ASSESSORIA ADJUNTA A PROCURADORIA GERAL
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Art. 37 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto a Procuradoria Geral sera
obrigatdrio, como pré-requisito ao cargo, a Formagao de nivel superior completa no curso de Direito e
pertencer ao Quadro de Servidores efetivos do Municipio.

Art. 38 - Cabe ao Assessor Adjunto a Procuradoria Geral:
| = Assessorar, de forma técnica, o Procurador Geral e os Advogados do municipio,
guando do desempenho de suas func¢des;

——— e e o e e  ——— —— ——— ———— —————— ————— -
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Il - Assessorar o Procurador Geral no cumprimento das decisdes administrativas
referentes aos requerimentos protocolizados junto ao protocolo geral da Prefeitura Municipal, quando
de competéncia deste;

Il = Assessorar, de forma técnica, na elaboracdo de convénios, consorcios e outros,
prestando informagdes juridicas e/ou redigindo minutas dos instrumentos;

IV - Assessorar os trabalhos no ambito legislativo, elaborando, examinando ou revendo i
a redacao de minutas de Leis Ordinarias e Complementares, Cecretos, Portarias e outros;

V - Assessorar, de forma técnica, os departamentos ou secretarias quando solicitado;

VI - Elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que |he forem encaminhados
pelo Procurador Geral do Municipio;

VIl - Realizar as funcdes descritas no art. 36 desta lei, na auséncia de Secretaria;

VIl — Executar outros servicos técnicos que forem determinados pelo Procurador
Geral ou pelos Advogados.

Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
requisitos da investidura o ensino superior completo no curso de Direito.

CAPITULO IV E
DA CHEFIA DISTRITAL

Art. 39 - A Chefia Distrital é o drgao de Descentralizacdo territorial e administrativa,
ligada diretamente ao Prefeito Municipal, encarregada, no distrito de, representar a Administragao
Municipal, executando ou fazendo executar, na drea de sua jurisdigdo, as leis, posturas e atos de acordo
com as determinagdes do Prefeito Municipal, sendo encarregada de arrecadar tributos e rendas
municipais no Distrito de construgdes ou obras publicas, estradas, caminhos municipais sob a orientagao
técnica, bem como exercer o controle e fiscalizagdo dos drgdos centralizadores da prefeitura.

Art. 40 - A Chefia Distrital compete:

| - Promover a aplicagdo e execucao das leis e demais atos do Poder Executivo;

Il - Promover a fiscalizagcdo dos servicos executados no distrito;

Il — Prestar contas ao Prefeito, da aplicacdo dos recursos colocados a disposicdao do
distrito;

IV - Prestar informacdes solicitadas pelo Prefeito ou pela Camara Municipal;

V - Informar ao Prefeito as providéncias necessarias de interesse do distrito e do

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

municipio;, &)
VI — Vistoriar e inspecionar caminhos, estradas, pontes e bueiros localizados no
distrito, comunicando ao prefeito e sugerindo as providencias para o melhoramento, quando for o caso;
VIl — Superintender os servi¢os e obras locais, de acordo com os projetos e plantas
elaboradas pelos 6rgdos da administragao central;
VIIl - Promover a execugdo dos servigos administrativos necessarios aos trabalhos da
subprefeitura;
IX - Promover campanhas de arrecadar tributos e rendas municipais dentro dos limites
de sua jurisdicdo e autorizados mediante legislagdo e orientagdo da Secretaria Municipal da Fazenda e
finangas, recolhendo a Tesouraria da Prefeitura Municipal as importancias recebidas;
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X - Executar os servigos publicos distritais;

Xl - Coordenar as atividades locais executadzs pelos diferentes érgaos do Municipio;

XIl — Exercer outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Paragrafo unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o ensino fundamental completo.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 41 - Ao ocupante do cargo de Assessor de Planejamento sera obrigatdrio, como
pré-requisito ao cargo, Formacao de nivel superior e pertencer ao Quadro de Servidores efetivos do
Municipio.

Documento assinado dlgltalmt'zt-'n-te conforme MP n° 2.200—2I-2661-,-(iue institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Art. 42 - A Assessoria de Planejamento compete:

| - Assessorar o Prefeito em atividades relacionadas com o planejamento e a
organizacao municipal, mediante orientacdo normativa, metodoldgica e sistematica aos demais orgaos
da Administracdo Municipal;

Il - Elaborar e coordenar a execugdo de projetos e planos do Governo Municipal;

lll - Coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria anual de investimentos, bem
como a programagao anual de despesas, adequando os recursos aos objetivos das metas
governamentais, constantes do plano de desenvolvimento integrado;

IV- Promover estudos e pesquisas socioecondmicas ligadas a sua area de atuagao, de
caréter integrado ou de prioridade de determinado 6rgdo da Prefeitura;

V - Promover agdes modernizadoras da estrutura organizacional municipal;

VI - Realizar o0 acompanhamento metodolégico dos processos que compdem uma
gestdo municipal com sistemas de controle e avaliagdo destes processos, bem como o estabelecimento
de fluxo de informacbes entre os diversos drgdos objetivando facilitar o processo decisorio e
coordenacdo das atividades governamentais e desempenhar outras atividades correlatas e/ou que
forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

VIl - Promover a elaboracdo as prestacdes de contas de fundos, auxilios e subvengdes
recebidas e pagas.

VIII - Executar outros servicos que forem determinados pelo Prefeito.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.
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SECAO |
DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO

Art. 43 - Ao Chefe da Divisdo de Planejamento compete:

|- Dar suporte ao Assessor de Planejamento naquilo que for delegado por ele;

Il - Fazer cumprir as a¢des modernizadoras da estrutura organizacional municipal;

1l = Auxiliar na elaboragdo nas prestacdes de contas de fundos, auxilios e subvengdes
recebidas e pagas;
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IV - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o ensino médio completo.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA TECNICA DE GABINETE

Art. 44 - Ao ocupante do cargo de Assessor Técnico de Gabinete serd obrigatério, como
pré-requisito ao cargo, Formacgao de nivel superior.

Art. 45 - Compete a Assessoria Técnica de Gabinete, dentre outras, as seguintes
atribuigdes:

| - Estudar e pesquisar as fontes externas para defini¢do e atualizagdo da legislagdo
municipal, em consonancia com as alteragdes na legislagdo federal e estadual;

Il - Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes administrativas
referentes aos requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura Municipal;

Il - Assessorar o Prefeito Municipal quanto as questdes legislativas, emitindo
pareceres técnicos, bem como, nas relagdes parlamentares;

IV - Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisées legislativas;

V - Assessorar os trabalhos no ambito legislativo, examinando ou revendo a redagdo
de minutas de Leis Ordinarias e Complementares, emitindo parecer;

VI - Promover o entrosamento dos érgdos técnicos da administracao para fins de
execucdo de planos e programas de trabalho;

VII - Assessorar tecnicamente os departamentos;

VIl - Elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encaminhados
pelo Prefeito Municipal;

IX - Assessorar o Prefeito para contatos com os demais poderes e autoridades
municipais, estaduais e federais;

X - Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Prefeito.

Xl - Orientar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes administrativas
referentes aos requerimentos e oficios protocolizados nas Divisdes do Departamento de Administracao;

XIl - Assessorar o Prefeito Municipal na conduta administrativa;

XIll - Assessorar nas respostas de requerimentos e indica¢cdes da Camara Municipal,
mantendo o Prefeito Municipal devidamente informado a respeito;

XIV - Executar os trabalhos de assessoria, examinando ou revendo a redagdo de
minutas de Lei, Decreto, Portarias e atos administrativos internos;

XV - Executar outros servicos que forem determinados pelo Prefeito.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.
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CAPITULO VII
DA UNIDADE DE DEFESA CIVIL

Art. 46- A Unidade de Defesa Civil é 0 drgdo responsavel por coordenar e supervisionar
os servicos prestados pelos drgaos da administracdo direta e indireta do municipio, no tocante as
atividades de protecdo e defesa civil, com a cooperagdo da comunidade, dos 6rgdos publicos municipais,
estaduais, federais e de 6rgaos nao governamentais.

Art. 47 - Ao Diretor de Operacdes da Unidade de Defesa Civil compete:

| - Elaborar e implementar programas, projetos e previsdo de recursos orgamentarios
para as agOes assistenciais;

Il = Capacitar recursos humanos;

IIl = Providenciar a distribuicdo e controle de suprimentos e propor a decretagao ou
homologacdo de situagdo de emergéncia e de estado de calamidade publica;

IV = Instruir a populagdo sobre como proceder em casos de diferentes calamidades;

V — Realizar a desocupacdo do pessoal e material das areas atingidas;

VI - Proporcionar assisténcia aos flagelados;

VIl — Adotar procedimentos e praticar os atos necessarios a reducdao dos prejuizos
sofridos por particulares e entidades publicas em decorréncia da calamidade;

VIIl = Assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade publica;

IX — Criar condigGes para recuperagdo de moradias;

X — Estudar e executar medidas preventivas;

— Coordenar e executar as agdes de defesa civil;
X1l — Priorizar o apoio as acdes preventivas e as relacionadas com a minimizacdo de

desastres;

X1l = Manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com a Defesa Civil;

XIV - Elaborar e implementar planos diretores, preventivos, de contingéncia e de agao,
bem como programas e projetos de defesa civil;

XV - Analisar e recomendar a inclusdo de areas de riscos no Plano Diretor estabelecido
pelo § 12 do ART. 182 da Constitui¢do Federal;

XVI - Vistoriar areas de risco e recomendar 2 intervencdo preventiva, o isolamento e a ;
evacuacao da populagdo de areas e de edificagdes vulneraveis; :

XVIl = Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as ameacas,
vulnerabilidades, areas de riscos e populacdo vulneravel;

XVIIl = Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

XIX — Estar atenta as informacdes de alerta dos 6rgdos de previsdo e acompanhamento
para executar planos operacionais em tempo oportuno;

XX — Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

XXI - Proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e ao
preenchimento dos formulérios de Notificagdo Preliminar de Desastres e de Avaliagdo de Danos;

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.
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XXIl — Propor a autoridade competente a decreta¢do ou homologagao de situagdo de
emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pela
Coordenadoria Estadual da Defesa Civil - CONDEC;

XXIll — Executar a distribuicio e o controle dos suprimentos necessarios ao
abastecimento da populagdo, em situacdes de desastres;

XXIV — Capacitar recursos humanos para as acoes de defesa civil;

XXV - Implantar programas de treinamento para voluntariado;

XXVI - Realizar exercicios simulados para adestramento das equipes e
aperfeicoamento dos Planos de Contingéncia;

XXVII - Promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e
privadas e com os érgdos estaduais, regionais e federais;

XXVIIl - Estudar, definir e propor normas, plano e procedimentos que visem a
prevencao, socorro e assisténcia da populagdo e recuperagdo de areas de risco ou quando estas forem
atingidas por desastres;

XXIX — Informar as ocorréncias de desastres ao Orgdo Estadual e Secretaria Nacional

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil

de Defesa Civil;

XXX — Prever recursos orcamentarios proprios necessarias as agdes assistenciais, de
recuperacao ou preventivas, como contrapartidas as Transferéncias de recursos da Unido, na forma da
legislacao vigente;

XXXI — Implementar acdes de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;

XXXIl - Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populagdo, motivando ac¢des relacionadas com a Defesa Civil, através da midia local;

XXXIIl - Sugerir obras e medidas de prevencdo com o intuito de reduzir desastres;

XXXIV = Comunicar aos orgaos competentes quando a produgdo, o manuseio ou 0
transporte de produtos perigosos colocarem em perigo a populagao;

XXXV - Estabelecer intercdmbio de ajudz com outros Municipios (comunidades

irmanadas).

Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas sendo
Requisitos da investidura o ensino superior completo.

CAPITULO ViII
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Para verificagio e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art. 48 - A Assessoria de Imprensa é o Orgdo Municipal responsavel pela divulgagdo
das acdes desenvolvidas pela Administracdo Municipal e Publicidade de Atos.

Art. 49 — Compete ao Assessor de Imprensa exercer as atividades de promogdo do
relacionamento entre a municipalidade, imprensa e opinido p:.blica, competindo-lhe ainda:

| — Redigir, por determinacdo do Prefeito, notas, artigos e comentarios diversos sobre
as atividades da administragdo para a divulgagdo pelos meios de comunicagdo ao seu alcance;

Il — Articular a promocao e divulgacdo das realizagdes do Poder Executivo;

Il = Promover, executar e coordenar o cerimonial publico;
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IV — Assessorar na difusdo e promogéo das iniciativas sociais, econdmicas e culturais
do Municipio;

V — Assessorar, coordenar e executar atividades de cerimonial;

VI = Coordenar a produgdo de todo o material grafico e dudio—visual dos drgdos e
entidades da administracao publica;

VIl — Exercer atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretério de
Administragdo e/ou o Prefeito Municipal;

VIl = Publicar atos oficiais devidamente assinados pelo Prefeito Municipal;

IX — Providenciar a publicacdo das leis e deinais atos oficias, sempre que necessario,
assim como seu registro quando determinado pelo Secretario de Administracdo Geral e/ou Prefeito
Municipal,

X — Prestar informag&es a administragdo sobre a publica¢es dos atos oficiais;

Xl — Promover a organizacdo e manutencdo atualizadas do arquivo e respectivos
ficharios das leis, decretos, projetos de leis e outros do interesse da administracdo publica.

Xll = Promover o colecionamento, encadernagdao e arquivamento de jornais e
publicagdes oficiais de interesse do Municipio;

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo na area.

TITULO 1NN
ORGAOS DE DESCENTRALIZACAO MUNICIPAL
DAS ATRIBUIGCOES DOS CARGOS DE SECRETARIOS, DIRETOR, CHEFE DE DIVISAO, CHEFE DE SETOR E
ASSESSORIA.

CAPITULO |
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL

Art. 50 - A Secretaria de Administragdo Geral é o 6rgdo que tem por finalidade exercer
as atividades relacionadas a administragdo Municipal geral, necessarias ao funcionamento regular das
unidades componentes da estrutura bdsica da prefeitura, visando a concentracdo de esforcos técnicos,
a padronizagdo de equipamentos e de materiais.

Paragrafo unico: Ao Secretdrio Municipal de Administracdo Geral compete:

I - Executar as atividades relativas ao expediznte, documentacdo, protocolo, arquivo,
treinamento, reciclagem, regime juridico, controles nas atividades do pessoal, protecdo e conservagao
dos bens maveis.

Il - Acompanhar e fiscalizar as demais Secretarias do Municipio.

11l - Supervisionar os servigos burocraticos, oriundos de convénios firmados com drgdos
plblicos estaduais, federais e/ou entidades privadas.

IV - Representar o gestor publico em atos que for designado, assinar na auséncia do
prefeito todos os documentos para bom andamento da administragdo publica.

V - Ser responsavel pelo orgamento da sua Secretaria.

VI - Dedicar-se exclusivamente aos servigos da administragdo publica.
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VIl - Elaborar mudangas no perfil do profissional em sintonia com o setor de Recursos
Humanos.

VIII - Criar alternativas visando mudancas e alteracoes referente a projetos.

IX - Assinar a folha de pagamento dos servidores publicos municipais, examinar e
opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos servidores municipais.

X - Propor admissdo, nomeacdo, promocao, acesso, reintegracdo, exoneragao ou .
demissdes de servidores, em conformidade com as diretrizes de pessoal da prefeitura.

Xl - Propor ao prefeito a lotagdo nominal e numérica dos servidores, dos diversos
orgdos da prefeitura, ouvidas as coordenadorias respectivas.

XIl - Estudar e discutir com os érgdos interessados e especialmente a Secretaria de
finangas, a proposta or¢camentaria relativa a remuneragao do pessoal.

XIlI - Propor a constituicdo da comissdo de licitagdo para aquisicdo de material, obras

e servicos.

XIV - Proceder medidas que visem a elaboragdo de circulares, instrugdes e
recomendacdes emanadas do prefeito, de interesse da administra¢do, bem como fazer com que sejam
conhecidas pelos servidores municipais.

XV - Coordenar a elaboragdo de editais de concorréncia, tomadas de pregos, pregdes,
concursos e outros atos.

XVI - Examinar e encaminhar expediente a serem assinados ou despachados pelo

prefeito.

XVII - Formalizar e providenciar a expedigdo de atos oficiais da prefeitura tais como:
leis, decretos, regulamentos, portarias e demais atos normativos a serem assinados pelo chefe do
executivo municipal.

XVIII - Proceder a revisdo dos atos legais antes que sejam enviados para publicagdo,
fazendo com que se providencie retificagdo de textos e atos publicados junto a imprensa, quando
necessario.

XIX - Proceder a emiss3o de pareceres em processos e informagdes, quando solicitados
por parte dos editais e da camara municipal.

XX - Fazer com que todo o organismo publico desenvolva suas atividades, atendendo
ao Principio da Moralidade e executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo chefe
do executivo municipal e desempenha outras atividades correlatas ou que forem determinadas pelo
Prefeito Municipal.
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Art. 51 - A Secretaria de Administracdo Geral é integrada pelos seguintes departamentos,
imediatamente subordinados ao Secretario:

|- Departamento de Compras:
a) Assessoria adjunta a Diretoria do Departamento de Compras, Patrimonio e
Material;
b) Divisao de Patrimonio e Material.

Il - Departamento de Recursos Humanos:
a)Assessoria adjunta a Diretoria de Recursos Humanos;
b)Divisdo de Cadastro, Manutenc¢do e Cortrole de Pessoal.

Il Departamento de Tecnologia da Informacao:
a)Divisdo de Tecnologia de Informagao:
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| - Setor de Suporte ao Usuario.

IV - Departamento de Licitagdo, Contratagdo e Convénio:
a) Assessoria Adjunta de Licitagdo, Contratagdo e Convénio;
b) Divisdo de Licitagdo, Contratagao e Convénio.

CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 52 - O Departamento de Compras Municipal é o Departamento responsavel pela
aquisicdo de material ou solicitacdo de servicos, de acordo com as necessidades do Governo Municipal,
bem como a este cabe as atividades de servicos gerais de guaida, controle e distribuicdo de materiais.

Art. 53 - Ao Diretor de Compras compete as seguintes atribui¢des:

|- Promover a organizagdo e manutenc¢do atualizada do cadastro de pregos atualizados
dos materiais de emprego mais frequentes do Municipio;

Il - Promover a organizacdo e manutencao atualizada do cadastro de materiais;

Il - Promover o controle o controle dos prazos de entrega de material, providenciando
as cobrancas quando for o caso;

IV = Fiscalizar a entrega de material e aceita-los ou ndo, se ndo estiver de acordo com
o pedido;

V — Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as a
Secretaria da Fazenda e Financas, com as declaragdes de recebimento e aceitagdao do material e ainda
as certidGes negativas pertinentes;

VI = Comunicar ao Chefe imediato os desvios e faltas de materiais eventualmente
verificados;

VIl - Emitir Solicitagdes de Despesas de acordo com pedido e necessidade das
Secretarias Municipais;

VIIl = Emitir Solicitacdes de Servicos de acordo com pedido e necessidade das
Secretarias Municipais;

IX — A emissdo de solicitacdo de abertura procedimentos licitatdrios e atividades afins
a sua area de competéncia;

X — Receber e aprovar a documentagdo exigida dos fornecedores, quando da sua
solicitacao;
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Xl = Acompanhamento de todo o processo de aquisicdo de materiais.

XIl = Alimentar o sistema funcional do Municipio com todos os dados de cada licitagdo.

Xlll — Controlar o bom uso e o estoque de materiais de expediente da secretaria de
administragdo geral;

XIV — Realizar pesquisas de preco em bancos publicos de pregos e editais de outros
orgaos;

XV - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico e Prefeito Municipal;

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo.
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SECAO|
DA DIVISAO DE PATRIMONIO E MATERIAL

Art. 54 - Cabe ao Chefe de Divisdo de Patrimonio e Material:

| - Promover a organizacdo e manutencao atualizada do cadastro de materiais;

Il = Promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as
cobrancas quando for o caso;

Il - Fiscalizar a entrega de material e aceita-los ou ndo, se ndo estiver de acordo com

o pedido;

IV = Manter o estoque atualizado;

V - Alimentar o sistema funcional do Municipio com todos os dados das mercadorias
entregues, possibilitando o controle de estoque;

VI - Exercer outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pelo superior
hierarquico e Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.

SECAO I
DA ASSESSORIA ADJUNTA A DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, PATRIMONIO E
MATERIAL.

Art. 55 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto a Diretoria do Departamento de
Compras, Patrimdnio e Material, serd obrigatdrio, como pré-requisito ao cargo, Formagdo de nivel
superior completo em Administragdo, Direito, Gestdo Publica, Economia, Ciéncias Contabeis ou
Processos Gerenciais e pertencer ao Quadro de Servidores efetivos do Municipio.

Art. 56 - Cabe ao Assessor Adjunto a Diretoria do Departamento de Compras,
Patrimonio e Material:

| - Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a drea de atuacgdo, elaborando
e propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagao, avaliagao,
controle e orientac3o;

Il - Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos, quando
solicitados;

Il - Prestar assessoria, orientacio e supervisdo a outros profissionais em assuntos de
sua area de atuagao;

IV - Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagdes e outros
documentos relativos a sua competéncia;

V - Manter intercambio com outros profissionais, areas e orgaos;

VI - Propor defini¢do de diretrizes, bem como de coordenagdo e supervisdo de acdes
monitorando resultados e fomentando politicas de interesse da Instituicao;

VIl - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Superior imediato.

Paragrafo tnico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.
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CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E SISTEMAS DE INFORMAGAO

Art. 57 - O Departamento de Tecnologia e Sistemas de informacdo é o oérgdo
encarregado da gestdo e manutencdo de toda a infraestrutura de tecnologia do Governo Municipal.

Art. 58 - Ao Diretor do Departamento de Tecnologia e Sistemas de informacdo
compete:

| - Acompanhamento dos sistemas de informagdo e comunicagdo - TIC que sdo usados
ou possam vir a ser usados em toda estrutura Municipal;

Il - Atendimento dos servidores nos softwares necessarios para o desempenho dos
trabalhos de competéncia da Prefeitura Municipal;

Il - Participar da formulacdo de diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem a utilizacdo dos recursos relacionados a tecnologiz da informagdo e comunicagdo — TIC bem
como verificar seu cumprimento;

IV — Gerenciar e coordenar a implantagdo de servigos e equipamentos voltados a
Internet das Coisas — “Internet of Things” — IOT (exemplos de “iot”: semaforos, iluminagdo publica
inteligente, Controle de frequéncia a distancia, rastreamento de frota, sistemas elevadores).

V - Gerenciar e coordenar a implantagdo de tecnologias da informagdo aplicadas ao
controle de frequéncia de funcionarios inclusive com a gestdo da manutencdo dos equipamentos de
cartdo ponto instalados nos departamentos e secretarias da administracdo, manter ainda em conjunto
com o departamento de recursos humanos o funcionamento do sistema de pontos que necessitem de
tecnologia para ser coletados.

VI - Assessorar o Governo Municipal no estabelecimento de contratos e convénios com
érgdos e entidades visando ao intercambio de dados ou equipamentos disponiveis em sistemas de
informacao e viabilizar sua implementacao;

VII - Gerenciar a aplicacdo de politicas de seguranca de informacao;

VIII - Gerenciar a contratacdo e a gestao dos planos e servigos de telefonia fixa e movel
e ainda as de comunicagao por fibra dptica e de radiocomunicagao do municipio.

IX — Gerir e manter o programa Nova Aurora Digital implantado através da lei
1434/2011 que entre outras atribuicdes distribui internet gratuita para a populagdo e interliga os
proprios publicos municipais por uma rede de comunicagdo.

X - Gerenciar e supervisionar a contrata¢do de Sistemas de Cameras de
monitoramento no ambito da administragdo publica municipal, inclusive nos locais externos de
vulnerabilidade previamente aprovados pela lei municipal 1508/2012 que trata de instalagdo de
cameras em locais publicos limitados aos limites do municipio e outros locais futuros aprovados por
novas leis.

_[56;:-u-mento assinado d.igitalméﬁté‘cléﬁfc‘)}me MP n® iibb-z;zom ,que institui_a- il:lfraestru_tﬁ}:a-dé-c-l;-aves PGbIIE$§ é}é;ﬁéﬂr‘a.-‘ ICPBrasul

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

.......

Xl - Gerenciar e Coordenar a implantagdo de sistemas de aplicativos moéveis para
“smartphones” e “tablets” que visem a melhoria do atendimento das politicas publicas dos diversos
setores da administracdo publica municipal para uso dos funcionarios ou dos cidad3os.

XIl - Gerenciar e Coordenar a manutengdo das tecnologias e sistemas envolvidos na
criacdo, implementa¢do e manutencdo técnica do Didrio Oficial eletrénico instituido através da lei
1481/2011 e regulamentado através dos decretos 4388/2012, 375/2013 e 394/2013, inclusive da
manutencdo das assinaturas eletrénicas (insercdo e validade) e ainda a manutengdo técnica e possiveis
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implementacdes alteracdes e melhorias no portal da transparéncia municipal integrando dados de
diversas areas do municipio . Realizar o direcionamento das publicagdes do diario oficial para o
Departamento de informatica em periodos que o departamento de Recursos Humanos estiver
impossibilitado de fazé-lo.

XIll - Disseminar e incentivar o uso de solugdes de tecnologia da informac3do adotadas
pelo Governo Municipal, prestando orientagdo e suporte aos usudrios na instalagdo, configuragdo e uso
de computadores, sistemas, aplicativos e demais servigos relacionados a tecnologia da informacao;

XIV - Providenciar assisténcia técnica e demais procedimentos necessarios a !
continuidade do funcionamento da infraestrutura de tecnologia da informacao;

XV - Administrar e acompanhar os contratos e convénios relativos a drea de tecnologia
da informagdo e Comunicacéo - TIC firmados pelo Governo Municipal, atestando as respectivas faturas,
quando for o caso;

XVI - Planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades das unidades subordinadas.

XVII - Acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de

atuacgao;

XVII - Negociar as acdes de sua competéncia necessdrias ao alcance de metas de
outras unidades, assim como as medidas de outras areas essenciais para o cumprimento de metas das
suas unidades subordinadas;

XIX - Assessorar o Prefeito, demais Secretarios em matéria de sua competéncia;

XX - Prestar apoio a Secretaria de Administragdo, participando do planejamento e da
execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou
especificos de sua area de atuagdo;

XXI - Observar a legislagdo, as normas e instrugdes pertinentes quando da execugdo de

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

suas atividades;

XXII - Providenciar o registro, nos sistemas informatizados ou, conforme o caso, das
acdes executadas sobre documentos, lotes ou processos que tramitem na unidade, bem como de dados
e informacdes especificas, de acordo com as disposi¢des regulamentares;

XXIIl - Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizacdo das bases de informagdes gerenciais, de forma a propiciar andlises, avaliagdes e relatorios
sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

XXIV - Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e agoes
referentes a sua drea de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento de atividades da unidade; entre ;
outros; ;

XXV - Executar outras atividades correlatas 2/ou determinadas pelo Chefe Executivo 3

Municipal.

XXVI - Gerir, cadastrar e revalidar as assinaturas digitais do prefeito, diario oficial
eletrénico e outras secretarias sempre que se fizer necessario.

XXVII - Participar sempre que determinado pelo prefeito municipal em conjunto com
as demais secretarias de simpdsios, congressos, cursos e eventos que visem avan¢os em qualquer das
secretarias que necessitem de apoio técnico do Departamento de Tecnologia da Informacgao.

XXVIII - Auxiliar na contratacgdo, formulagdo de editais, Gerenciar e gerir os contratos
de sistemas de gestdo publica do municipio sendo eles os sistemas de Recursos Humanos, Tributario,
Contabilidade, Compras e Licitagdes, Arrecadagdo, Imobilidrio, Protocolo, sistemas de “backup”,
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Transparéncia publica, Nota Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-e, Holerite disponivel “Online” no “site”
do municipio, Gestdo de Saude e outros sistemas que se fizerem necessarios a contratagao para todo e
qualquer setor da administragdo publica municipal.

XXIX — Gerenciar, auxiliar e coordenar a confec¢do de edital de compras e contratos
que visem a contratacdo de servicos e equipamentos de tecno'ogia bem como, servigos de consertos de
eletros eletrénicos, maquinas e equipamentos de climatizacio de equipamentos e materiais de
eletroeletrénicos, materiais elétricos, torres de Comunicagdo, equipamentos nobreaks de grande e
pequeno porte.

XXX - Quando determinado pelo prefeito sera a secretaria responsavel por coordenar
novas Implantagdes ou transferéncias de estruturas fisicas de orgdos, departamentos ou secretarias
coordenando assim as instalactes logicas, CFTV, elétricas, e de Climatizagao.

XXXI - Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Chefe de Divisdo de Tecnologia e
pelo Chefe do Setor de Suporte ao Usuario;

XXXII — Designar o responsavel pelo tratamento de dados, conforme a Lei Geral de
Protecdo de Dados.

Documento assinado &-iéit_a-lmen-lé-c-(;nf&r-n'é MPn° 22002/2001quelnstltma Infraestrutura de Chaves Plblicas Brasileira - ICP-Brasil.
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SECAO |
DIVISAO DE TECNOLOGIA DA IN:ORMACAO
Art. 59 - A Divisdo de Tecnologia da Informacgdo € o drgdo responsavel por executar as
acdes, projetos e atividades relacionados a investimentos, desenvolvimento, manutengado e seguranca
em tecnologia da informag3o determinados a partir dos projetos desenvolvidos pelo Departamento de
tecnologia e sistemas de informacao.

Art. 60 - Ao Chefe de Divisdo de Tecnologia da Informag3o compete as seguintes
atribuigdes:

| = Auxiliar no planejamento estratégico e operacional do Divisdo, com vistas a
subsidiar a definicdo das prioridades de gestdo de tecnologia da informagdo do Municipio;

Il — Auxiliar no desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informagao
institucionais, bem como realizar a sua manutengao;

Il — Propor para o Departamento de Tecnologia da Informagao politicas e diretrizes na
area de tecnologia da informacao;

IV — Responsabilizar-se pela gestdo e manutengdo da politica de seguranca da

informacao;
V - Supervisionar a implementacdo das politicas na drea de tecnologia da informacao; o&!
VI - Zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos e sistemas de informatica
do Municipio;
VIl - Quando solicitado pelo Departamento de Tecnologia e sistemas de informacao,
realizar a confeccdo e publicacdo do diario oficial eletrénico do municipio;
VIII = Auxiliar na manutencdo dos reldgios de coleta de dados de frequéncia dos
funcionarios em conjunto com o departamento de recursos humanos;
IX — Auxiliar na manutencio dos equipamentos de telecentros comunitdrios da area
urbana, dos distritos e comunidades quando houver;
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X — Auxiliar os trabalhos do departamento de tecnologia e dos monitores de
telecentro, quar.do houver.

Xl — Auxiliar na manutencdo dos totens carregadores de celular, instalando,
removendo de local e trocando fontes quando necessario.

XIl = Realizar vistorias periddicas nas torres de internet, a fim de minimizar problemas
com as fontes de energia, realizando trocas das mesmas quando necessario e avaliando problemas mais
sérios para chamar assisténcia especializada.

Xlll = Zelar pela garantia da manuten¢do dos equipamentos e sistemas de informatica

do Municipio;

XIV — Desempenhar outras atividades afins ou que |he sejam designadas pelo chefe
imediato, de acordo com suas competéncias.

Paragrafo dnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo ou curso técico especifico.

SECAO I
DO SETOR DE SUPORTE AO USUARIO

Art. 61 - A Chefia do Setor compete:

| - Realizar o primeiro atendimento ao usuario via telefone ou presencialmente;

Il - Realizar substituicdo de equipamentos danificados;

lll - Realizar agendamento de atendimento técnico, presencial ou remoto;

IV - Prestar auxilio ao usuario com dificuldades técnicas;

V - Auxiliar o Diretor de Departamento no que for solicitado;

VI - Auxiliar o Chefe de Divisdo no que for solicitado;

VIl - Exercer outras atribuigdes que |he sejam designadas pelo chefe imediato, de
acordo com suas competéncias.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo na drea de tecnologia da informagdo, ou que estejam
cursando o referido curso.

CAPITULO IV
DEPARTAMENTO DE LICITACAO, CONTRATAGAO E CONVENIO

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art. 62 — Cabe ao Diretor do Departamento de Licitagdo, Contratagdo e Convénio:

I - A coordenacdo e elaboragdo de contratos administrativos e convénios;

II- O acompanhamento e controle dos contratos de licitagdo;

Il - A alimentacdo do sistema funcional do Municipio com os dados de cada contrato

Licitatorio.

IV — Publicar extratos de contratos, convénios e outros documentos cuja publicagdo é
exigida por Lei.

V - A coordenacio da elaboragdo de contratos administrativos e convénios;

VI — Avaliar a execug¢do dos processos licitatorios;

————— e ——————————————————————————————— —— = e S e e A e e e
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VIl — Gerenciar o bom andamento do setor, elencar a prioridades a serem licitadas de
acordo com a demanda proposta;

VIl - Verificar documentos para homologacdo dos certames;

IX — Publicar avisos, extratos, resultados de licitagdes e confeccionar processos
licitatorios;

X - Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Chefe de Divisdo de Licitagdo, = |
Contratacdo e Convénio e pelo Assessor Adjunto;

Xl — Exercer outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo superior
hierarquico e Prefeito Municipal.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo ou que estejam cursando.

SECAO |
DA DIVISAO DE LICITACAO, CONTRATAGAO E CONVENIO

Art. 63 - Cabe ao Chefe de Divisdo de Licitagdo, Contratagao e Convénio:

| - Elaboracdo de editais;

Il - Conversao de processos licitatdrios junto ao sistema de gestao;

Il = Langamentos de atos/etapas do processo licitatorio no sistema de gestdo;

IV - Cadastramento de licitacdes na plataforma eletronica licitagdes e também sistema
de compras governamental;

V — Operacdo de pregdo em suas plataformas, quando assim for determinado;

- Elaboracdo de contratos e aditivos;

VIl - Lancamento de procedimentos pds licitagcdo no sistema de gestdo (participantes,
itens vencidos, pregos vencidos, propostas, etc);

VIIl - Langamento de contratos e aditivos no sistema de gestdo.

IX — Exercer outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo superior
hierarquico e Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura ensino médio completo.

SECAO I
ASSESSORIA ADJUNTA A DIRETORIA DO DEPARTAMENTO DE LICITACAO, CONTRATACAO E
CONVENIO.

Para verificagio e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art. 64 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto do Departamento de Licitacdo,
Contratacdo e Convénio sera obrigatério como pré-requisito ao cargo Formagdo de nivel superior
completo ou cursando e que integre o quadro efetivos de servidores.

Art. 65 - Cabe ao Assessor Adjunto do Departamento de Licitagdo, Contratacdo e
Convénio:

| - Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a area de atuagao, elaborando
e propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagdo, avaliagao,
controle e orientagao;

—————————— i —————————————————— i ——————————————————————————————
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Il - Prestar assessoria, orienta¢do e supervisdo a outros profissionais em assuntos de
sua area de atuacao;

Il - Executar conversdo de processos licitatorios e langamento de atos/etapas destes
processos, no sistema de gestao;

IV - Lancamento de procedimentos pds licitagdo no sistema de gestdo (participantes,
itens vencidos, precos vencidos, propostas;

V — Operacionalizar o Portal Nacional de Contratagdes Publicas ou outra plataforma
utilizada para contratacdes de forma eletrdnica;

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 66 — Ao Departamento De Recursos Humanos cabe a gestdo de pessoas,
compreendendo recrutamento, selecdo, admissdo, alocacdo, remanejamento e exoneragdo de recursos
humanos, elaboragdo das folhas de pagamentos, controle dos atos formais de pessoal, controle
documental da Legislacdo Municipal, gestdo e manutencdo do cadastro de recursos humanos, de pericia
médica, de higiene e de seguranca do trabalho, verificagdo da realizagdo de exames de saude pré
admissionais para ingresso no quadro de servidores do Municipio.

Paragrafo unico: Compete ainda, ao Departamento De Recursos Humanos:

| - Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os dados e documentos requisitados
para fins de fiscalizacdo dos Atos de Pessoal, assim como os processos de Admissdo de Pessoal, o
Historico de Servidores e a Folha de Pagamento;

Il — Executar a politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizacdo da
concessdo de desempenho e a implementagdo da politica salarial;

11l - A gestdo das relagdes do Municipio com os seus inativos, associagdes de servidores

e sindicatos;
IV — Prestar assessoria aos demais orgaos do Municipio na sua area de competéncia.

Art. 67 - Ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos compete:

| = Promover o recrutamento e a sele¢do dos servidores do Municipio e propor
programas de treinamentos; ;

Il = Propor ao Secretario de Administracdo Geral a nomeacdo, promogao, reversao,
exoneracao, demissdo, reintegracdo ou readmissdo de servidores, de conformidade com as diretrizes de
pessoal do Municipio;

Il = Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis, regulamentos e
demais atos referentes a pessoal e estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagao da legislagao
de pessoal;

Para verificacio e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

IV — Examinar e opinar sobre questdes relativas e vantagens, deveres e
responsabilidade pessoal;

V - Colaborar com o Secretario de Administragao Geral na articulagdo com os demais
orgaos da Administragdo, orientando e verificando a execugdo das disposicdes legais referentes a
pessoal;
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VI - Promover junto a Secretaria da Saude, Preven¢do e Combate as Drogas a inspe¢ao
médica para admissdes, concessdo de licenga para tratamento de saude e outros fins legais dos
servidores do Municipio;

VIl — Fazer encaminhar aos 6rgaos da Administracao publica, todas as comunicagdes
relativas a pessoal;

VIl - Representar o Municipio como pressuposto nas audiéncias trabalhistas, quando
designado pelo prefeito;

IX - Implantar processos de avaliagdo de desempenho dos servidores do Municipio, de
conformidade com plano de cargos, carreira e remuneragao;

X — Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Chefe de Divisdo de Cadastro,
Manutencao e Controle de Pessoal e pelo Assessor Adjunto;

XI — Exercer outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Secretério
de Administracdo Geral e o Prefeito Municipal.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura ensino superior completo.

SECAO |
DA CHEFIA DA DIVISAO DE CADASTRO, MANUTENCAO E CONTROLE DE PESSOAL

Art. 68 - Ao Chefe de Divisdo de Cadastro, Manutencgdo e Controle de Pessoal compete:
| - Implementar e avaliar os processos de avaliagdo de desempenho nas unidades da
Prefeitura;

Il - Coordenar acdes para acompanhamento funcional dos novos servidores, visando a
insercdo no meio institucional e a avaliagcdo do desempenho no cargo para fins de homologagao do
estdgio probatodrio, conforme regulamentacdo em vigor;

Il = Auxiliar em todo o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores,
conforme regulamenta¢do em vigor, para fins de concessdo da progressdo salarial e aprovagdo no
periodo de estagio probatério;

IV - Oferecer agdes de suporte organizacional aos servidores e chefias em processo de
remogao, visando a resolugdo de entraves ao desempenho;

V - Desenvolver estudos, pesquisar e aplicar modelos e metodologias de avaliagao de
recursos humanos, subsidiando a avaliagao institucional; i

VI - Elaborar e atualizar normas técnicas e de funcionamento relativas a sua area de

atuacao.
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VIl - Coordenar todo o processo de controle de frequéncia dos servidores dos
servidores, informando, diligenciando juntos aos chefes imediatos dos servidores a importancia do
controle de frequéncia de seus subordinados;

VIl — Responsabilizar-se-a pelo Sistema de ponto eletrénico, promovendo a eficacia
no controle da jornada de trabalho atribuidas aos servidores publicos;

IX - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas pelo Diretor de Recursos Humanos e pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.
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SECAO Il
DA ASSESSORIA ADJUNTA A DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 69 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto a Diretoria de Recursos Humanos sera
obrigatdrio, como pré-requisito ao cargo, Formagdo de nivel superior completo em Administracao,
Direito, Gestdo Publica, Economia, Ciéncias Contabeis, Processos Gerenciais e pertencer ao Quadro de
Servidores efetivos do Municipio.

Art. 70 - Cabe ao Assessor Adjunto a Diretoria de Recursos Humanos:

| — Promover a elaboracdo das folhas de pagamento e as relagdes de descontos
obrigatdrios e autorizados e assina-las;

Il - Promover a apuracdo de dados necessarios a concessdo de promogdes dos servidores,
bem como situagdo familiar e controle de saldrio familia, adicionais e outras vantagens previstas em lei;

IIl - Promover a apurac¢do do tempo de servigo do pessoal para o todo e qualquer efeito
e fornecimento de certidoes;

IV - Promover o controle de frequéncia do pessoal para efeito de pagamento e de tempo

‘Documento assinado d1g|ta1menteconforme MPn° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura ‘de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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de servico;

V - Promover o levantamento das férias e licengas do pessoal, depois de ouvidas as
demais chefias sobre a conveniéncia das épocas aprazadas, para aprovagao do Prefeito;

VI - Promover a organizacdo e manutencdo atualizada do pessoal, contendo, dentre
outro, os seguintes registros:

a) Cadastro funcional dos Servidores;
b) Controle da lotagdo nominal e numérica dos servidores;
c) Servidores ocupantes dos cargos de chefia, diregdo e assessoramento.

VIl - Sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal;

VIII = Auxiliar nas informagées do Sistema Integrado de Atos de Pessoal Junto ao tribunal
de Contas do Estado, e sempre que requisitado, fornece documentacgdo pertinente.

IX = Prestar assisténcia ao Diretor de Recursos Humanos, na coordenagdo de nomeacao,
promocdo, reversio, exoneragdo, demissdo, reintegragdo ou readmissdo de servidores, de
conformidade com as diretrizes de pessoal do Municipio;

X — Auxiliar na execugio do recrutamento e a sele¢do dos servidores do Municipio e
propor programas de treinamentos;

X1 — Auxiliar e fiscalizar a execucdo das leis, regulamentos e demais atos referentes a
pessoal e estabelecer normas destinadas a uniformiza a aplicagdo da legislacao de pessoal;

Xll - Coordenar a inspecdo médica para a admissdo, concessao de licengas e outros fins
legais dos servidores do Municipio;

Xlll = Coordenar o encaminhamento aos 6rgdos da Administragdo publica, todas as
comunicacdes relativas a pessoal;

XIV - supervisionar e apurar a frequéncia do servidor;

XV - Organizar e manter atualizados os assentamentos dos servidores;

XVI - fornece certiddo de tempo de servico;

XVII - proceder a contagem de tempo de servico, a vista dos dados constantes do
assentamento do servidor, para a concessdo de licenca-prémio, de aposentadoria, para os demais
efeitos legais, bem como, para a concessdo automatica, de gratificagdo adicional por tempo de servigo;
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XVIII - controlar a concessao de férias regulamentares, gratificagdo adicional por tempo
de servigo, licen¢a-prémio e demais direitos do servidor;

XIX - propor métodos de racionalizacdo de procedimentos, considerando os recursos
tecnoldgicos existentes, com vistas ao aprimoramento permanente do sistema de registro e cadastro de
pessoal;

XX - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Diretor de iz
Recursos Humanos.

Paragrafo Gnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DA FAZENDA E FINANCAS

Art. 71 - A Secretaria da Fazenda e Finangas é o 6rgdo que tem dedicagdo exclusiva aos
servicos da administracdo publica, tais como:

| - Recebimento, pagamento, guarda e movimentacao do dinheiro e outros valores
monetarios do Municipio. :

Il - Elaboracdo da proposta orcamentaria e do controle da execugdo do orgamento do
controle e escrituracdo contabil da Prefeitura e do assessoramento geral em assuntos financeiros.

Il - Elaborar o calendario e os esquemas de pagamento, movimentar conjuntamente
com quem de direito, as contas bancarias da prefeitura, realizando transferéncias, endossando cheques
destinados a depdsitos em estabelecimentos de créditos autorizados.

IV - Fazer inspecionar o processo de lancamento de tributos, providenciando as
correcdes necessarias quando regularmente executado.

V - Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais.

VI - Aprovar as tabelas de valores de terrenos, de custo de construcdes, de
enquadramento das edificacbes e submeté-las ao chefe do executivo para expedicdo de decreto
respectivo. 3

VIl - Instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo fiscal,
seja por atendimento pessoal, seja por meio de publicagdo de editais, avisos, oficios e circulares.

VIl - Determinar a realizagdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses das finangas municipais. :

IX - Assinar conjuntamente com o chefe da divisdo de contabilidade e controle interno,
os boletins mensais, os balancos e seus anexos, as presta¢cdes de conta e outros documentos de
apuragdo contabil.

X - Tomar conhecimento diario, do movimento econémico e financeiro, verificando as
disponibilidades financeiras.

X! - Promover o pagamento de juros e amortizagdo de empréstimos.

XIl - Mandar proceder o balanco de todos os valores da divisdo de contabilidade e
controle interno, efetuando a sua tomada de contas sempre que entender conveniente e,
obrigatoriamente, no Gltimo dia Gtil de cada exercicio financeiro.

XIll - Tomar conhecimento das denuncias de fraude e infracdes fiscais, apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa do fisco municipal.
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XIV - Julgar em primeira instdncia 0Ss processos de infracdes e apreensdes de
mercadorias, mantendo, reduzindo e cancelando as penalidades impostas, quando for o caso.

XV - Julgar em primeira instancia, os processos de reclamacdes contra langamentos e
a cobranca de tributos bem como 0s recursos interpostos pelcs interessados, contra atos praticados no
exercicio de sua competéncia.

XVI - Fiscalizar a aplicacdo de créditos, bem como de dotacdes orgamentarias,
comunicando ao prefeito e aos drgdos interessados, com a devida antecedéncia, o seu esgotamento.

XVII - Apresentar ao chefe do executivo municipal, na periodicidade determinada pelo
mesmo, relatério sobre os pagamentos autorizados e realizados.

XVIII - Autorizar a restituicdo de fiangas, caugdes e depositos.

XIX - Supervisionar os servicos de inscricdo, cadastro, lancamento, arrecadagdo e :
fiscalizagdo de tributos.

XX - Promover a arrecadacdo de rendas ndo tributarias.

XXI - Promover a elaboragdo da proposta orgamentdria anual de acordo com as :
diretrizes estabelecidas pelo executivo, conjuntamente com 0s elementos fornecidos pelos diversos
érgdos da administragdo municipal.

XXII - Promover o controle de execucdo orgamentdria, de modo que a administracao
esteja permanentemente a par da execu¢ao dos programas de trabalho, previstos no orcamento.

XXIll - Visar as certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco

qﬁévi}\stitﬁi‘a— Infraestrut;z-f;:-c-!e Chaves F-’l-ii:;lica-s érasileir'a - ICP-Brasil.
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municipal.

XXIV - Assinar os alvaras de licengas dos estabelecimentos comerciais e de prestagao
de servigos.

XXV - Coordenar as providéncias para o recebimento das quotas federais e estaduais. ;

XXVI - Elaborar, guando solicitado, proposta para abertura de créditos adicionais e
suplementares.

XXVIl - Executar e desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo chefe do executivo municipal. :

MP n° 2.200-2/2001,

Art. 72 - Ao Secretario de Fazenda e Finangas compete:

| - Elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos;

Il = Movimentar, conjuntamente com quem de direito, quando |he for delegado
poderes, as contas bancarias do Municipio;

Il = Realizar Transferéncias e assinar os cheques emitidos, conjuntamente com 0
Prefeito ou pessoa por ele credenciada, endossar os cheques destinados a depositos em
estabelecimentos de créditos autorizados; od!

IV - Inspecionar o processo de langamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou reforma-
lo quando irregularmente;

V - Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais juntamente com O
departamento de Tributagdo do municipio;

VI - Aprovar as tabelas de valores de construgao e de enquadramento das edificagdes
e submeté-los a aprovacdo do Prefeito para a expedicdo do ato respectivo juntamente com O
Departamento de Tributagdo do Municipio;
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VIl = Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacao fiscal,
seja por atendimento pessoal, seja por meio de publicacdes de editais, avisos, oficios e circulares,
juntamente com o Departamento de Tributagdo do Municipio;

VIIl = Assinar conjuntamente com o contador e o prefeito municipal, os balancetes e
boletins diarios e mensais, os balangos gerais e seus anexos e outros documentos de apuragao contabil;

IX — Mandar proceder ao balango de todos os valores da tesouraria, efetuando a sua e
tomada de conta sempre que entender conveniente e obrigatoriamente no primeiro dia util de cada
exercicio financeiro;

X — Determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da Fazenda municipal;

X1 - Controlar e tomar providéncias para o recebimento das cotas de recebimento dos
repasses federais e estaduais;

Xl - Determinar o cumprimento da Agenda da Unido e do TCE/PR.

XIll — Promover a elaboracdo, conjuntamente com a assessoria de planejamento, dos
programas de aplicagdo dos fundos federais;

XIV — Promover a arrecadacdo das rendas ndo tributaveis;

XV — Coordenar os trabalhos junto ao Departamento de Contabilidade na elaboragao
da proposta orcamentaria anual, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder
Executivo, e com os elementos fornecidos pelos diversos 6rgans da administracdo;

XVI - Auxiliar juntamente com o Departamento de Contabilidade no controle da :
execucdo or¢amentdria de modo que a administracdo esteja permanentemente a par da execugdo dos
programas de trabalho previstos no orgamento;

XVII = Auxiliar juntamente com o Departamento de Contabilidade a fiscalizacdo e a
aplicagdo de créditos, bem como de dotagbes orgamentdrias, comunicando ao prefeito e aos orgdos
interessados com a devida antecedéncia, e seu esgotamento;

XVIIl = Apresentar ao prefeito, na periodicidade determinada pelo mesmo, relatério
sobre os pagamentos autorizados e realizados;

XIX - Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagao contra os langamentos
e a cobranca de tributos, bem como os recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados
no exercicio de sua competéncia; :

XX — Dar victa as certiddes relativas a situacdo dos contribuintes perante o fisco

italmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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municipal;

XXI — Dar Vista a todos os documentos elaborados ou fornecidos pela Secretaria de
Fazenda e Finangas;

XXl - Preparar a documentago financeira para que o Coordenador do Sistema de
Controle Interno dé ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades
apuradas, para as quais a Administragdo ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuragao de
responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

XXl = Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Diretor de Departamento de
Financas e Tesouraria, Chefe de Divisdo de Finangas, Diretor de Departamento de Contabilidade, Chefe
de Divisdo de Sistema de Acompanhamento Mensal — SIM-AM e pelo Diretor de Departamento de
Tributagdo;

Para verificag@o e detalhes da assinatura utilize o so
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XXIV — Exercer outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Chefe
do Poder Executivo.
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Art. 73 - A Secretaria da Fazenda e Financas é ‘ntegrada pelos seguintes departamentos
imediatamente subordinados ao Secretario:
I - Departamento de Finangas e Tesouraria
a) Divisdo de Financas
Il - Departamento de Contabilidade
a) Assessoria adjunta ao Departamento de Contabilidade
b) Divisdo de Sistema de Acompanhamento Mensal '
Il - Departamento de Tributagdo
a) Divisdo de Fiscalizagao
b) Divisdo de Cadastro Imobiliario
1. Assessoria adjunta a Divisdo de Cadastro Imobiliario

CAPITULO VII
SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E TESOURARIA

Art. 74 - Ao Departamento de Finangas e Tesouraria cabe a liquidagdo e pagamento
das despesas, verificagdo de recebimento de recursos publicos controlando e programando suas
aplicagdes financeiras, realizagdo de conciliagao bancaria, verificagdo do caixa e de extratos bancarios,
organizag3o e arquivo da documentagdo contabil.

5.500.2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira - ICP-Brasil
Ry Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art. 75 - As competéncias do Diretor de Departamento de Financas e Tesouraria sao:

| - Fiscalizar o recebimento das importancias devidas ao Municipio;

Il - Fiscalizar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de nimeros
e instrugdes recebidas do Secretario de Fazenda e Finangas;

Il = Assinar na falta do Secretario da Fazenda e Finangas todos as transferéncias e
cheques emitides, conjuntamente com o Prefeito ou pessoa por ele credenciada, endossar os cheques
destinados a depdsitos em estabelecimentos bancarios;

IV — Requisitar, na falta do Secretario de Fazenda e Finangas, taldes de cheques das
agéncias bancarias, quando necessarios;

V - Movimentar, na falta do Secretario de Fazenda e Finangas, contas bancarias,
efetivando transferéncias bancarias bem como pagamentos quando autorizados;

VI - Fiscalizar o controle diario dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito
e movimentadas pelo Municipio;

VIl = Incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancarias, em assuntos de sua

axument_o assinado &igitalmén_te conforme MP n°
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competéncia;

VIIl = Fiscalizar a escrituragdo didria do movimento do caixa, apresentando-a ao Chefe
imediato superior;

IX — Promover os recolhimentos das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia;

X~- Fiscalizar o andamento do cumprimento da Agenda da Unido e TCE/PR

X1 — Promover o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de saldos,
conforme as instrucdes recebidas do Secretario de Fazenda e Financas;
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XIl - Manter o controle didrio dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito e
movimentadas pelo Municipio;

XIll — Promover a escrituracdo didria do movimento do caixa, apresentando-a ao Chefe
imediato superior sempre que requisitado;

Paragrafo Gnico: A carga horério semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura ensino superior completo. tg i

©3.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Subsecdo |
Da Divisao de Financas

Art. 76 - Ao Chefe de Divisdo de Financas cabe as seguintes atribuicées:

| - Promover o recebimento das importancias devidas ao Municipio de Nova Aurora;

Il - Auxiliar na realizagio dos pagamentos de despesas de acordo com as
disponibilidades de saldos, conforme instrucdes recebidas do Secretario de Fazenda e Finangas;

I - Auxiliar no controle diario dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito
e movimentadas pelo Municipio;

IV - Auxiliar na escrituragdo diaria do movimento do caixa, apresentando-a ao Chefe
imediato superior sempre que requisitado;

V - Realizar o lancamento das receitas oriundas do departamento de Tributacao,
Convénios, repasses Estaduais, Federais e outros que se fizerem necessarios;

VI - Auxiliar o Departamento de Finangas e Tesouraria na realizacdo da conciliagao
bancaria, verificacdo do caixa e dos extratos bancérios bem como a organizagdo e arquivamento dos
documentos contdbeis e financeiros;

VIl - Exercer outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Diretor de
Financas e Tesouraria ou Secretario de Fazenda e Finangas e/ou Chefe do Poder Executivo;

Paragrafo tnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura ensino superior completo.

ificador de sua preferéncia.
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SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 77 - Ao Departamento de Contabilidade cabe com os elementos fornecidos pelos
diversos 6rgios da administra¢do a elaboragdo, execugdo e acompanhamento do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento Anual, a prestacdo de contas anual - PCA e o cumprimento
das exigéncias do controle externo, registros e controles contabeis, analise, controle e =L
acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos érgdos da Administracdo, andlise da
conveniéncia dz criagdo e extingdo de fundos especiais e o controle e a fiscalizagao da sua gestao;
supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da capacidade de
endividamento do Municipio.

Art. 78 - Compete ao Diretor de Departamento de Contabilidade:
| — Fiscalizar a escriturar sinteticamente, os langamentos relativos as operagdes
contabeis, visando fiscalizar receita e despesa;
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Il - Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo
orcamentario;

Il — Promover, na época propria, o balango geral do Municipio, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

IV - Assinar, conjuntamente com o Prefeito e Secretdrio de Fazenda e Finangas, os
balancos, programas de aplicagdo, prestagdes de contas e outros documentos de apuracao contabil;

V - Assinar quadros demonstrativos e outras apuragdes;

VI - Dar Vista a todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo Departamento de

Contabilidade;

VIl — Apresentar ao Secretario de Fazenda e Finangas, nos prazos legais, o balango
geral, balancete diarios e mensais e outros documentos de apuracgdo contabil;

VIl - Acompanhar a execuc¢do or¢amentdria do Municipio; !

IX = Comunicar ao Secretario de Fazenda e Finangas, o possivel esgotamento de
dotacdo orcamentdria e informar aos drgdos interessados a insuficiéncia de dotagbes orgamentarias e
créditos;

X — Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos adicionais,
bem como fiscalizar a sua aplicagao;

X| — Fiscalizar o exame e conferencia dos processos de pagamento, tomando i
providencias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;

XIl - Comunicar ao Secretario de Fazenda e Financas a existéncia de qualquer diferenca
nas prestacdes de contas quando n3o tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder
solidariamente com o responsavel pela omissao;

XIll - Exercer a supervisdo corrente de todos os servicos de natureza contabil, em
qualquer setor da administracao;

XIV - Fiscalizar o registro contabil dos bens patrimoniais do Municipio, tanto iméveis
como moveis, propondo ao Secretério de Fazenda e Finangas as providencias que se fizerem necessarias
conjuntamente a Secretaria de Administracdo Geral, Departamento de Licitacdo, Contratagao e
Convénios, Departamento de Compras e Divisdo de Patriménio e Material acompanhando as variagoes
havidas;

ftware BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.
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XV — Fiscalizar a liquidacdo da despesa e ronferéncia de todos os elementos dos
respectivos processos;

XVI - Executar, coordenar e ou acompanhar as prestacdes de contas dos Orgdos
federais e estaduais nos sistemas proprios de cada ente,

XVIl - Acompanhar as presta¢des de contas realizadas, e encaminhadas ao Tribunal de
Contas do Estado do Parana até a sua conclusao;

XVIIl - Preparar a documentagdo contdbil para que o Coordenador do Sistema de
Controle Interno dé ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades
apuradas, para as quais a Administragdo ndo tomou as providéncias cabiveis visando a apuragao de
responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

XIX — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario
de Fazenda e Financas e/ou prefeito Municipal.

Paragrafo tnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura ensino superior completo em Ciéncia~ Contdbeis e Registro de Classe.

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o 50f
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Subsecao |
Da Divisdo de Sistema de Acompanhamento Mensal — SIM-AM

Art. 79 - Compete ao Chefe de Divisdo de Sistema de Acompanhamento Mensal — SIM-
AM, as seguintes atribuicdes:

I - Operacionalizar o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, respondendo
juntamente com o Diretor do Departamento de Contabilidade pelo encaminhamento das presta¢des de
contas anuais;

Em atendimento aos técnicos do controle externo, juntamente com o Controle Interno
e a Assessoria de Planejamento;

Il - Cadastrar oficios relacionados a diligéncias, demandas, apontamento preliminar de
acompanhamento, cita¢des, audiéncias, etc;

Il - Auxiliar nas atividades para a elaboragdc das respostas;

IV - Acompanhamento da tramitagdo dos processos e decisdes e auxiliar na
apresentagao de recursos;

V - Aferir a fidedignidade dos dados repassados ao Tribunal de Contas do Estado
através do Sistema de Informacdo Municipais — Acompanhamento Mensal - SIM-AM;

VI - Promover a divulgacio, no ambito da estrutura organizacional do Municipio, das
orientacdes e normas do Tribunal de Contas do Estado e de outros drgaos de controle ou normatizagao;

VIl - Dar ciéncia ao Coordenador do Sistema de Controle Interno, sob pena de
responsabilidade solidaria, de todas as situagdes relacionadas a atos ou fatos qualificados como ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos, que resultem ou ndo em prejuizo ao erario, constatadas em decorréncia
dos trabalhos desenvolvidos pela Divisdo, auxiliando nas providéncias a serem adotadas;

VIIl - Manter registro e controle sobre as providéncias adotadas pela Administragao
em relacdo aos atos ou fatos comunicados pelo Coordenador do Sistema de Controle Interno,
qualificados como ilegais, ilegitimos ou antieconémicos, praticados por agentes publicos;

IX - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas no cumprimento
das atribuigdes do drgao.

Paragrafo unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo ou experiéncia de 02 (dois) anos na area do cargo.

Subsecao ll
Da Assessoria Adjunta ao Departamento de Contabilidade

Art. 80 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto a Diretoria de Contabilidade, tem-
se como pré-requisito ao cargo a Formagdo de nivel superior completo na area de Administragdo Geral,
Publica ou Contabil, e pertencer ao Quadro de Servidores efetivos do Municipio.

Art. 81 - Cabe ao Assessor Adjunto a Diretoria de Departamento de Contabilidade:

| - Assistir tecnicamente o superior imediato da unidade de prestacdo de servico,
representando-o junto a outros érgdos quando solicitado;

Il - Desenvolver sistemas e métodos objetivando controle e planejamento das
atividades de sua area de atuacgdo;
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Il - Efetuar estudos e pesquisas a fim de elaborar e propor normas, regulamentos,
manuais, procedimentos e outros visando orientar os usuarios e facilitar o fluxo de trabalho;

IV - Analisar processos e documentos, elaborando informacoes, pareceres e outros,
necessarios a instrucdo e tramitagdo dos mesmos;

V - Auxiliar na execucdo, coordenagdo e ou acompanhamento das prestacoes de
contas dos 6rgdos federais e estaduais nos sistemas proprios de cada ente;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas pelo seu superior imediato.

Paragrafo tnico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGAO

Art. 82 - Ao Departamento de Tributagdo cabe o atendimento das relagdes com os
contribuintes, assessoramento as unidades do Municipio em assuntos tributarios, gestdo da legislagao
tributaria e financeira do Municipio, a inscricio e cadastramento dos contribuintes, lancamento e
arrecadacdo e a devida fiscalizagdo dos tributos devidos ao Municipio bem como ao comércio irregular,
guarda e movimentacdo de valores.

Art. 83 - Compete ao Diretor de Departamento de Tributagao:

| - Dirigir os trabalhos de acordo com a legislagdo vigente e instrugdes da Secretaria da
Fazenda e Finangas;

Il - Promover organizacdo e manutengao do cadastro de contribuintes dos tributos de
competéncia do Municipio;

Il - Promover lancamento de impostos, taxas e contribui¢des de melhorias bem como
outras rendas de competéncias do Municipio, providenciando a entrega aos contribuintes;

IV — Manter atualizado os dados relativos aos contribuintes e as propriedades
cadastradas providenciando, sempre que necessario, alteragbes cabiveis;

V - Promover a avaliacdo das propriedades e rever nas épocas proprias, os valores
constantes das fichas cadastrais e o valor atribuido aos iméveis a fim de manté-lasem consonancia com
as novas situagdes econdmico-financeiras;

VI - Estudar as questdes relativas as rendas municipais, sugerindo medidas julgadas
necessarias para melhorar o sistema tributario municipal;

VIl -= Examinar todos os casos de reclamagdes contra langcamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo a consideragdes dos superiores
nos casos duvidosos;

VIIl - Promover a divulgacdo pelos meios de alcance do langamento dos tributos e as
épocas de cobrangas;

IX — Promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

X — Efetuar a baixa e controle dos débitos liquidados e pagamentos de tributos
municipais a vista do comprovante respectivo;

Xl — Promover a inscricio da divida ativa e a manutengdo atualizada dos
assentamentos, individualmente, dos devedores encaminhando dados 3 Divisdo de Contabilidade, para
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fins de estruturacdo, bem como providenciar a extragdo de certiddes da divida ativa para cobranca
judicial;

XIl — Promover a cobranca amigavel d2 divida ativa e esgotados os prazos
regulamentares, remeter as certiddes para a Procuradoria Juridica que efetuard a cobranga judicial;

XIll = Informar os processos relacionados com a cobranga da divida ativa bem como
instruir os de autuacdes e demais assuntos de competéncia da fiscalizagdo municipal;

XIV — Fazer preparar mensalmente, a demonstragdo de arrecadacdo de divida ativa
para efeito de baixa no ativo financeiro;

XV — Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de arrecadacdo;

XVI - Mandar proceder, diariamente, a analise da receita em face dos documentos
enviados pela Tesouraria;

XVII - Promover a preparacdo e assinatura dos alvaras de licenga para localizagdo dos
estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais ou prestadores de servigos, bem como das taxas
de verificacdo para funcionamento, submetendo-os ao visto do chefe do executivo municipal;

XVIIl — Promover a fiscalizacdo dos contribuintes para impedir a sonegagdo de tributos
aplicando as sangdes aos infratores;

XIX — Fazer lavrar notificacdes, intimacdes, autos de infracdes, de apreensdo de
mercadorias, realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas reparticdes municipais;

XX - Orientar e promover a orienta¢do dos contribuintes no cumprimento de suas
obrigacdes fiscais;

XXI - Promover a fiscalizacdo do comercio eventual, ambulantes, de diversdes publicas,
bem como do horério de abertura e fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e
similares;

XXIl - Promover o controle de arrecadacdo das multas aplicadas pelos drgdos
competentes do Municipio;

XXIIl = Organizar a escala de rodizio e plantdo do pessoal que exerce as atividades de
fiscalizacdo bem como movimenté-los conforme as necessidades e conveniéncia do servigo;

XXIV — Articular-se com o Fisco Estadual, visando interesses reciprocos com o Fisco
Municipal;

XXV - Promover o registro de alvaras de construgdes;

XXVI — Promover a entrega de “Habite-se” de edificagdes novas, depois de autorizado
pelo 6rgdo competente do Municipio e de transcritos, no cadastro fiscal, os dados de interesse deste;

XXVIl - Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo
Secretario de Fazenda.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo € de 40 (guarenta) horas, sendo
Requisito da investidura ensino superior completo.

Subsecdo |
Da Divisdo de Fiscalizacao

Art. 84 - A Divisio de Fiscalizacdo cabe o atendimento das relagbes com os
contribuintes, assessoramento as unidades do Municipio «m assuntos de fiscalizagdo, gestao da
legislagdo tributdria e financeira do Municipio, fiscalizar a inscricdo e cadastramento dos contribuintes
com a devida fiscalizagdo dos tributos, meio ambiente, construgdes, uso adequado do solo, espagos de
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lazer, uso adequado para depdsito do lixo, bem como ao comércio irregular, guarda e movimentagdo de
todos os atos fiscalizatorios do Municipio.

Art. 85 - Compete ao Chefe da Divisdo de fiscalizagao:

| - Chefiar e orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

Il - Fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativas aos estabelecimentos g |
comerciais, industriais e de prestagdo de servigos, bem como os vendedores ambulantes;

Il - Dirigir as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a sonegacgao de
tributos;

= 2.200-2)ibb1, que instit‘ui a Infr-a-e—s-t-r-u'thr;de Chaves—F_'t-ii:IIcas- [:}}asileira - ICP-Brasil

IV — Pronunciar-se sobre o fechamento e as transferéncias de firmas ou de local de
estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e simileres; :
V - Programar comandos fiscais, com fins determinados, bem como realizar diligéncias

por iniciativa propria, ou quando solicitadas pelos 6rgdos da Secretaria da Fazenda e Financas; E :
VI - Promover, periodicamente, o rodizio do pessoal da fiscalizagao guando g

necessario; ‘ ?
VIl - Fiscalizar todas as obras em execucdo, loteamentos, arruamentos, §
desmembramentos, exploragdo de jazidas em conjunto com a Secretaria de Obras e Urbanismo do g
“\=J '

municipio;

VIl - Realizar a fiscalizagdo quanto a limpeza de terrenos baldios e conserva¢do do
patrimdnio histdrico;
IX = Acompanhar o desdobramento dos processos de execugdo Fiscal nao localizado

pela justica;

X - Elaboragdo de processos de demoligdes e embargos em conjunto com a Secretaria
de Obras e Urbanismo com o consequente acompanhamento Holicial;

XI — Elaboracdo de relatérios de produtividade de cada fiscal e relatérios semanais e
mensais das atividades dos fiscais quando requisitado pelo chefe imediato;

XIl - Despachos e encaminhamento de processos (construgdes, viabilidade,
alinhamento de muro, etc...) em conjunto com a Secretaria de Obras e Urbanismo;

Xl = Encaminhamento dos processos de auto de multas para cobranca no
Departamento de Tributagdo do Municipio;

XIV — Célculo da producdo dos fiscais, quando requisitado pelo chefe imediato;

XV - Registro de todo servigo executado pela divisao.

XVI = Registro e baixa de todos os processos, distribui¢do por setor e fiscal;

XVII - Elaboracdo de todos os processos de auto de multa relacionados ao codigo de
edificacdes e posturas, bem como as multas emitidas de terrenos baldios e a emissdo de comunicados
de aviso de notificacdo de pagamento para cada infrator;

XVIIl = Preenchimento e envio de corresponJéncias;

XIX — Atendimento ao publico e de possiveis reclamagées dos contribuintes;

XX - Levantamento de materiais de expediente;

XXI — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario
de Fazenda e Finangas e/ou o chefe do poder executivo municipal.

Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo ou experiéncia na drea do cargo de no minimo 2
anos.
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Subsecao
Da Divisdo de Cadastro Imobiliario

Art. 86 - Cabe ao Chefe de Divisdo de Cadastro Imobiliario:

| — Implementar medidas para atualizacdo permanente dos cadastros Municipais de
sua competéncia;

Il = Atualizar os valores das taxas, tributos e outros encargos, de conformidade com a

Lei;

Il - Manter em perfeita ordem e disposi¢cdo técnica adequada, os documentos dos
Cadastros;

IV - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte;

V - Sugerir ao Diretor de Departamento, quando pertinente, modificagdes que visem
dinamizar os métodos de trabalho;

VI — Manter atualizados, cadastros e documentos dos contribuintes;

VIl - Organizar e manter arquivo do Setor;

VIl — Efetuar levantamentos cadastrais;

IX — Coordenar e controlar o Cadastro de Atividades Economicas;

X — Emitir documentos relativos ao Cadastro de Contribuintes;

XI - Executar as tarefas de inscricio cadastra! de todos os estabelecimentos industriais,
comerciais, institucionais e de servicos cuja localizagdo e funcionamento estdo sujeitos ao poder de
policia municipal

XIl — Executar as tarefas de inscricdo dos contribuintes dos impostos municipais,
examinando e decidindo nos processos pertinentes;

X1l - Executar as tarefas de alteragdo e cancelamento das inscrigdes;

XIV - Atender o contribuinte nos guichés do Departamento de Tributagao;

XV - Lancar as Guias de ITBI no Sistema de Protocolo;

XVI - Encaminhar vistoria no imdvel que sera transferido;

XVII - Lancar a avaliacdo do imdvel que sera transferido;

XVIII = Calcular e langar o ITBI;

XIX — Entregar a Guia para pagamento do ITBI ao contribuinte;

XX — Elaborar plano de trabalho e deliberar tarefas;

XXI — Efetuar levantamentos de dados com i.iconsisténcias para apuragéao fiscal;

XXIl — Fazer pesquisa de débitos para efetuar a cobranga administrativa;

XXIIl - Responder questionamentos de outros setores, Secretarias e de superiores;

XXIV - Efetuar levantamento da arrecadacdo do Importo Sobre Servicos - ISSQN

ficador de sua preferéncia.
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mensal/anual;
XXV - Controlar o andamento dos servi¢os delegados;
XXVI - Autorizar impressdo de documentos fiscais;
XXVII — Autorizar Livros de Registro de Importo Sobre Servigos - ISSQN
XXVIII - Liberar senhas de acesso ao site;
XXIX — Responder recursos administrativos;
XXX = Elaborar informacdes fiscais;
XXXI — Orientar o contribuinte, quanto as legislagbes existentes;
XXXI1 = Auxiliar na elaboragdo de legislagdes sobre a matéria;

i ——————— —————— ————— ——————————————————————— —— —— - -—
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XXXIIl - Encaminhar processos fiscais e dividas para a cobranca judicial;

XXXIV — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Secretario de Fazenda e Financas e Diretor do Departamento de Tributagao.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo ou experiéncia na area do cargo de no minimo, 2 (dois)
anos. P

Subsecao Il
Da Assessoria Adjunta a Divisdo de Cadastro Imobiliario

Art. 87 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto a Divisdo de Cadastro Imobilidrio
tem-se como pré-requisito ao cargo Formagao de nivel superior completo em Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Economia, Direito, Gestdo Publica ou Processos Gerenciais e pertencer ao Quadro de
Servidores efetivos do Municipio.

Art. 88 - Cabe ao Assessor Adjunto a Divisdo de Cadastro Imobilidrio:

| - Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fun¢des, auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos;

Il - Acompanhar a execucdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras areas para
garantir o resultado esperado;

Il - Recepcionar pessoas internas e externas a comunidade em geral;

IV - Prestar servicos como organizacio de agenda pessoal, quando solicitado;

V - Emitir informacdes, analisar dados, controlar e analisar processos, operar maguinas
e equipamentos com vistas a assegurar o eficiente funcionamento da drea de atuacao;

VI - Supervisionar a¢des, monitorando resultados;

VIl - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Superiar imediato.

Paragrafo Unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.
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CAPITULO VII
DA SECRETARIA DE EDUCACAO e CULTURA

Art. 89 - A Secretaria de Educagdo e Cultura é o 6rgdo encarregado: ?

| - Pelas atividades relativas a educacao e cultura do municipio;

Il = Pela instalacdo e manutengdo de estabelecimentos de ensino;

Il - Pela instalagdo e manutencdo de estabelecimentos de ensino.

Il - Pelo planejamento, organizagdo, orientagdo, acompanhamento, controle e
avaliagdo do sistema educacional, em consonancia com o sistema Estadual e Federal, bem como a
elaboracgdo de medidas que visem a expansao, consolidacdo e aperfeicoamento do sistema educacional
do municipio.

IV - Pela atualizacdo permanente da acdo educativa, ajustando-se a realidade local,
regional e nacional.
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V - Pela elevacgdo do nivel de produtividade da educagdo, visando a melhoria qualitativa
dos processos educativos.

VI - Pelo controle e fiscalizacdo do funcionamento dos prédios e estabelecimentos de
ensino a nivel municipal.

VII - Pela promocio da perfeita articulagdo com os Governos Estadual e Federal, em
matéria de legislac3o politica, educativa cultural. 1

VIl - Pela promocdo do desenvolvimento educativo e cultural do municipio, através do
estimulo ao cultivo das ciéncias e da arte, de proteger o patrimonio cultural, histérico e artistico do
municipio.

IX - Pela promogdo e incentivo a realizacdo de programas culturais, recreativos,
visando o desenvolvimento humano, sendo os programas voltados ao interesse da populagdo.

X - Pela organiza¢do, administragdo, manutengdo, expansao e supervisao da Biblioteca
Publica Municipal.

Xl - Pelo incentivo a formacdo de bandas, orquestras e corais municipais.

Xl - Pela administracdo dos préprios recursos municipais, destinados a praticas
culturais e executar outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institul a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - [CP-Brasi
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Art. 90 - Ao Secretario Municipal de Educagdo e cultura compete:

I - Assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo da politica educacional do Municipio,
no ambito de sua competéncia

Il = Promover a execuc¢do do Plano Municipal de Educagdo em consonancia com o
Plano Estadual e Nacional de Educacéo;

Il — Coordenar o sistema educacional do Municipio com o adotado pela Secretaria
Estadual de Educagdo, com consoante orientacao da Lei de Diretrizes e Bases da Educagao;

IV = Supervisionar o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da
educagdo nacional e a legislacdo estadual e federal pertinentes;

V — Promover a realizacdo de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do

Municipio;

VI — Promover cursos, inclusive de férias, destinados ao aperfeicoamento dos
professores municipais;

VIl - Promover campanhas de alfabetizagdo da populagdo do Municipio;

VIIl — Promover a contratacdo de professores para a Rede Municipal de Ensino,
observada a legislagdo vigente;

IX — Elaborar o calendario escolar, providenciando o seu fornecimento as unidades
escolares e zelar pelo seu cumprimento;

X — Desenvolver atividades que visem a cooperacado entre pais, comunidade e a escola;

X1 — Promover a realizacdo de atividades de orientagdes pedagdgicas aos professores

municipais;

XIl — Promover reunides com os professores, visando discutir e esclarecer assuntos
relacionados ao servico;

Xl = Promover a execucdo de convénios desde que voltados aos temas de sua pasta

XIV — Administrar, juntamente com o Prefeito Municipal, os recursos do Fundo de
Manutengao e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizacdo do Magistério — FUNDEB, tanto
sobre a receita como a despesa, ou 0 uso dos recursos;
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XV - Assinar, em conjunto com o Prefeito, transferéncias, cheques, requisicdes,
autorizacdes de compras, balancetes financeiros e demonstrativos relativos ao FUNDEB;

XVI — Promover a aquisicdo, coordenac¢do, manutencdo, guarda e conservagao de
instalacdes e equipamentos necessarios ao ensino;

XVIl — Promover a programacao e execu,do de despesas decorrentes de uso e
manutencdo de bens vinculados ao ensino;

XVIIl — Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Diretor de Departamento
Administrativo da Educacdo, Assessor Adjunto ao Departamento Administrativo da Educacdo, chefe da
Divisdo de Documentacdo de Unidade Escolar, chefe da Divisdo de Transporte Escolar e Frotas e pelo
Diretor do Departamento de Cultura.

XIV = Promover atividades ladicas e desportivas em conjunto com a Secretaria de
Esportes e Lazer, fora do horario de aula e/ou nas férias, inclusive com atividade complementar,
observadas as regras legais.

Art. 91 - A Secretaria de Educacdo e Cultura é integrada pelos seguintes departamentos
imediatamente subordinados ao Secretario:
| - Departamento Administrativo da Educagao.
a) Assessoria adjunta ao Departamento Administrativo da Educagdo
b) Divisdo de Documentacdo de Unidade Escolar
1. Setor de Modalidades Diferenciadas
2. Setor de Apoio Educacional
3. Setor de Material Pedagogico e Patriménio
4. Setor de Apoio a Merenda Escolar e Limpeza
c) Divisdo de Transporte Escolar e Frotas
1. Setor de Logistica de Rotas e Linha
Il - Departamento de Cultura.
a) Divisdo de Comunicacgdo e Eventos

SECAO |
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO

Art. 92 — Compete ao Departamento Administrativo:

| - O planejamento operacional e a execucdo de atividades pedagodgicas de ensino,
consoantes a legislacdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagogica para o
desenvolvimento do ensino municipal;

Il - Lancgar indicadores de desempenho junto ao sistema educacional;

Il - Administracdo do sistema municipal de ensino, compreendendo o controle da
documentacio escolar, assisténcia ao estudante e o gerenciamento nas questdes especificas da area;

IV - Manutenc¢do das edificacdes escolares através de execuges proprias ou de

Para verificagio e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

terceiros;

V - Execucdo de atividades esportivas, de lazer, de recreagdo a nivel comunitario;

VI - Articulacdo com outros érgdos municipais com os demais niveis de governo e
entidade de iniciativa privada para a programacgdo de atividades com alunos da rede municipal,
referentes a ensino, assisténcia social, salde, cultura, esporte, lazer, recreagao;

—————————————————————————————————————————————
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VIl - Elaboracio de estudos no sentido de manter disponivel e acessivel o
conhecimento <obre formacdo histérica e cultural do Municipio, a conservacdo da memdria dos
pioneiros através de dados, gravuras, paisagens e objetos que contribuiram para a formacgao e
desenvolvimento cultural da comunidade do Municipio, além de outras atividades afins.

Art. 93 - Ao Diretor de Departamento Administrativo da educagao compete:

I - Propor a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacdo, de acordo com
as diretrizes e os objetivos estabelecidos pela legislagdo superior de educacao;

Il - Coordenar o planejamento e a execugdo de atividades administrativo- pedagogicas
das unidades escolares municipais;

Il - Verificar as condicdes para a autorizacdo e funcionamento dos estabelecimentos
de educacdo infantil particulares, quando solicitado pelo Conselho Estadual e/ou Municipal de
Educagao;

aves Publicas Brasileira - ICP-Brasil

ftware BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

IV = Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de educagdo infantil existentes

no Municipio;

V - Acompanhar o funcionamento dos estabelecimentos auxiliares das escolas, bem
como a obtencdo e aplicacdo dos recursos;
VI - Verificar o cumprimento do regimento comum dos estabelecimentos municipais

de ensino;

VIl = Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

VIIl = Propor a capacitagdo que vise atender necessidades de aperfeicoamento e
atualizacdo de pessoal docente, técnico e administrativo dos orgdos e das unidades de ensino
municipais;

©3.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Ch.

IX - Garantir a integracio da Rede Municipal de Ensino, fazendo observar o
cumprimento das normas legais e das determinagbes dos drgdos superiores;

X — Apresentar aos chefes imediatos si'periores propostas de criagdo, fusdo,
incorporagdo, agrupamento ou extingdo de estabelecimentos de ensino visando melhor distribuicdo da
rede fisica;

-l-)b-c'umenté assinado aigitalﬁ:\émé_c};;\%orme MPn

XI — Propor convénios para melhor consecugdo dos objetivos fixados para a rede
escolar;

XIl — Orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas das ;
unidades subordinadas;

XIIl = Encaminhar 3 Secretaria de Administracdo, todas as comunicagdes necessarias a :
regularidade dos servigos relativos aos recursos humanos;

XIV — Propor a construgdo, ampliacdo e reforma de prédios, e a aquisicao de
equipamentos para os estabelecimentos escolares municipais, encaminhando-as ao departamento de
planejamento, finangas e recursos humanos;

XV — Autorizar a utilizacdo de prédios escolares para outras atividades que ndo as de
ensino, mas de carater educacional, cultural e social relevantes;

XVI — Analisar e encaminhar os regimentos dos estabelecimentos municipais de

Para verificagao e detalhes da assinatura utilize o so

ensino;

XVII — Convocar servidores para prestagdo de servigo extraordinario;

XVIII - Propor e divulgar cursos e outras atividades que visem ao aperfeicoamento do
pessoal docente, técnico e administrativo e criar condicdes favoréveis a frequéncia dos servidores.
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XIX — Cumprir e fazer cumprir leis, os regulamentos, as decisdes, 0os prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as determinagdes das autoridades superiores.

XX — Providenciar a triagem dos candidatos as vagas nas creches municipais e autorizar
individualmente a matricula dos candidatos.

XXI — Implementar e dirigir os trabalhos dos coordenadores de programas especiais
previstos para a melhoria do ensino na rede municipal;

XXIl = Assessorar ao servico de educacdo, na formacdo da politica educacional do
Municipio, no ambito de sua competéncia;

XXl = Elaborar, em colaboracdo com os 6rgdos educacionais da Unido e do Estado, o
Plano Municipal de Educacdo, visando desenvolver o ensino do Municipio;

XXIV — Determinar, para cada ano letivo, o nimero de vagas disponiveis na Rede
Municipal de Ensino, fazendo a chamada da populagdo em idade escolar para as matriculas;

XXV - Promover e controlar a frequéncia dos professores e diretores das escolas e dos

alunos;

XXVI - Propor, tendo em vista as reais necessidades, a concentragdo de professores
para o ensino municipal observada a legislagdo vigente;

XXVII — Promover a expedicao de certificados de conclusao de cursos;

XXVIIl = Exercer permanente fiscalizacdo das unidades escolares, a fim de que se
observem os dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino municipal;

XXIX — Supervisionar as escrituracdes atribuidas as escolas, fiscalizando também a
uniformizacdo dos alunos, higiene e utilizagdo de materiais permanentes;

XXX — Fiscalizar a aplicagcdo dos programas de ensino estabelecidos pela orientagdo
pedagdgica, cooperando com os professores para a sua racional e adequada aplicacdo;

XXXI — Providenciar para que os professores enviem pontualmente a Secretaria de
Educacdo, os boletins de frequéncia;

XXXIl = Informar os 6rgdos competentes do Municipio sobre as necessidades das
escolas e centros municipais de educacdo e qualquer outra deficiéncia ou irregularidade em suas
instalacdes ou funcionamento para as providéncias dos servigos e/ou reparos;

XXXIIl — Elaborar os programas de ensino para cada ano letivo, dentro das normas
preestabelecidas pelo sistema educacional;

XXXIV — Promover aperfeicoamento dos professores municipais, através de cursos

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que Institui a Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira - ICP-Brasil

Para verificagéo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

especiais;

XXXV - Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Secretario
Municipal de Educacdo.

Paragrafo Unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo =L
Requisitos da investidura ensino superior completo.

Subsecao |
Da Assessoria Adjunto a Diretoria do Departamento Administrativo Da Educagao

Art. 94 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto a Diretoria Administrativa da
Educacdo tem-se como pré-requisito ao cargo Formacdo de nivel superior completo e pertencer ao
Quadro de Servidores efetivos do Municipio.
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Art. 95 - Cabe ao Assessor Adjunto ao Departamento Administrativo da Educacao:

| - Participa e contribuir com o planejamento, controle, organizacao e avaliagdo das
atividades inerentes a area de atuacdo, inclusive gerenciando recursos humanos e materiais,
assegurando o desenvolvimento ordenado, harmdnico e efica.;

Il - Acompanha, analisa, interpreta e faz aplicar legislagdo referente a area de atuacao,
propondo emissdo de informacdes, pareceres e outros documentos, bem como criagdo, implantagao,
avaliac3o e orientagdo de rotinas e técnicas de trabalho;

Il - Presta orientacdo técnica a outros profissionais sobre assuntos de sua
especialidade;

IV - Desenvolve outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Superior imediato.

Paragrafo tnico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

Subsecdo Il
Da Divisdo de Documentagdo de Unidade Escolar

Art. 96 - Ao Chefe de Divisdo de Documentaido Escolar compete:

I — Apoiar, monitorar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas e
pedagogicas executadas no sistema de ensino municipal;

Il = Orientar as unidades escolares quanto a aplicagdo da legislagdo educacional
vigente, quanto a documentagdo e auditoria escolar, em parceria com as Divisdes Distritais;

Il - Acompanhar, sistematicamente, as escolas da rede municipal de ensino, visando
3 melhoria da organizagdo e do funcionamento dos estabelecimentos escolares, em parceria com as
unidades administrativas distritais;

IV — Orientar e apoiar o processo de implementagdo de programas e projetos de
qualidade, possibilitando auto avaliagdo e consequente melhoria da gestdo escolar;

V - Assegurar, orientar e supervisionar a aplicabilidade da legislagao educacional
vigente no ambito da rede municipal de ensino;

VI — Articular junto ao Conselho Municipal de Educagdo, a elaboragao de minutas de
resolucdes e pareceres referentes as diretrizes da educagdo basica do sistema municipal de ensino;

VIl - Assegurar a integridade dos resultados finais dos alunos e dos documentos
escolares expedidos pelas secretarias das escolas da rede municipal;

VIII - Elaborar minutas de instru¢do normativa, norma pedagogica e orientacdo técnica
pedagodgica, referentes as diretrizes da educagao basica da rede municipal de ensino;

IX - Subsidiar as escolas da rede municipal quanto a regularizagdo da vida escolar dos
alunos;

X — Analisar os documentos escolares e emitir parecer;

Xl — Receber, analisar e arquivar as atas finais de aproveitamento e frequéncia
encaminhadas pelas escolas;

XIl — Auxiliar na elaboracdo o calendario escolar oficial da rede municipal de ensino;

XIll = Desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.
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Subsecgao 1l
Do Setor de Modalidades Diferenciadas

Art. 97 - A Chefia do Setor compete:

| - Executar programas especiais de ensino e de administracao;

Il - Acompanhar programas e atividades direcionadas a Educagao com atendimento
direto da equipe gestora e equipe pedagogica;

Il - Dar apoio pedagdgico junto aos envolvidos em projetos;

IV - Elaborar cronogramas e agendamento de espagos internos e externos para
realizacdo dos projetos;

V - Auxiliar na organizacdo e realizagdo dos projetos, dando suporte necessario para a
consecucdo de todos os objetivos propostos;

VI - Articular as atividades junto a Equipe pedagdgica, mantendo atualizados sobre as
datas dos eventos.

VIl — Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Superior

imediato.

001, que institui a Infraestrutura deChavesPublicas Brasl—léuzr-a-- ICPBrasﬂ

Paragrafo Gnico: A carga horaria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.

Subsecdo VI
Do Setor de Apoio Educacional

Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Documento assinado digitalmente conforme MP n® 2.200-2/2

Art. 98 - A Chefia do Setor compete:

I - Colaborar com os profissionais da escola, visando a concretizagdo de documentos e
acdo pedagogica;

Il - Coordenar e orientar a movimentacdo dos alunos, desde o inicio até o término dos
periodos de atividades escolares;

Il - Zelar pela seguranca individual e coletiva, orientando os alunos sobre as normas
disciplinares para manter a ordem e prevenir acidentes no estabelecimento de ensino;

IV - Auxiliar as turmas de alunos em atividades escolares externas, quando se fizer

necessario;

V - Auxiliar a direcdo, equipe pedagdgica, docentes e secretaria na divulgagdo de
comunicados no ambito escolar;

VI - Seguir o proposto pela unidade educativa e seu respectivo calendario;

VIl - Comprometer-se com a aprendizagem das criangas, associando teoria e pratica o&
nas atividades pedagogicas;

VIII - Desenvolver atividades de acordo com as diretrizes curriculares em vigor e de
acordo com o projeto politico pedagégico da instituicdo de en:ino;

IX - Assumir uma postura ética e respeitosa com os alunos, pais e profissionais da

Para verificacio e detalhes da assinatura utilize o software BRy

educacdo;

X - Propor atividades diferenciadas para os estudantes, considerando as faixas etarias,
as expectativas de aprendizagem e 0s anos escolares;

XI - Articular atividades de saida a campo que promovam a qualificagdo das atividades
de aprendizagem; participar e organizar planilhas de horarios para desenvolvimento de atividades
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relacionadas ao projeto especifico;

XII - Atender e informar pais e responsaveis sobre o andamento das atividades e o
desempenho e rendimento dos estudantes;

XIll - Acompanhar os estudantes em momentos especificos para a alimentagdo e o
desenvolvimento de atividades voltados ao movimento e a corporeidade no ambito da instituicdo
educativa ou fora dela; ta

XIV - Articular trabalhos que utilizem as novas tecnologias como ferramenta
pedagdgica que propicie o desenvolvimento de conceitos voltados a formac3o e o exercicio da cidadania.

XV — Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Secretario
Municipal de Educagao.

Paragrafo tnico: A carga horaria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.

leira - ICP-Brasil. |

$3.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasi

Subsecdo V
Do Setor de Material Pedagoégico e Patriménio

Art. 99 - Ao Chefe de Divisao compete:

| = Acompanhar, avaliar e receber o material adquirido, observada a especificacado, :
quantidade, qualidade e valores, conforme nota de empenho e nota fiscal; :

Il = Coordenar e controlar a distribuicdo dr fardamento escolar e material escolar,
didatico e pedagogico; :

Il - Estabelecer critérios para a armazenagem e manutencdao dos estoques de
equipamentos, materiais permanentes, de consumo e escolares no almoxarifado;

IV = Coordenar e controlar a distribuicdo de equipamentos, materiais escolares,
permanentes, de consumo e fardamento as unidades escolares e administrativas;

V - Proceder 3 promogdo de programas para a manutencdo e conservagdo do
patrimdnio da Secretaria; ‘-

VI - Propor diretrizes para nortear a adogdo do uso racional dos diversos materiais de

ftware BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

vDoc-u-ment-c-n assmado élléit‘a-l;nen.té coniorme M;’ n
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consumo;

VII - Sugerir medidas para a aquisigdo ou baixa dos bens moveis e imoveis;

VIl - Zelar pela guarda do patrimdnio da Secretaria;

IX — Distribuir, cadastrar e inventariar os bens da Secretaria;

X — Desenvolver outras atividades correlatas.

Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio complete. 2%

Subsecdo VI
Do Setor de Apoio @ Merenda Escolar e Limpeza

Art. 100 - Ao Chefe de Divisdo compete:
| - Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo;

Il - Garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contratuais;
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Il - Promover a guarda e a conservagdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificagdo e registro;

IV - Estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsdo e controle de custos.

V - Promover a padronizacdo e especificagdo de equipamentos (ipis);

VI - Programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia, = !
armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais utilizados

VII - Manter o estoque em condi¢cdes de atender as instituicoes de ensino;

VIIl - Formalizar a declaracdo de recebimento e aceitacdo do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

IX - Elaborar e encaminhar relatérios visando o controle de materiais de limpeza e

< ICP-Brasil

2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira

ftware BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

merenda.

Subsegdo VI
Da Divisdo de Transporte Escolar e Frotas

Art. 101 - A Chefia de Divisdo de Transporte Escolar e Frotas compete:

| = Providenciar, junto a unidade administrativa competente, 0 licenciamento dos
veiculos integrantes da frota da Secretaria de Educacao;

Il = Controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes da frota de veiculos da
Secretaria de Educagao;

Il = Controlar o uso e a manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos
automotivos da Secretaria de Educacgao;

IV - Elaborar, executar e fiscalizar as rotas terrestres do transporte escolar;

V - Controlar as infracdes praticadas pelos condutores de veiculos automotivos da

Secretaria;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas. 1
Paragrafo unico: A carga horério semanal d> cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino medio completoe experiéncia na area do cargo de, no minimo, 2 anos.

Documento assinado digitSIEnente conforme MP n
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Subsecao VIl
Do Setor de Logistica de Rotas e Linhas

Art. 102 - A Chefia do Setor de Logistica de Rotas e Linhas compete:

| - Realizar o controle e manutencdo dos veiculos da Secretaria de Educagao e
Transporte Escolar;

Il - Efetuar a logistica para o transporte dos alunos envolvidos nos projetos;

Il - Realizar o controle da agenda de utilizagdo dos veiculos da Secretaria de Educagao
e transporte escolar, bem como o agendamento de viagens;

IV - Realizar controle de gastos de combustivel, bem como encaminhar para secretaria

responsavel;
V - Realizar o controle de utilizacdo do sistema de rastreio de veiculos;
VI - Manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagao;
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VIl - Promover a organizacdo e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de
veiculos;

VIl - Manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais
materiais utilizados;

IX - Prestar orientacdo, assessoria e acompanhamentos nas areas de atuacao
manutencao e transporte escolares; .

X - Promover, coordenar e supervisionar o transporte de alunos para as unidades de
ensino municipal, em qualidade e tempo adequados;

XI - Acompanhar e coordenar servicos didrios de transporte escolar, transporte
adaptado, viagens pedagdgicas, culturais, competicdes e executivas;

XIl - Proporcionar capacitagdo aos motoristas da Secretaria quanto a legislagdo e
normas de transito;

XIll - Controlar o uso, manutencio e perfeito funcionamento da frota de veiculos ;
automotivos da Secretaria, em articulagdo com o érgdo competente;

XIV - Responsabilizar-se pela programagdo do uso dos veiculos da Secretaria de
Educagdo no dmbito do Municipio e fora dele;

XV - Manter, em forma atualizada, o cadastro dos veiculos da Secretaria e transporte

° 2.200-2/2001 , que institui a Infraestrutura deChavesPubhcas i‘!rasllelra_ . ICP—Brasll

escolar.

rificador de sua preferéncia.

Paragrafo Unico: A carga horéria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA.

Documento assinado diéitalmel-'\'tAeAconforme MP n

Art. 103 - Ao Diretor de Departamento de Cultura compete:

| — Assessorar ao servico de Cultura na formulagdo da politica de incentivos as
atividades culturais no Municipio; :

Il — Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando o
incentivo das atividades culturais;

IIl — Propor a execucdo de convénios culturais com entidades publicas federais e

estaduais;

IV = Fiscalizar a conservacdo de obras e documentos de valores historicos ou artisticos;
V - Promover a execucao de Programas Culturais de interesse para a populagado;
VI - Promover a realizacdo de Concursos Literarios propondo a instituicao de prémios

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o vel

aosvencedores; o aes
VIl — Cooperar com as semanas, cursos, congressos, reunides e festivais de carater
sociocultural de interesse da populacao;
VIIl = Promover a realizacdo de palestras, concursos, exposicoes e outros, sobre
assunto de interesse geral;
IX — Promover programas de difusdo do livro e da literatura;
X — Promover o orcamento da cidade para as festividades tradicionais, bem como
promover sua realizagao,
XI — Elaborar, coordenar e supervisionar projetos de pesquisas relacionados com
eventos culturais, discriminando objetivo e recursos necessarios;
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XIl - Acompanhar o planejamento e fiscalizar de atividades culturais sugerindo temas,
elaborando a programagdo, discriminando recursos necessarios, locais e datas, e demais detalhes
técnicos;

XIIl = Auxiliar no desenvolvimento de promogdes culturais, avaliando a receptividade
e o interesse da populacdo, detectando falhas e prestando informacgdes guando necessario;

XIV — Auxiliar na divulgacdo cultural, efetuando o contato com as entidades da area,
escolar e empresas, planejando e/ou realizando exposicdes, palestras, projecdes, apresentacdo de =
grupos musicais folcldricos e outros;

XV - Organizar festivais, ceriménias, festas, convencdes e demais festividades oficiais

irasstrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

ftware BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

do municipio;

XVI - Escolher tema ou assunto para os eventos.

XVIl — Prestar apoio a organizagdo das festividades (como eletricidade e outros
utilitarios), organizacdo de decoragdo, mesas, cadeiras, tendas, apoio ao evento e seguranca,
alimentacdo, policiamento, bombeiros, banheiros portateis, estacionamento, sinalizagdo, planos de
emergéncia e profissionais de saude e limpeza.

XVIII — Exercer outras atividades corretas que Ihe forem determinadas pelo Secretario
de educacéo e Cultura.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo. :

Subsecao |
Da Divisdo De Comunicacdo e Eventos
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Art. 104 - A Chefia de Divis3o de Comunicagdo e Eventos compete:

| - Estimular as manifestacdes culturais, tanto no que se refere a produgdo de cultura
guanto no que concerne a divulgacdo de produtos culturais;

Il - Possibilitar a realizacdo de atividades que possibilitem a populacdo a convivéncia
com as artes em geral, despertando-lhe o interesse pela cultura;

Il - Incentivar a promogao e implantagdo de agdes visando a valorizagao dos artistas

locais;

IV - Acompanhar a elaboracdo de programas referentes a protecdo e divulgacdo do
patriménio historico, artistico e cultural do Municipio;
V - Participar e acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua

area de atuagao;

VI - Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua drea de atuagao;

VIl - Garantir a identidade visual e a qualidade dos elementos de comunicagdo
utilizados pela Prefeitura em suas campanhas oficiais.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.
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CAPITULO VIII
DA SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER

Art. 105 - A Secretaria de Esporte e Lazer é o orgdo responsavel em:

I - Promoc3o de certames e torneios esportivos municipais e intermunicipais;

Il - Estabelecer politicas de recreagdo, orientacdo e iniciagdo esportiva, visando a i
integracdo social e o desenvolvimento psicomotor da crianga e do adolescente;

Il = Exercer a administracdo dos préprios recursos municipais, destinados a praticas
culturais e desportivas;

IV - Promoc3o de estudos e projetos de construcdes, acdes e reformas de instalagdes
destinadas as atividades recreativas esportivas,;

V - Estabelecer e cumprir, mediante autorizagdo da administracdo municipal, a politica
de recreacdo, orientacdo e iniciagdo esportiva, visando a integracdo social e o desenvolvimento
psicomotor da crianga e do adolescente;

VI - Manter sob a sua guarda e conservagdo, todos mateérias, equipamentos e
vestuarios desportivos;

VII - Promover o registro dos clubes e atletas do municipio;

VIl - Colaborar junto ao planejamento a aplicacdo orcamentdria destinadas as
atividades desportivas.

‘de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil
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Art. 106 - Ao Secretario de Esportes e Lazer, compete:

| - Definir e implementar as politicas municipais de esporte e lazer do Municipio, no
ambito de sua competéncia;

Il - Promover a realizagdo de atividades recreativas e desportivas destinadas aos
alunos matriculados nas escolas municipais, fora do horério de aula e nos periodos de férias, inclusive
em conjunto com a Secretaria de educagao;

Il - Realizar as diretrizes esportivas e de lazer fixadas, com vistas a propiciar a melhor
qualidade de vida a populagdo, inclusive com a promocdo de competi¢des municipais ou participagao
naquelas de ambito regional, estadual ou nacional;

IV — Incentivar, apoiar e fomentar as manifestagdes esportivas e de lazer, dando- lhes
dimens3do educativa;

V - Estimular a participagdo da populagao em eventos desportivos e de lazer,
promovendo competigdes, cursos e seminarios;

VI —Promover a implantacdo e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios e ;
espacos destinados a pratica desportiva e de lazer; o

VIl - Promover a integracdo com os demais 6rgdos da Administragao, na utilizacao e
otimizagdo dos equipamentos publicos para as praticas desportivas e de lazer;

VIl - Gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

IX — Ajustar e desenvolver convénios com 0s 6rgaos federais, estaduais e entidades
particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

X — Desenvolver projetos de lazer nos bairros e distritos, promovendo e incentivando
o desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas de lazer;

XI — Articular-se com os organismos congéneres do municipio ou fora dele, visando o
incentivo as atividades esportivas;

Docum-ento assinado digita-l:-neme conforme MP n
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Xl — Elaborar programas municipais de Esportes, visando desenvolver o esporte do
Municipio;

XIll = Propor, tendo em vista as reais necessidades, a contratacdo de professores para
o ensino de educagao fisica nas escolas municipais, observada a legislacao vigente;

XIV = Promover a expedicdo de certificados de conclusdo de cursos desportivos;

XV - Exercer permanente fiscalizacdo das unidades escolares, a fim de que se
observem os dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino desportivos no Municipio;

XVI-Informar os 6rgdos competentes da Prefeitura sobre as necessidades dos espagos
desportivos e qualquer deficiéncia ou irregularidade em suas instalagdes ou funcionamento, para as
providéncias dos servigos e reparos;

XVIl = Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Diretor do Departamento de
Esportes, chefe da Divisdo de Lazer e recreacao,

XVIIl = Promover estudos sobre as técnicas de ensino desportivo empregadas nas
escolas municipais, propondo, sempre que necessario, sua melhoria e atualizacado;

Italh;énte'ééﬁ\;brme MP n‘: 22002!2001,que ir{stitui a- ir;ir-aestrutura-dé—C'I;-a;f;z-s_l-:‘l.-ib_ll-c_a-s- -B-rés;i-léira - ICP-Brasd

Art. 107 - A Secretaria de Esporte e Lazer é integrada pelos seguintes departamentos,
0s quais sdo imediatamente subordinados ao Secretario:
| - Departamento de Esportes e Lazer
a) Divisdo de Lazer e Recreacao
1. Setor de Atividades Esportivas Comunitarias nos Bairros e Comunidades.

ficador de sua preferéncia.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Art. 108 - Ao Departamento de Esportes cabe o estimulo, 0 amparo e a orientacdo as
atividades esportivas, difusdo do esporte em todas as suas manifestagdes, manutencdo de um sistema 1
de informacdes relativo ao desempenho de planos, programas e projetos concernentes as suas
atividades basicas; o incentivo a organizacdo e a divulgacdo de informagdes de interesse do esporte, a :
busca da continua participagdio da comunidade nos esforgos governamentais, visando o
desenvolvimento do esporte, o apoio 8 modernizagdo e ampliagdo das instalagdes destinadas as praticas
esportivas e recreativas; articulacdes com outros érgdos municipais, com os demais niveis de governo e
entidades de iniciativa privada para programacdo de atividades referente ao esporte e atividades
pertinentes.
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Art. 109- O Diretor do Departamento de Esp/irtes da Secretaria Municipal de Esportes
e Lazer é o 6rgdo que tem por finalidade:

I - Promover e apoiar praticas esportivas junto a comunidade, seja no ambito escolar,
empresarial, rural ou popular;

Il - Formular e executar programas de esporte amador e escolar;

Il - Desenvolver programas esportivos no Municipio;

IV — Organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular e

educativo;
V- Promover, com regularidade, a execug¢do de programas recreativos e de lazer para
a populagao;
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VI — Administrar pracas de esportes e demais equipamentos esportivos no municipio;

VII — Prestar assisténcia a formagao de associagdes comunitarias com fins esportivos e
de recreagdo;

VIl - Promover programas esportivos e recreativos junto a rede escolar;

IX - Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo prefeito.

Paragrafo Gnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura superior completo em Educacao Fisica.

Subsecao |
Divisdo de Lazer e Recreagao

Art. 110 - A Divis3o de Lazer e recreacdo tem por finalidade a implanta¢do da politica
municipal de lazer e recreagdo, tendo como principios a democratiza¢do, universalizagao, equidade e
integralidade, visando promover e estimular tais praticas no municipio.

Art. 111 - Ao chefe da Divisdo de Lazer e recreagao compete:

I - Definir e implementar as politicas municipais de lazer e recreacdo, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas no plano de governo municipal, na legislagdo municipal, estadual e
federal pertinente e observando, ainda, as orientagdes e as deliberagdes do Conselho Municipal de
Esporte e Lazer;

ficador de sua preferéncia.

Il - Definir e implementar as politicas de lazer para democratizar o acesso ao esporte
e lazer e recreagdo no Municipio;

Il - Orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocados no Fundo de
Apoio ao Esporte, Lazer e recreagao. ;

IV - Coordenar a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho :
esportivo de lazer e recreacao; ;

V - Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas;

VI - Criar projetos para retirar as criangas, jovens e adultos das ruas;

VIl - Propor os torneios populares que devam compor o calendario;

VIIl - Propor novas técnicas e equipamentos de recreagao

IX = Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

X — Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisao, cobrando fungGes e
realizando treinamentos; .

XI - Sugerir os eventos de impacto que devam compor o calendario anual de eventos;

XIl - Viabilizar espagos fisicos para os programas assistematicos de Recreagao; :

Paragrafo nico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura superior completo em Educacdo Fisica.
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Subsecdo Il
Do Setor de Atividades Esportivas Comunitarias nos Bairros e Comunidades

Art. 112 - A Chefia do Setor compete:
| - Incentivar as praticas esportivas de lazer € recreacdo para os jovens e adultos, com
objetivos de participa¢des nas festas do Municipio, grupos de dangas, etc.
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Il — Promover gincanas municipais nas diversas modalidades envolvendo todos os

municipes;

Il - Sugerir os eventos esportivos nas comunidades e bairros;

IV = Auxiliar o superior imediato nas atividades esportivas;

V - Visitar os bairros e comunidades de acordo com o calendario de atividades dos
mesmos.

Paragrafo Unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o ensino fundamental completo.

q[u-e-instltui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP:ﬁra:;ii.-

CAPITULO IX
DA SECRETARIA DE SAUDE, PREVENCAO E COMBATE AS DROGAS

Art. 113 - A Secretaria de Saude, Prevengdo e Combate as Drogas é o orgao
encarregado em:

| - Propor as diretrizes e metas da politica da saude, a serem adotadas pelo municipio;

Il - Desempenhar as atividades de protecdo a saude da popula¢do do municipio, em
especial no atendimento basico mediante a ado¢do de medidas preventivas e de controle eficaz as :
doengas;

ficador de sua preferéncia.

Il - Fiscalizar as condicdes de saneamento basico do municipio;

IV - Promover a eficicia dos servicos médicos no atendimento aos desprovidos de
recursos financeiros;

V - Planejar, organizar e administrar servicos referentes a drea de fisioterapia,
odontologia, vigildncia sanitaria, epidemiologia entre outros;

VI - Manter entrosamento com 6rgdos publicos e entidades particulares, visando a
cooperagdo administrativa e o estabelecimento de convénios;

VII - Avaliar e reavaliar o estado de sade dos doentes e acidentados;

VIII - Realizar atividades visando obter a participagdo da comunidade nas campanhas

Documento assinado digitalmente conforme MP n® 2.200-2/2001,

de salde;

IX - Solicitar apoio técnico e financeiro de 6rgdos estaduais e federais, cuja atuagdo
vise a saude e o bem-estar da populagdo;

X - Promover pesquisas em assuntos de saude publica, incluindo a bioestatistica e a
coleta de fatos médicos, sanitarios e econdmicos, envolvidos nas causas das doengas; :

X! - Preparar informes, documentos e pareceres em assuntos relacionados a saude; ;

XIl - Implantar o desenvolvimento das politicas sociais que contribuam para melhorar
a qualidade de vida da populagdo urbana e rural do municipio;

XIll - Manter entrosamento com orgdos publicos e entidades particulares, visando a
cooperagdo administrativa e o estabelecimento de convénios;

XIV - Promover junto a populagdo, campznhas preventivas de saude e educacdo
sanitaria, introduzir a tematica de educagdo para valores, como fator de prevencao para o uso de drogas
entre criangas, adolescentes e jovens e evitar o envolvimento com a criminalidade; esclarecer as
criangas, adolescentes, jovens, pais e educadores quanto aos perigos do uso das drogas;

XV - Alertar que a bebida alcodlica também é uma droga e esclarecer sobre os efeitos
fisicos e comportamentais, bem como de suas consequéncias;

Para verificagao e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o veri
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XVI - Divulgar informagdes que orientem a prevengdo e promovam o tratamento de
dependentes de substancias;

XVII - Informar sobre os efeitos das principais drogas consumidas por adolescentes e
jovens,

XVIIl - Divulgar quais os fatores de risco relacionados ao consumo de drogas e o
envolvimento com a criminalidade;

XIX - Mobilizar a secretaria de Assisténcia Social para agdes de prevengdo e tratamento
de pessoas, principalmente, adolescentes usuarios de substancias psicoativas;

XX - Esclarecer sobre os estagios motivacionais para mudanga de comportamento; ;

XXI - Esclarecer aos pais e educadores quais sdo as praticas educativas positivas que ;
representam fator de protec¢do ao uso de drogas e ao envolvimento com a criminalidade;

XXIl - Implementar os instrumentos repressivos e cautelares previstos na Lei
Antidrogas, visando a punicdo efetiva dos traficantes e executar outras atividades correlatas e/ou que
forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

Art. 114 - Ao Secretario de Saude compete:

I - Formulacdo da politica de saude do Municipio, no ambito de sua competéncia;

Il —= Promover a elaboracdo de programas anuais de saude e saneamento,
promovendo-as a execugao;

Il = Promover a cooperacdo do Municipio com os érgaos e entidades federais e
estaduais encarregados de servigos de defesa sanitaria;

IV — Promover as atividades de politica sanitaria do Municipio, aplicando e fazendo
aplicar a legislacdo vigente;

V — Cooperar com instituicdes privadas que se destinem a realizagdo de quaisquer
atividades concernentes aos problemas de educacdo sanitaria e satde;

VI - Opinar sobre pedidos de auxilios e subvencdes a entidades médicas e fiscalizar a

Documento assinado digitalmente conforme MP n® 2.200—2/2001-. que institui a 1nfraestruturadeChavesPubI icas Brasileira - ICP-Brasil.
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sua aplicagao;

VIl - Promover o levantamento dos problemas de satde no Municipio, localizacao, na
medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em fun¢do da maior ou menor
incidéncia das doengas na populagao;

VIII - Promover campanhas de vacinacdo e combate a doencas infectocontagiosas;

IX = Promover o encaminhamento a postos de saude, hospitais e outros servigos,
pessoas que necessitem dessa providéncia;

X — Promover a distribuicdo gratuita de medizamentos oriundos dos drgaos federais e
estaduais, bem como daqueles adquiridos com recursos do municipio a populagdo carente; &

Xl — Promover programas de assisténcia médica-odontoldgica a populagdo rural,
especialmente a escolares;

XIl = Coordenar e administrar as unidades de saude existentes no Municipio,
facilitando o atendimento aos municipes;

Xl — Propor ao Prefeito, a contratacdo de profissionais de salde, sempre que
necessario, visando melhor atendimento a popula¢ao;

XIV — Promover a aquisicdo, coordena¢do, manutencdo guarda e conservagao de
instalagdes de equipamentos necessarios a saude;
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XV — Coordenar as atividades desenvolvidas pelos, diretores, chefes e Assessores
vinculados a sua Secretaria;

XVI — Promover & programacdo e execucdo das despesas decorrentes do uso e
manutencdo de bens vinculados a saude.

Art. 115 - Secretaria de Saude, Prevencdo e Combate as Drogas € integrada pelos
seguintes departamentos imediatamente subordinados ao Secretario:
| - Departamento de Servigos em Saude
a) Assessoria adjunto a Diretoria de Servigos em Saude
b) Divisdo de Atengdo Basica
1. Setor Estratégia Saude da Familia |
2. Setor Estratégia Saude da Familia Il
3. Setor Estratégia Saude da Familia Ill
4. Setor Estratégia Satde da Familia IV
Il - Departamento de Vigilancia em Saude;
a) Divisdo de Vigilancia Sanitaria, Ambiental e Saude do
Trabalhador.
b) Divisio de Vigilancia Epidemioldgica e Educacao
permanente em saude.
Il - Departamento Farmacéutico
a) Divisdo de Atendimento Farmacéutico.
IV - Departamento de Pronto Atendimento.

a) Assessoria adjunto ao Departamento de Pronto Atendimento
b) Divis3o de Atendimento de Urgéncia e Emergéncia
V - Departamento de Imunizagao.
a) Divisdo de Imunizagao.
VI - Departamento de Saude Mental.
a) Divisdo de Saude Mental.

VIl - Departamento de Fisioterapia.
VIIl — Departamento de Nutri¢ao.

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS EM SAUDE

Art. 116 - E de competéncia do Departamento de Servicos em Saude a programacao,
elaborag3o e execucdo da politica de saude do municipio, através da implementa¢do do Sistema
Municipal e do desenvolvimento de a¢des de promogao, protecdo e recuperacdo da saude da populagao
com a realizacdo integrada das atividades assistenciais e preventivas desenvolvidas pela vigilancia
sanitaria, epidemioldgica e nutricional.

Art. 117 - Ao Diretor do Departamento de Servigos em Satude compete:

| - Elaborar e executar os programas anuais de saude;

Il = Promover o bom atendimento e andamento dos servicos administrativo nos Centros
de Salde;
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Ili — Efetuar a aquisicido de medicamentos, materiais de consumo, equipamentos e
materiais permanentes destinados a satide, em conjunto com a Secretaria de Administragao;

IV - Fiscalizar a distribuicdo gratuita de medicamentos oriundos dos orgdos federais e
estaduais, bem como daqueles adquiridos com recursos do municipio a populagao carente, sempre que
autorizado pelo Secretario de Saude;

V - Coordenar, supervisionar e orientar as equipes técnica-administrativa em suas g |
atividades e/ou funcgdes;

VI - Controlar, supervisionar e orientar os servicos de transporte, zeladoria,
administrativo e outros;

VII - Efetuar o controle de gastos com combustiveis dos veiculos do érgdo, com a emissao
de requisicdes de abastecimento, quando necessario; :

VIl - Efetuar o controle de manutencdo e conscrvacdo de veiculos do 6rgao;

IX - Elaborar, redigir e arquivar a documentagao relacionada ao orgdo;

X — Participar de reunides juntamente ou representando o Secretario de Saude;

X1 — Desenvolver atividades de educacdo em saude individual e coletiva;

Xl - Propor convocagdes e organizar as Conferéncias Municipais de Saude;

XIl - FEfetuar o cadastramento das agentes comunitarias de saude,
enfermeiros/instrutores/supervisores no SAI/SUS;

XIV - Alimentar o sistema de informagdo de programas de agentes comunitarios de
satude, cumprindo o fluxo estabelecido para alimentacdo dos bancos de dados regional e estadual;

XV - Coordenar, orientar e definir prioridades nos servigos desenvolvidos pelo programa
Satde da Familia— PSF e Programas de Agentes Comunitérios de Saude — PACS.

XVI — Acompanhar o trabalho a vigilancia epidemiolégica, sanitaria e nutricional, de
orientacdo alimentar e de satde do trabalhador;

XVII - Promover de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservagao da saude
da populagdo;

XVIII - Implantar a fiscalizagio das posturas municipais relativas a higiene e a saude
publica; :

XIX — Desenvolver a articulacdo com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais e
entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

XX — Executar o plano orcamentério de sua drea e outras atividades correlatas.

XXI — Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito

quemsmm a lnfraest'r;.l‘t;;}é -&é-c-l‘-n-a;f;f;ﬁl_')blicas Brasileira - ICP-Brasil

Signer ou o verificador de sua preferéncia.
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Municipal.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura o ensino superior completo, respeitada a condigdo do atual ocupante, com, no :
minimo, experiéncia de 2 anos na area.

Subsecdo |
Da Assessoria Adjunta do Departamento de Servigos Em Saude

Art. 118 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto ao Departamento de Servigos em
Satde tem-se como pré-requisito ao cargo a formag&o de nivel superior completo e pertencer ao Quadro
de Servidores efetivos do Municipio.
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Art. 119 - Cabe ao Assessor Adjunto a Divisdo de Servigos em Saude:

| - Participar e contribuir com o planejamento, controle, organizacio e avaliagao das
atividades inerentes 3 area de atuacdo, inclusive gerenciando recursos humanos e materiais,
assegurando o desenvolvimento ordenado, harménico e eficaz;

Il - Acompanhar, analisar, interpretar e faz aplicar legislacdo referente a area de
atuacdo, propondo emissdo de informacdes, pareceres e outros documentos, bem como criagao,
implantagdo, avaliagdo e orientacdo de rotinas e técnicas de trabalho;

Il - Prestar orientacdo técnica a outros profissionais sobre assuntos de sua
especialidade;

IV - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas pelo Superior imediato.

Paragrafo nico: A carga horaria semanal do cargo €é de 40 (quarenta) horas.

Subsecado ll
Da Divisdo de Atencdo Basica

Art. 120 - Ao Chefe da Divisdo de Ateng¢do basica compete:

| - Elaborar e executar os programas anuais de saude;

Il = Promover o bom atendimento e andamento dos servi¢os de atengdo a saude das
Unidades Municipais de saude;

Il — A prestacdo de servicos médicos e ambulatoriais de rotina, de urgéncia e de
emergéncia;

IV — Efetuar emissio de requisicdes de farmacias, para fornecimento de
medicamentos, com devido controle de despesas, sempre que autorizado pelo Secretario de Saude;

V - Coordenar, supervisionar e orientar as equipes técnica-administrativa em suas
atividades e/ou funcdes;

VI - Elaborar, redigir e arquivar a documentagao relacionada ao 0rgao;

VII - Participar de reunides juntamente com o diretor do departamento de saude;

VIIl = Exercer outras atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo Secretario
de Saude.

Paragrafo Gnico: A carga hordario semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura médio completo e, no minimo, 2 anos de experiéncia na area.

Subsecao Il
Dos Setores Estratégias Satude da Familia l, Il, lll e IV

Art. 121 - A Chefia dos Setores compete:

| - Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que
incidem sobre a Atencdo Basica - AB em ambito nacional, estadual, municipal e Distrito Federal, com
anfase na Politica Nacional de Ateng3o Bésica, de modo a orientar a organizagdo do processo de trabalho
na UBS;

Il - Participar e orientar o processo de territorializacdo, diagndstico situacional,
planejamento e programagao das equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance
de metas de salide, junto aos demais profissionais;
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IIl - Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam
na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e programas de
saude, bem como para a mediacdo de conflitos e resolu¢do de problemas;

IV - Mitigar a cultura na qual as equipes, incluindo profissionais envolvidos no cuidado
e gestores assumem responsabilidades pela sua propria seguranca de seus colegas, pacientes e
familiares, encorajando a identificacdo, a notificagdo e a resolugdo dos problemas relacionados a e
seguranca;

V - Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacdo da
Atencdo Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizagdo para anélise e planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos;

VI - Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;

VIl - Potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos
existentes na UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre a correta
utilizagdo desses recursos;

VIl - Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutenc¢do, logistica dos
materiais, ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

IX - Representar o servico sob sua geréncia em todas as instancias necessdrias e
articular com demais atores da gestdo e do territério com vistas a qualificagdo do trabalho e da atengao
a saude realizada na UBS;

X - Conhecer a RAS, participar e fomentar a participagdao dos profissionais na
organizagdo dos fluxos de usudrios, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando
a referéncia e contrarreferéncia entre equipes que atuam na AB e nos diferentes pontos de atencao,
com garantia de encaminhamentos responsaveis;

XI - Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territdrio, e estimular a
atuacdo intersetorial, com atenc3o diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territério;

Xl - Identificar as necessidades de formagdo/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da
atencdo, e promover a Educacdo Permanente, seja mobilizando saberes na prépria UBS, ou com
parceiros;

Documento assinado E:l-iéit-a.h:'r;ente conforme MP n° 2.200-2/2001 , que institui a Infraestr;.l-tLu-r-avcd‘é‘(fl';’a;e‘sﬁublicas Brasileira - ICP-Brasil
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XIll - Desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos profissionais e
usudrios em instancias de controle social;

XIV -Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel qguanto a ocorréncias que
interfiram no funcionamento da unidade; e

XV - Exercer outras atribui¢des que |lhe sejam designadas pelo gestor municipal ou do
Distrito Federal, de acordo com suas competéncias.

Paragrafo Gnico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo em Enfermagem e pertencer ao Quadro de Pessoal
Efetivo ou de emprego publico do municipio.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANC'A EM SAUDE.

Art. 122 - O Departamento de Vigilincia em Satide do Municipio é responsavel, em
ambito municipal, por todas as agdes de vigilancia, prevencdo e controle de doengas transmissiveis, pela
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vigilancia de fatores de risco para o desenvolvimento de doengas crénicas ndo transmissiveis, saude
ambiental e do trabalhador e também pela andlise de situagao de salide da populagdo brasileira

Paragrafo Unico: O Departamento de Vigilancia em Sadde do Municipio ainda devera
promover e disseminar as informagoes relativas ao uso da metodologia epidemiolégica em todos os
niveis do Sistema Unico de Saude (SUS) em ambito municipal, usando como principal ferramenta
ke dglel, $80 . =

Art. 123 - S3o Atribuicdes do Diretor de Vigilancia em Saude:

| - Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencao e controle de doencas e
outros agravos a saude:

Il — Elaborar e divulgar informagBes e analises de situacdo de salde que permitam
definir prioridades, monitorar o quadro sanitario do municipio e avaliar o impacto das agoes de
prevencdo e controle de doencas e agravos e subsidiar a definicdo de politicas advindas dos Governos
Estadual e Federal;

Il — Coordenar a execucdo das atividades relativas a disseminacdo do uso da
metodologia epidemiolégica em todos os niveis do Sistema Unico de Saude para subsidiar a formulagao,
implementacdo e avaliagdo das agdes de prevencio e controle de doengas e outros agravos a Saude;

IV - Coordenar o processo de elaboragdo e acompanhamento da programacao
Pactuada Integrada de Epidemiologia e Controle de Doencgas;

V - Participar da elaboracdo, implantacdo e implementag¢do de normas, instrumentos
e métodos que fortalecam a capacidade de gestdo do Sistema Unico de Saude, nos trés niveis de
governo, na area de epidemiologia, prevencao e controle de doencas;

VI - Fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas gue
contribuam para o aperfeicoamento das a¢oes de Vigilancia Eidemiologica e Ambiental;

VIl - Promover o intercdmbio técnico-cientifico com organismos governamentais e nao
governamentais, de ambito nacional e internacional, na drea de epidemiologia e controle de doengas;

VIl - Formular a politica de Vigilancia Sanitaria, regular e acompanhar o contrato de
gestdo da Vigilancia Sanitaria.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo.

e Chaves Pablicas Brasileira - ICP-Brasil.
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SECAO V
DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA, AMBIENTAL E SAUDE DO TRABALHADOR
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Art. 124 - E competéncia de o Chefe da Divisao realizar o planejamento operacional e
a execucdo da politica de saude municipal com a implementacdo de acdes de promogdo e protecdo da
saude da populacdo com realizagdo integrada de atividades assistenciais preventivas e de vigilancia
sanitaria.

§ 12 - Ainda, compete ao Chefe da Divisdo as seguintes atribuigdes:

| - Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitaria;

Il - Coordenar as equipes de trabalho, orientando e supervisionando suas atividades
dentro de suas fung¢des;

Il = Promover o bom atendimento e andamento das solicitacdes efetuadas pela
populagdo dos servigos da vigilancia sanitaria;
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IV = Coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitdria, com fins de
controle e rotina;

V - Aplicar, quando necessario, medidas previstas em legislagdo vigente;

VI - Fiscalizar a validacdo da licenca sanitaria de estabelecimentos mediante a
aprovacao das condi¢Ges por ocasido da inspec¢do;

VIl — Realizar inspecdo com fins de expedicdo de “habite-se” em residéncias uni iz |

familiares;
VIl = Acompanhar a inspecdo com fins de expedigdo de “habite-se” em residéncias

multifamiliares;

IX — Receber e encaminhar notificacdes de doencas relacionadas com a vigilancia
sanitaria;

§ 22 - A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo Requisitos da
investidura ensino médio completo e experiéncia na area de, no minimo, 2 anos.

Subsecdo I
Divisdo De Vigilancia Epidemioldgica E Educacdo Permanente Em Saude

Art.125 - A vigilancia epidemiologica e Educagdo permanente em Saude tem, como
propdsito, fornecer orientagdo técnica permanente para os responsaveis pela decisdo e execucdo de
acOes de controle de doencas e agravos.

Doéum-e_r;thc; assinado dléitaillr;ente-t:-c;r-l%c;;r-v;e MP n® 2.200-2/2001, que I}\-siitljl a Infraes_t-r;.:-tura'de ChavesPubl icas ﬁrasileira - ICP—Brasul
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Art. 126 - S3o atribui¢cdes do Chefe da Divisao:

| - Coleta de dados;

Il — Processar dados coletados;

Il = Analisar e interpretar dados processados;

IV - Recomendar medidas de controle apropriadas;

V - Promover acdes de controle indicadas;

VI = Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas;

VIl — Divulgar informacdes pertinentes;

VIl - Executar e/ou participar de acdo de Epidemiologia e atengdo de saude, incluindo
as relativas a sadde do trabalho, controle de zoonoses e ao meio ambiente;

IX — Coordenar as equipes de trabalho, orier.tando e supervisionando suas atividades
dentro de suas funcdes;

X - Promover o bom atendimento e andamento das solicitagcbes efetuadas pela ;
populagdo, dos servigos da vigilancia epidemiologicas; T

Xl — Acompanhar e orientar equipes nas campanhas de vacinagdo e combate as
doengas infectocontagiosas;

XIl — Receber e encaminhar notificacdes de doenga relacionadas com a vigilancia
epidemiologica;

Xl = Promover a vigilancia das doengas de notificacdo obrigatorias;

XIV = Manter o controle do SIM — Sistema de Informagdes de Mortalidade; SINAN —
Sistema de Notificacdo de Agravos e SINASC — Sistema de Notificagdo de Nascidos Vivos;
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XV — Manter o controle do PNI — Programa Nacional de Imunizagdo; MDDA — Sistema
de Monitoramento das Doencas, Diarreicas Agudas; HIVSIS — Sistema de Notificagdo de Gestante HIV;
SIMI — Sistema de notificacdo de Mortalidade Infantil; SILTB — Sistema de Informacao de Tuberculose;

XVI - Participar da programacao das atividades de coleta de amostras de alimentos;

XVII — Realizar e/ou acompanhar inspecdes de rotina programada e emergenciais
(surtos, reclamacdes registros e outros) nos estabelecimentos alimentares;

XVIIl — Exercer outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo
Secretario da Saude. :

Paragrafo tnico: A carga hordria semanal do cargo ¢ de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO FARMACEUTICO

qﬁé-iggtilui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP:érasil.-

Art. 127 - O Departamento Farmacéutico é o érgdo, ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Saude, e tem como finalidade coordenar a prestacdo de assisténcia farmacéutica no
Municipio.

Art. 128 - Ao Diretor de Departamento Farmacéutico compete:
| = Propor e acompanhar a implantacdo da politica de Assisténcia Farmacéutica do

Municipio;

°2.200-2/2001,
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Il - Articular, interna e externamente, as parcerias e cooperacdes necessarias;

Il - Normatizar procedimentos e condutas relacionadas a Assisténcia Farmacéutica,

IV — Elaborar e/ou aprovar materiais voltados a comunicacao e informagdo sobre
Assisténcia Farmacéutica;

V - Efetuar a distribuicdo gratuita de medicamentos oriundos dos orgdos federais e
estaduais, bem como daqueles adquiridos com recursos do mi nicipio a populagdo carente, sempre que
autorizado pelo Secretario de Saude;

VI — Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe
forem atribuidas.

Paragrafo Unico: A carga horéaria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior em Farmacia.

Documento assinado digitalmente conforme MP n

Subsecdo |
Da Divisdo De Atendimento Farmacéutico iod!
Art. 129 - O Chefe de Divis3o de Atendimento Farmacéutico tem como atribuigdes:
I — Acompanhar a lista de produtos e servigos disponibilizados pelo Programa
“Farmacia basica”;
Il = Coordenar a coleta e consolidacio de dados para subsidiar a elaboragao de
indicadores de processo e de resultados e para qualificagdo dos servigos;
Il — Gerenciar o setor de medicamentos (selecionar, programar, receber, armazenar,
distribuir e dispensar medicamentos e insumos), com garantia da qualidade dos produtos e servicos;
IV — Treinar e capacitar os recursos humanos envolvidos na assisténcia farmacéutica;
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V - Implantar a aten¢do farmacéutica para pacientes hipertensos, diabéticos ou
portadores de doengas que necessitem acompanhamento constante;

VI — Acompanhar e avaliar a utilizagdo de medicamentos pela popula¢do, para evitar
usos incorretos;

VIl - Educar a populacdo e informar aos profissionais de sauide sobre o uso racional de

medicamentos, por intermédio de acdes que disciplinem a prescricdo, a dispensa e o uso de
medicamentos;

VIIl - Atendimento ao publico que se dirige até a farmacia publica municipal para
retirada de medicamento;

IX - Controle de estoque dos medicamentos,

X = Solicitar ao Secretario de Salde a aquisicdo dos medicamentos com estoque baixo;

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio ou técnico completo.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE PRONTO ATENDIMENTO E

Art. 130 - O Departamento de Pronto Atendimento é o ¢érgdo, ligado diretamente a :
Secretaria Municipal de Saude, e tem como finalidade coordenar a prestacdo imediata de servicos de :
pronto atendimento no Municipio.

Art. 131 - Ao Diretor de Departamento de Pronto Atendimento compete:

I - Organizar e adequar a Assisténcia de Enfermagem na Unidade;

Il - Coordenar o servico de enfermagem, levando em consideragdo as necessidades
prioritdrias de atendimento aos pacientes, a fim de garantir padrdo sistematizado de assisténcia;

Il - Elaborar, discutir e avaliar juntamente com os enfermeiros a escala mensal de
forma que os plantdes tenham nimero adequado de profissionais, levando em consideragdo situagdes
previstas (licenca prémio, licenga maternidade e férias) e assegurando o dia de descanso do profissional;

IV - Elaborar, discutir e avaliar juntamente com os enfermeiros a escala anual de Férias
e Licenga Prémio, levando em consideragdo as necessidades do servigo;

V - Elaborar, executar e/ou participar juntamente com os enfermeiros, de
treinamentos em servico para os profissionais de enfermagem segundo as necessidades levantadas e
pautadas nos protocolos das Sistema Municipal de Saude - SMS para sistematizar e melhorar o
desempenho da equipe de enfermagem;

VI - Realizar reunides periddicas com a equipe com a finalidade de ouvir sugestées e

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

criticas;

VIl - Supervisionar e Avaliar a Assisténcia de Enfermagem prestada na Unidade;

VIl - Fazer a previsdo de materiais/suprimentos de enfermagem a serem utilizados nos
plantdes a fim de garantir a assisténcia sem interrupcoes;

IX - Supervisionar o controle de estoque e pedidos dos suprimentos;

X - Providenciar reparacdo ou substituicdo de equipamentos com anuéncia do Gerente
da Unidade;

Xl - Participar nos projetos de construcdo e reforma da Unidade;
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XIl - Cooperar com o Gerente da Unidade em projetos de melhoria da qualidade na
assisténcia prestada e atuar como interlocutor da enfermagem dentre as diferentes categorias
profissionais;

Xl - Incentivar o trabalho em equipe multidisciplinar;

XIV - Registrar junto com o Enfermeiro e anuéncia do Gerente ocorréncias que
envolvam os profissionais de enfermagem, bem como as recomendagdes e orientacdes dadas;

XV - Zelar por suas atividades privativas.

Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo em Enfermagem.

Subsecao | :
Da Assessoria Adjunta Do Departamento De Pronto Atendimento

Art. 132 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto ao Departamento de Pronto
Atendimento tem-se como pré-requisito ao cargo formagdo de nivel superior completo na area e
pertencer ao Quadro de Servidores efetivos do Municipio.

Art. 133 - Cabe ao Assessor Adjunto:

| - Participar e contribuir com o planejamento, controle, organizacao e avaliagdo das
atividades inerentes a area de atuacdo, inclusive gerenciando recursos humanos e materiais,
assegurando o desenvolvimento ordenado, harmaonico e eficaz;

Il - Acompanhar, analisar, interpretar e fazer aplicar a legislacdo referente a area de
atuagdo, realizado a emissdo de informacdes, pareceres e outros documentos, bem como criagao,
implantacao, avaliagdo e orientacdo de rotinas e técnicas de trabalho;

Il - Prestar orientacio técnica a outros profissionais sobre assuntos de sua

$2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Pablicas Bras

Documento -a;;iﬁado digit}:-l;ﬁénté-c-t;ﬁ%r;;me MPn

especialidade;
IV - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas pelo Superior imediato. :
Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

Subsecdo Il :
Da Divisdo de Atendimento de Urgéncia e Emergéncia

Art. 134 - O Chefe de Divisdo de Atendimento de Urgéncia e Emergéncia tem como
atribuigoes:

I - Planejar, coordenar e executar as atividades do Servigo de Atendimento Médico de
Urgéncia;

Il - Participar do desenvolvimento de todas as agdes que visem estruturar a politica de
Atencdo as Urgéncias para o municipio;

Il - Coordenar e executar a regulacdo das Autorizagdes de Internagdo Hospitalar — AlH;

IV - Acompanhar a PPI da Assisténcia (ambulatorial e hospitalar);

V - Desenvolver acdes de saude através do trabalho de equipe interdisciplinar, sempre
gue necessario, com o objetivo de acolher, intervir em sua condicao clinica e referenciar para a rede
basica de saude, para a rede especializada ou para inteinacdo hospitalar, proporcionando uma
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continuidade do tratamento com impacto positivo no quadro de saude individual e coletivo da
populagdo;

VI - Articular-se com unidades hospitalares, unidades de apoio diagnostico e
terapéutico, e com outras instituicdes e servigos de satde do sistema loco regional, construindo fluxos
coerentes e efetivos de referéncia e contrarreferéncia.

Pardgrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio ou técnico especifico da saude.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE IMUNIZAGAO

Art. 135 - O Departamento de Imunizacdo é o 6rgdo competente para a realizagdo da
vacinagdo da populagdo do municipio de Nova Aurora-PR, sendo também responsavel pelas politicas
PUblicas de vacinacdo, as quais sdo desenvolvidas pela equipe de enfermagem.

Art. 136 - Ao Diretor do Departamento de Imunizagdo compete:
| - Prover as necessidades de materiais e de imunobioldgicos;
Il - Manter as condi¢des preconizadas de conservagao dos imunobioldgicos (rede de :

ficador de sua preferéncia.

frio);

Ill - Garantir a boa utilizacdo dos equipamentos de forma a preserva-los em condigdes
de funcionamento;

IV- Destinar adequadamente os residuos da sala de vacinagdo, em conformidade com
as definicdes estabelecidas pela ANVISA;

V - Prover a populagdo com informacdes e orientagdes sobre campanhas de vacinagdo;

VI - Coordenar de forma a garantir o langamento das informagdes dos sistemas do PNI
(Programa Nacional de Imunizacdo);

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo ou técnico especifico da area de saude.

italmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Subsecdo |
Da Divisao De Imunizagdo

Documento assinado dig

Art. 137 - Ao Chefe de Divisdo de Imunizagdo compete:

| - A manutencao dos arquivos da sala de vacinagao;

Il = Coordenar a limpeza concorrente (caixa térmica, bancadas, cameras de
refrigeracdo e utensilios utilizados diretamente na aplicacdo das vacinas), da sala de vacinacao, além a
programacdo e monitoramento da limpeza terminal da sala de vacinagao (realizadas pela equipe de
vacinagao);

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o veri

Il = Atender e orientar os usudarios, com resg dnsabilidade e respeito, sobre as politicas
de vacinac¢des, e dos calendarios vacinais;

IV - Desenvolver os trabalhos que |he forem delegados pelos superiores imediatos.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo ou técnico especifico.
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SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE MENTAL.

Art. 138 - O Departamento de Saide Mental do Municipio é érgdo responsavel por
atuar na identificacio de sinais e sintomas de transtornos psicolégicos e socias bem como no
atendimento dos enfermos, buscando uma atuacio preventiva, diagndstica, terapéutica em todos os
niveis do Sistema Unico de Satde (SUS) em ambito municipal.

Art. 139 - S3o Atribuicdes do Diretor de Departamento de Saide Mental:

| - Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevengdo e controle de doencas
psicoldgicas e sociais;

Il - Elaborar e divulgar informacdes e andlises de situacdo de salde que permitam
definir prioridades, monitorar o quadro psicolégico dos usuarios do Sistema Unico de Sadde (SUS) em
ambito municipal;

Il - Fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que
contribuam para o aperfeicoamento das agdes de prevencao de doengas;

Paragrafo Gnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo na area. :

italmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil

| Para verificagio e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o veri

ficador de sua preferéncia.

Subsecgdo |
Da Divisdo de Satde Mental

Art. 140 - E competéncia de o Chefe da Divisao participar da elaboragdo de programas
de pesquisa sobre a salide mental da populacdo, bem como sobre a adequacdo das estratégias
diagnosticas e terapéuticas a realidade psicossocial dos usuarios, competindo-lhe ainda:

| - Promover estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos, religiosos,
classes, segmentos sociais nacionais e culturais;

Il - Atuar junto a organizagdes comunitdrias, em equipe multiprofissional no
diagndstico, planejamento, execugdo e avaliagdo de programas comunitarios, no ambito da saude, lazer,
educagao, trabalho e seguranca;

Il - Assessorar orgdos publicos e particulares, organizagdes de objetivos politicos ou
comunitarios, na elaboracdo e implementacgdo de programas de mudanca de cardter social e técnico,
em situagdes planejadas ou nao;

IV - Atuar junto aos meios de comunicacdo, assessorando gquanto aos aspectos
psicoldgicos nas técnicas de comunicagdo e propaganda.

V - Pesquisar, analisar e estudar varidveis psicolégicas que influenciam o
comportamento do individuo.

Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.

: Documento assinado dig
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SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA

Art. 141 - O Departamento de Fisioterapia Jo Municipio tem por objetivo dirigir ou
assessorar tecnicamente servicos proprios da Fisioterapia na instituicdo publica, bem como é o setor
responsavel pelo estudo e diagndstico, de problemas que causam algum tipo de dano ao movimento,
seja fisico ou psicoldgico; por apresentar tratamentos que possam auxiliar, melhorar e curar o paciente;
por preparar o espa¢o adequadamente e também por focar na divulgacdo com os polos de satde.

Art. 142 - S3o Atribuicdes do Diretor de Fisioterapia em Salde:

I - Realizar a escala de atendimento de todos os pacientes no setor;

Il - Analisar as condi¢des dos pacientes; desenvolver programas de prevencdo,
promocao de saude e qualidade de vida;

Il - Controlar através de estudo a eficacia do atendimento dos profissionais de
fisioterapia;

IV - Coordenar o atendimento dos pacientes afim de melhorar a prevencdo, habilitagdo
e reabilitacdo, sempre respeitando os protocolos e procedime 1tos especificos da area de fisioterapia;

V - Relacionar as condi¢des dos pacientes visando em conjunto com os profissionais
fisioterapeutas para defini¢cdo dos atendimentos prioritérios:

VI - Desenvolver programas de prevencdo, promocao de satde e qualidade de vida dos
pacientes do servico publico de salde.

Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo na area.

SECAO VIl
DO DEPARTAMENTO DE NUTRICAO

Art. 143 - O Departamento de Nutricdo do Municipio tem por objetivo a organizagio
da aten¢do nutricional, a promogdo da alimentagdo adequada e saudavel, a vigilancia alimentar e
nutricional, o planejamento da Nutri¢do no Sistema Unico de Saude, a gestdo das acdes de alimentagéo
e nutricdo, o planejamento e a realizagdo de diretrizes que abrangem o escopo da atengdo nutricional
no Sistema Unico de Satde, com foco na vigilancia, promogdo, prevencao e cuidado integral de agravos
relacionados a alimentacdo e nutricdo; que devem ser integradas as demais a¢des de saude nas redes
de atencdo, tendo a Atengdo Basica como ordenadora das acdes.

Art. 144 - S3o Atribuigdes do Diretor de Nutri¢do:

I - Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentagdo e
nutricao;

Il - Realizar assisténcia e educacdo alimentar e nutricional a coletividade ou a
individuos sadios ou enfermos em instituicdes publicas;

Il - Alinhar os objetivos com as praticas na cozinha;

IV — Emitir relatorio periddico com os resultados obtidos;

V — Implementar programas de gest3o;

e e S -
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VI - Escolher os equipamentos, utensilios e outros materiais, a serem utilizados na
melhor pratica nutricional.
Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo

Requisitos da investidura ensino superior completo na area.

CAPITULO X
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 145 - A Secretaria de Assisténcia Social é o 6rgdo encarregado de:
| - Desenvolver atividades de promocdo social visando obter a participagdo da

comunidade;

Il - Assegurar a maior participacado da populagdo de baixa renda nos planos, programas
e projetos a serem desenvolvidos pelo Governo Municipal nos programas municipais, estaduais e
federais;

Il - Promover, coordenar, orientar e executar a politica social do municipio, segundo
as diretrizes do Governo, de forma harmédnica e integrada aos demais drgdos estaduais e federais,
compatibilizando as atividades com os drgdos de esfera estadual e federal, objetivando reduzir as
atividades paralelas como forma de promover o melhor aproveitamento dos recursos financeiros,
técnicos e humanos;

IV - Direcionar a promogao social com programas especiais de atendimento aos
trabalhadores, desempregados, indigentes, criangas, adolescentes, idosos, nutrizes, gestantes e
portadores de deficiéncias, visando a atuagdo e aplicagdo de recursos destinados a agdo social,
promovendo a capacitagdo para o trabalho, objetivando a melhoria da renda familiar;

V - Desenvolver campanhas visando combater as diversas formas de vicios, resgatando
os valores morais, mostrando a importéancia da familia como célula mde da sociedade e executar outras
atividades correiatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal;

Documento assinado digital;ﬁéﬁ-té.c_(;ﬁ%o-}rﬁé MP n® 2.200-2/2001 i qu-e‘ih-s-ti'tui a Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Art. 146 - Ao Secretério de Assisténcia Social compete:

|- Promover o levantamento dos problemas sociais do municipio, objetivando resolve-
los da forma mais racional possivel;

Il — Promover o0s servicos socio assistenciais em conformidade com a lei municipal de
beneficios eventuais;

Ill = Atender as acdes socioassistenciais de carater emergencial;

IV — Articular-se com 6rgaos competentes a fim de carrear recursos para programas de
habitacdo e demais programas para o desenvolvimento dos servigos;

V — Fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de convénios dirigidos a assisténcia

social;

VI — Desenvolver programas de atendimento e assisténcia a criangas, adolescentes e
familias em situagdo de vulnerabilidade e risco social;

VIl — Realizar monitoramento e a avaliagdo da politica de assisténcia social em seu
ambito;
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VIlI- Fornecer passagens, dentro das disponibilidades financeiras, a pessoas em
situacdo de vulnerabilidade social, para se deslocarem dentro ou fora do Municipio conforme a lei
municipal de beneficios eventuais;

IX - Opinar sobre pedidos de subvencdes e auxilios a entidades assistenciais e fiscalizar
a suas aplicagdes, quando concedidos;

X — Promover a realizagdo de convénios de assisténcia social com as entidades
congéneres, federais e estaduais;

Xl - Coordenar as atividades desenvolvidas pelos, diretores, chefes e Assessores
vinculados a sua Secretaria;

XIl = Promover acdes em conjunto com a rede socioassistencial para prevencdes.

Art. 147 - A Secretaria de Assisténcia Social é integrada pelo seguinte departamento
imediatamente subordinados ao Secretario:
| = Assessoria Adjunta.
Il - Departamento de Gestdo da rede de servigos Socioassistenciais.
a)  Divisdo de controle da execugio dos servicos e programas;
1. Setor de apoio as a¢des, programas e projetos da rede socioassistencial.
Il - Departamento de programas sociais da prote¢do social basica e programas de
geracdo de renda.
a) Divisdo de trabalho dos servicos de convivéncia e fortalecimento de
vinculos — SCFV (Projeto Pid);
1. Setor de programas e desenvolvimentos das aces.
IV -Departamento da protecdo social especial.
a)  Divisdo de atendimento a crianca e adolescente;
L Setor de atendimento orientador e pedagégico.

SECAOI
DA ASSESSORIA ADJUNTA A SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 148 - Ao ocupante do cargo de Assessor Adjunto a Secretaria de Assisténcia Social

serd obrigatério, como pré-requisito ao cargo, Formagdo de nivel superior completo em Assistente
Social, Psicologia ou Administragdo e pertencer ao Quadro de Servidores efetivos do Municipio.

Art. 149 - Cabe ao Assessor Adjunto:

I - Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a area de atuac3o, elaborando
e propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizagao, avaliacao,
controle e orientacao;

Il - Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

Il - Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros profissionais em assuntos de
sua drea de atuacdo;

IV - Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informac&es e outros
documentos relativos a sua competéncia;

V - Manter intercambio com outros profissionais, dreas e orgaos;
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VI - Propor definicdo de diretrizes, bem como de coordenacdo e supervisdo de agdes
monitorando resultados e fomentando politicas de interesse da Instituicdo.
Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DA REDE DE SERVICOS SOCIOASSISTENCIAS

Art. 150 - Ao ocupante do cargo Diretor de Departamento De Gest3o da Rede de
Servigos Socioassistenciais cabera:

| - Implementar programas que visem o atendimento aos programas, comprometendo-
se com prestacdo de apoio técnico e financeiros aos departamentos da rede de servigos assistenciais
gue se conduzam suas diretrizes;

Il = Promover estudos e pesquisas para a implementagdo de programas e projetos
relativos a assisténcia social;

Il - Promover a avaliacdo de programas e projetos da Politica Nacional e Municipal de
Assisténcia Social;

IV-Promover a qualificacdo sistematica de conselheiros, gerentes, gestores e técnicos
envolvidos com as politicas implementadas e coordenadas pelo Municipio;

V - Estimular a implementacdo de planos, programas e projetos locais inovadores de
impacto para o desenvolvimento das politicas sociais;

VI - Apoiar tecnicamente e acompanhar o desenvolvimento da rede de assisténcia
social;

VIl - Acompanhar e monitorar a implementagdo dos programas e projetos de
assisténcia social;

VIIl = Monitorar e acompanhar indicadores voltados para afericdo dos resultados dos
programas e projetos de capacitacdo implementados.

IX — Promover a avaliagdo institucional e de impacto socioeconémico de programas
sociais;

X — Participar da elaboragdo de planos e, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivagcdo da referéncia e; contra referéncia;

X1 -Coordenar o registro de informagdes e a avaliagdo das a¢des e servicos da Protegio
Social Especial;

XIl — Realizar a articulagdo de seus servicos com outros servicos da assisténcia social
no municipio;

Xl = Contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliacdo, a ser feita pela
Secretaria sob o comando do Secretério, com vista a maior eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

XIV - Coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos convénios com acolhimento
institucional de alta complexidade, bem como dos programas de Apadrinhamento Afetivo e de Familia
Acolhedora e os projetos a serem desenvolvidos nos Departamentos de Alta Complexidade;

XV - Controlar e contribuir no registro de informagdes e a avaliacdo dos servicos e
beneficios dos servicos prestados nestes programas;
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XVI - Outras atividades correlatas.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino superior completo em Servico Social, Psicologia, Pedagogia ou
Administracao.

Subsecdo |
Da Divisdo De Controle e Execucdo Dos Servigos e Programas

Art. 151 - Compete ao Chefe da Divisado:

I = Dar suporte técnico e administrativo ao diretor e secretéario;

Il = Preparar e encaminhar expediente do de >artamento;

Il = Transmitir as determinagdes do diretor e da Secretaria;

IV - Elaborar e digitar documentos;

V — Dar suporte técnico a direcdo de Prote¢do Social Basica nos seus programas,
projetos e servigos;

VI - Coordenar o desenvolvimento da rede de assisténcia social;

VIl - Integrar suas a¢des com as outras politicas sociais, com a finalidade de promover
a protecdo da assisténcia social nas situacdes de violagdes de direitos atendidas;

VIIl - Promover a elaboracdo de planos de avaliagdes especificos para os programas
sociais;

IX - Sistematizar e disseminar estudos e informacdes das avaliacdes de programas
sociais;

X = Contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliagdo, a ser feita pela
Secretaria sob o comando do Secretdrio, com vistas a m.ior eficicia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios:

Xl - Efetuar agbes de mapeamento, articulacio e potencializagdo da rede
socioassistencial e das redes de apoio informais existentes no territério de abrangéncia do CRAS e fazer
a gestdo local desta rede;

XIl - Viabilizar o trabalho em equipe multiprofissional na Secretaria e nas demais
secretarias e politicas publicas;

Xl - Identificar, organizar, cadastrar e monitorar as familias em situacdo de pobreza,
para nortear a implementacao de politicas publicas voltadas para as familias de baixa renda;

XIV - Atuar de forma preventiva, na conscientizacdo social e na protecdo aos direitos
sociais e familiares;

XV - Supervisionar as a¢des dos subordinados ao departamento;

XVI - Fortalecer a dindmica do trabalho em rede com as equipes

XVII - Desempenhar outras atividades detcrminadas pelo Secretério Municipal de
Assisténcia Social.

Paragrafo unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisitos da investidura ensino médio completo.
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Subsecdo Il
Setor De Apoio As Agdes, Projetos E Programas Da Rede Socioassistencial

Art. 152 - Por meio do CRAS, a protecdo social da assisténcia social se territorializa e
se aproxima da populagdo, reconhecendo a existéncia das desigualdades sociais interurbanas e a
importancia da presenga das politicas sociais para reduzir essas desigualdades, prevenindo situagdes de
vulnerabilidade e risco social, bem como identificando e estimulando as potencialidades locais,
modificando a qualidade de vida das familias que vivem nas localidades.

Paragrafo unico: Ao estabelecer o SCFV como prioridade dentre os demais servigos,
programas e projetos da protegdo social basica, que tem como principal foco de agdo o trabalho com
familias, bem como ao territorializar sua esfera de atuacdo, o CRAS assume como fatores identitarios
dois grandes pilares do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS: a matricialidade sociofamiliar e a
territorializacao.

Art. 153 - Compete ao Chefe do Setor:

| — Responsabilizar-se pela organizacdo e oferta dos servicos socioassistenciais da
Protecdo Social Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) nas areas de vulnerabilidade e risco
social do municipio;

Il - Ofertar o servico, programas e projetos sozicassistenciais de protecao social basica,
para as familias, seus membros e individuos em situacdo de vulnerabilidade social;

Il - Articular e fortalecer a rede de Protecdo Social Basica local;

IV - Prevenir as situacdes de risco em seu territorio de abrangéncia fortalecendo
vinculos familiares e comunitérios e garantindo direitos;

V - Execucdo das acdes, com criangas e adolescentes bem como as familias inseridas
nos servicos ofertados pelo CRAS como forma a manter o dialogo e garantir a participagdo e efetivacao
para seu desenvolvimento pessoal e social.

Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.
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SECAO 1l
DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS DA PROTEGAO SOCIAL BASICA - PSB E PROGRAMA
GERACAQ CE RENDA

Art. 154 - As acdes de capacitagdo e insergao produtiva devem possibilitar a garantia
do convivio social, enquanto exercicio de fortalecimento de vinculos, viabilizando a transicdo de
pessoas/familias e grupos da situagao de vulnerabilidade e risco, para situagdo de autonomia e
protagonismo na definicdo e consolidacdo de projeto de vida pessoal ou coletivo, devendo possibilitar,
ainda, a melhoria da qualidade de vida, a preservagdo do meio ambiente e o exercicio da cidadania.

§ 12 - O Departamento de Qualificacdo e Geragdo de Renda, articulado com os CRAS,
tem como objetivo a qualificagdo profissional, fortalecimento da autonomia dos sujeitos e dos vinculos
familiares através das oficinas de artesanato, visando dentre outras agdes, a inclusao produtiva e a
preparagdo dessas familias para ocupacéo de vagas no mercado de trabalho.

§ 22 - As acdes de inser¢io produtiva, no mbito de atuacdo da protecdo social basica,
tém como objetivo contribuir para o alcance do desenvolvimento sustentavel de familias que se

———————————— pa—— -
- —————— -
————————— —————————————— -
———————— ————————
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encontram em situagdo de vulnerabilidade e risco social, através da geragdo de alternativas de trabalho
e renda, com prioridade de atendimento as familias beneficidrias do Programa Bolsa Familia ou inscritas
no Cadastro Unico para Programas Sociais.

§ 32 - Compete ao ocupante do cargo Diretor de Departamento de Programas Sociais
da PSB e Programa Geragao De Renda:

| — Garantir a implantagdo da politica e administrativa da gestao publica municipal na
protecao social basica, por meio da coordenacio dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS),
bem como assessorar diretamente o Secretario e o Prefeito Municipal no planejamento, monitoramento
e avaliacdo e definicdo de programas projetos, servicos e beneficios sociais da protecdo social basica
com vistas 3 qualificar a Politica de Assisténcia Social, além de coordenar as demais tarefas e diretrizes
politicas estabelecidas pelo Secretario ou Prefeito Municipal;

Il = Subsidiar a Geréncia de Protecdo Social Basica e as coordenagdes dos CRAS com
dados e informacdes da realidade social das familias atendidas pela protecdo bdsica no municipio; :

Il = Coordenar servicos que oferecam atendimento as familias e individuos com seus
direitos violados, mas cujos vinculos familiares e comunitar'os ndo foram rompidos, bem como os
convénios relacionados a média complexidade;

IV — Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da
rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS;

V - Coordenar, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a
implementa¢do dos programas, servicos, projetos e beneficios de protecao social basica com seus
devidos registros de informacgoes;

VI - Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIl - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

VIl - Monitorar a aplicacdo dos Beneficios E ventuais; :

IX — Coordenar servicos que oferecam atendimento as familias e individuos com seus
direitos violados, mas cujos vinculos familiares e comunitarios nio foram rompidos, bem como 0s
convénios relacionados 2 média complexidade;

X - Planejar, organizar, dirigir e controlar os projetos de qualificagdo profissional e
geracdo de emprego e renda destinados 3 populacio em situacdo de desemprego e pobreza;

X! - Planejar, organizar, dirigir e controlar a cursos profissionalizantes e de qualificagdo
profissional, destinados 2 jovens, adultos e idosos, em parceira com o SENAI, bem como outras entidades
voltadas qualificacdo profissional;

X1l - Administrar o funcionamento e manutengdo da infraestrutura fisica das unidades

ue institui a !nﬁa-égt}ulura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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da Diretoria;

Xl - Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino superior completo.

Art. 155 - O Departamento de Programas Sociais e Geracdo de Renda da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social & vinculado aos CRAS na oferta de cursos e oficinas de artesanato.
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Subsecdo |
Divisdo De Trabalho dos Servicos de Conveniéncia e fortalecimento de vinculos - SCFV

Art. 156 — A Divisdo de trabalho e servigos constitui-se em uma ferramenta no
acompanhamento da evolugdo pessoal e social da crianca e adolescente e na conquista de metas e
compromissos pactuados com essa crianca e adolescente e sua familia, realizando a¢des voltadas as
criancas e adolescentes em situacao de vulnerabilidade social e econdmica, oportunizando o
desenvolvimento das mesmas através de projetos, programas e oficinas que sdo desenvolvidas para o
bem-estar e social das mesmas.

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Art. 157 - Compete ao chefe:

| = Contribuir com o planejamentc, monitoramento e avaliagdo destes programas,
projetos e servigos; :

I - Administrar o funcionamento e manutencao da infraestrutura fisica;

Il - Observar e documentar 0s avangcos e retrocessos, facilidades e dificuldades, ;
sucessos e insucessos apresentados pela crianga e adolescente, face ao previsto no projeto PIA;

IV - Estimular, facilitar e apoiar criangas e adolescente em suas atividades;

V- Indicar e fomentar acdes voltadas ao aprimoramento do atendimento prestado;

VI- Planejar, organizar, dirigir e controlar os cursos e oficinas ofertados nesse ambito; 5

VIl - Facilitar e incentivar a comunicacdo entre as partes envolvidas no processo
educacional, e desenvolvimento social;

VIII - Articular as acdes desenvolvidas nas difzrentes atividades na unidade.

Paragrafo tnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o superior completo.
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Subsecao Il
Setor De Programas e Desenvolvimento Das Agoes

Art. 158 — Compete ao Chefe do Setor de Programas e Desenvolvimento das Agdes, ;
apoiar os demais programas e agdes da pasta, contribuindo no desenvolvimento social das criangas e
familias, bem como estruturar o cotidiano e fortalecer os vinculos comunitarios e familiares, ;
proporcionando bem-estar e desenvolvimento humano, reintegrando e proporcionando em conjunto
melhorias nas atividades a serem desenvolvidas.
Art. 159 - Compete ao chefe do setor:
| - Realizar e articular acdes de diferentes formas na unidade;
Il - Contribuir para o desenvolvimento das oficinas;
11l - Articular o servico de convivéncia e fortalecimento de vinculos;
IV - Objetivar conquistas e integrar as acdes.
Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino medio completo.
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SECAO IV
AO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 160 - Compete ao diretor:

| - Elaborar e executar uma politica municioal de atendimento ao adolescente, de
acordo com a legislagdo vigente, que tenha como ohjetivo final sua reintegragao a familia;

Il - Buscar a cooperacdo entre todos os organismos, entidades e instituicdes publicas e
privadas que tratem a problematica da crianca e adolescente, visando harmoniza-las com a politica do
Municipio;

Il - Identificar necessidades de implantagdao, ampliacao e extingdo de programas em
conjunto com a populagao;

IV - Administrar e coordenar unidades de acolhimento as criangas e adolescentes, por
meios diretos e indiretos do Municipio;

V - Coordenar a execuc3o e o monitoramento dos servigos da Protecdo Social Especial.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.
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Subsecdo |
Divisdo de Atendimento a Crianga e Adolescente

Art. 161 — A Divisio de Atendimento a Crianca e Adolescente é destinada ao
acolhimento de criancas e adolescentes em situacdo de risco pessoal e social ou abandono, em
conformidade com as disposicdes contidas no Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA.

Paragrafo tnico: A "Casa Lar" tem por objetivo abrigar, temporariamente, criancas €
adolescentes originarios de familias em situagao de risco, constituindo-se numa importante ferramenta
no acompanhamento da evolugdo pessoal e social do adolescente e na conquista de metas e
compromissos pactuados com esse adolescente e sua familia durante o acolhimento.

Art. 162 - Compete ao Chefe de divisdo de Atendimento a Crianca e Adolescente:

| — Coordenar a execucao e o monitoramento dos convénios com acolhimento
institucional de alta complexidade, bem como dos programas de Apadrinhamento Afetivo e de Familia
Acolhedora e os projetos a serem desenvolvidos nos Departamentos de Alta Complexidade;

Il - Desenvolver trabalhos com a familia de origem, de acordo com as determinagdes
judicias, objetivando o desenvolvimento das mesmas para possiveis reintegragdes das criangas e
adolescentes acolhidos;

Il - Construir relatérios técnicos solicitados pelos 6rgaos competentes constitui-se
numa importante ferramenta no acompanhamento da evolucdo pessoal e social do adolescente e na
conquista de metas e compromissos pactuados com esse adolescente e sua familia durante o
acolhimento;
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IV - Administrar e coordenar unidades de acolhimento as criancas e adolescentes, por
meios diretos e indiretos do Municipio e familia.

V - Organizag3o e supervisao dos trabalhos desenvolvidos

VI - Articulacdo com a rede de servigos e autoridades fiscalizadoras;

VII - Articulagdo com o Sistema de Garantia c'e Direitos.
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VIIl - Propiciar o surgimento de condi¢des proprias de uma familia, orientando e
assistindo as criancas e adolescentes colocados sob seus cuidados;

IX - Administrar o lar, realizando e organizando as tarefas a ele pertinentes;

X - Organizacio da rotina doméstica e do espago residencial do abrigo;

XI - Zelar pela conservagdo, seguranca e aproveitamento das instalagcdes e seus
equipamentos propondo realizacdo de manutencao do local;

XII - Definir em colaboracio com a equipe técnica, os principios educativos;

X1l - Elaborar plano de administracdo e orcamento;

XIV = Supervisionar os cuidados basicos com alimentacdo, higiene e protecao;

Paragrafo Unico: A carga horéria semanal do cargo e de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino superior completo, conforme as normas da NOB-RH/SUAS (Servigo
Social, Psicologia ou Pedagogia).

es Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Subsecao Il
Setor de atendimento Orientador e Pedagégico

Art. 163 — O setor de Atendimento Orientador e Pedagogico destina-se ao acolhimento
de criancas e adolescentes em situagdo de risco pessoal e social ou abandono, em conformidade com as
disposicdes contidas no Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA.

Art. 164 - Compete ao Chefe do Setor:

| - Elaboracdo, em conjunto com equipe técnica e demais colaboradores, do projeto
politico pedagégico do servico;

Il - Articulacdo com a rede de servigos e autoridades fiscalizadoras;

Il - Organizar o ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada crianca ou adolescente abrigada);

IV - Organizar fotografias e registros indivijuais sobre o desenvolvimento de cada
crianca e/ou adolescente, de modo a preservar sua historia de vida; :

V - Acompanhamento nos servigos de saude, escola e outros servicos requeridos no
cotidiano; ;

VI - Conhecimento da legislacio referente a politica de Assisténcia Social, direitos sdcio
assistenciais e legislagbes relacionadas a segmentos especificos (criangas e adolescentes); :

VIl - Elaboracdo, junto com as familias/individuos, do Plano Individualizado de
Atendimento (PIA), considerando as especificidades e narticularidades de cada um;

VIIl - Realizac3o de visitas domiciliares as familias dos acolhidos quando necessario;

IX - Trabalho em equipe interdisciplinar sempre que necessario;

X - Orientacdo pedagogico-social;

XI - Participacdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliagao dos
acolhidos em casa lar;

XII - Buscar a reflexdo sobre a realidade de cada sujeito que por meio da formagao de
grupos socioeducativos e de convivéncia, pode oportunizar espacos de interagdo grupal, prética cidads,
criatividade, protagonismo, didlogo, respeito, solidariedade, comprometimento e crescimento pessoal,
despertando nos acolhidos novos olhares criticos em relac3o a sociedade e a sua prépria atuagao como
cidadaos;

$3.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chav
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X1l - Acompanhamento didrio dos acolhidos em suas atividades escolares, domeésticas,
sociais e de lazer;

XIV - Orientacdo aos acolhidos no processo de aprendizagem;

XV - Desenvolvimentos de projetos de alfabetizagdo para criancas e adolescentes;

XVI - Participacdo em reunides com a equipe técnica de profissionais e educadoras
sociais;

XVII - Contato didrio com as educadoras, criangas e adolescentes, acompanhando e
intervindo na dindmica do trabalho;

XVIII - Reunides em conjunto com a equipe (écnica para monitoramento da proposta
pedagogica;

Paragrafo Unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.

CAPITULO Xi
SECRETARIA DE VIACAO, AGRICULTURA, PECUARIA, AQUICULTURA, MEIO AMBIENTE E SERVICOS
PIJBLICOS

Art. 165 - A Secretaria de Viagdo, Agricultura, Pecudria, Aquicultura, Meio Ambiente e
Servigos Publicos € o 6rgdo encarregado de:

I - Elaborar projetos visando a conservacio das estradas e carreadores integrantes do
sisterna vidrio do municipio.

Il - Promover estudos de viabilidade de abertura de novas estradas.

Il - Estabelecer controles e padrdes de qualidade e eficiéncia a serem desenvolvidos
pelos servigos publicos.

IV - Executar as atividades concernentes & promogao da pesquisa, da experimentagdo
agricola, pecuaria, aquicola e prestar assisténcia tecnica.

V - Efetuar o cadastro dos produtores rurais.

VI - Estudar, projetar, apresentar e colocar & aprecia¢do e aprovacdo os projetos
julgados necessarios a municipalidade.

VIl - Implantar sistemas de informac@es técnicas para o uso em diferentes atividades
da secretaria.

VIll - Promover e obter junto aos érgdos estaduais e federais sementes e matrizes
selecionadas.

X! - Colaborar com a vigilancia fitossanitaria.

X - Elahorar campanhas educativas para orientacGes de prevencgdo de pragas e doencas
agricolas e pecuaria.

X! - Apoiar a criagdo de hortas comunitarias e a preservagdo de areas verdes.

Xl - Incentivar, apoiar com suporte técnico a produgdo de organismos aquaticos, como
a criagao de peixes, e outras espécies.

Xl - Dar a assisténcia necessdria na preparagdo de lagos, reservatérios, para a boa
producao dos animais aquaticos.

XIV - Promover a viabilizacdo do homem no campo desenvolvendo agées pela melhoria
da renda e qualidade de vida.
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XV - Promover acdes de conservagdo do uso e ocupagdo do solo de forma integrada
em microbacias hidrograficas.

XVI - Incentivar através de programas a limpeza de rios, riachos e nascentes, bem como
o repovoamento de peixes.

XVII - Fomentar o plantio e a comercializagao de hortifrutigranjeiros.

XVIII - Preservar as reservas bioldgicas em defesa do meio ambiente em articulagdo
com orgdos especificos.

XIX - Estudar, definir e propor normas e procedimentos visando a prote¢do do meio
ambiente do municipio.

XX - Promover a criacdo de reservas e estacdes ecoldgicas, areas de protegdo
ambiental e as de relevante interesse ecologico para o municipio.

XXI - Coordenar a patrulha rural, cedida as comunidades rurais quanto a utilizacdo dos
veiculos, maquinas e equipamentos e os procedimentos necessarios para realizar fiscalizagdo, inspe¢ao
e assisténcia técnica junto as propriedades rurais do municipio.

XXIl - E o 6rgdo encarregado de executar as atividades concernentes a preservagao e
conservacao ambiental, planejando e fiscalizando o uso dos recursos ambientais.

XXIll - Promover a protecdo dos ecossistemas, com a preservagdo de dreas
representativas.

XXIV - Difundir meios para estimular o reflorestamento e a protecéo florestal.

XXV - Manter intercdmbio com entidades oficiais ou privadas de pesquisa e de
atividade no Ambito da defesa do meio ambiente e executar outras atividades correlatas e/ou que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

XXVI - Promover o desenvolvimento de agroindustrias familiares rurais e o turismo
rural.

XXVIl - Orientar o agricultor familiar guanto ao uso e a elaboragdo de projetos de
obras.

XXVIII - Elaborar e executar o plano rodoviario municipal.

XXIX - Participar de estudos e proietos sobre o sistema viario, para planificagdo de
obras rodoviarias.

XXX - Encarregar-se da manutencao, conservacao e guarda de todos os equipamentos
rodoviarios da municipalidade.

XXXI - Executar os servicos de iluminagdo e atividade de transito.

XXXII - Orientar e fiscalizar a distribuicdo dos motoristas e operadores de maquinas em
servico.

XXXIII - Promover estudos visando a racionalizacdo dos servicos de limpeza publica,
quanto & poda, arborizacao, ajardinamento e coleta de residuos solidos domiciliares.

XXXIV - Fiscalizar os servicos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou
permitidos.

XXXV - Promover as atividades relativas a feiras-livres, mercados e matadouros.

XXXVI - Estudar e propor tarifas para os servicos e/ou utilidade publica concedidos, ou
permitidos, em conjunto com a area fazendaria.

XXXVII - Executar consertos e reparos das vias publicas.
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XXXVIIl - Encarregar-se da manutencdo dos logradouros publicos e dos servicos
publicos municipais de abastecimento e executar outras atividades correlatas e/ou que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

Art. 166 - Ao Secretario de Viagao, Agricultura, Pecudria, Aquicultura, Meio Ambiente
e Servicos Publicos Compete:

I = Coordenar as atividades agropecudrias exercidas pelo Municipio com as
desenvolvidas pelos orgios federais e estaduais;

Il - Promover a realizacdo de levantamentos e pesquisas a respeito das necessidades
dos produtores rurais do Municipio;

Il - Promover campanhas de esclarecimentos e orientagSes agropecudrias.

IV — Promover a obtencdo junto a drgdos federais e estaduais, seja por doagdo,
permuta ou compra de mudas, sementes e reprodutores de rica para o atendimento dos interessados.

V - Promover a divulgacdo das técnicas modernas, agricolas e pecudrias, visando o
aumento da produtividade no municipio;

Vi — Propor a realizacdo de feiras e exposigdes bem como a amostra de produtos
agropecuarios no municipio;

VIl = Promover a organizacao da utilizagdo de maquinas e implementos agricola nas
comunidades rurais;

VIl = Promover a construgdo de abastecedouros comunitarios;

IX = Implantar programas de hortas comunitarias;

X — Promover acdes no sentido de manter o equilibrio ecolédgico, através da
preservagao dos recursos vegetais e animais nativos:

XI-Promover assisténcia no combate a erosdo rural, com implantagio de microbacias
em todo o Municipio;

Xll = Promover agdes visando incentivar a diversificagdo da agricultura;

Xlll - Coordenar as atividades desenvolvidas pelos, diretores, chefes e Assessores
vinculados a sua Secretaria;

XIV = Incentivar a implantacdo de atividades agropecudrias, agroindistrias familiares
e turismo rural.

Art. 167 - A Secretaria de Viagdo, Agricultura, Pecudria, Aquicultura, Meio Ambiente e
Servicos Publicos é integrada pelos seguintes departamentos, imediatamente subordinados ao
Secretdrio:
| - Departamento de Fomento a Agropecudria e Aquicultura
a) Assessoria adjunta a Diretoria de Departamento de Fomento
a Agropecuaria e Aoquicultura
b) Divisdo de Agricultura
¢) Divisdo de Pecudria
d) Divisdo de Aquicuitura
Il - Departamento de Meio Amhiente
a) Assessoria adjunta a Diretoria de Departamento de Meio
Ambiente
lll - Departamento de Servicos Publicos e Urbanos
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a) Divisdo de Limpeza Publica

1. Setor de Manutengao em Limpeza Publica - Varri¢do
2. Setor de Manutencao em Limpeza Publica — Recolha em geral

IV- Departamento de Servicos Rodovidrios
a) Divisdo de Controle de Frotas
b)  Divisdo de Servicos de Mecanica em Geral
1. Setor de Oficina Mecanica

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO A AGROPECUARIA E AQUICULTURA

Art. 168 - Cabera ao Diretor de Departamento de Fomento a Agropecudria e
Aquicultura:

I - Desenvolver, de maneira integrada, com o Conselho Municipal de Desenvolvimento
Rural e do Meio Ambiente, e em consonancia com as entidades vinculadas a SEAB, agdes que visam a
elaboragdo, execucdo de planos de desenvolvimento rural, bem como a elaboragio de programas
municipais;

Il - Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais através de profissionais
observando suas atribuicdes técnicas, de maneira organizada através de programas especiais
desenvolvidos pelo Municipio, ou em parcerias corn os goverr.as Federal e Estadual;

Il - Prestar assessoramento as organizacdes rurais constituidas, fomentando as formas
associativas de trabalho;

IV - Programar e participar em a¢Bes voltadas a viabilizagdo do homem no campo;

V - Promover estudos, levantamentos e diagndsticos que permitam o conhecimento
da realidade agropecudria do Municipio, objetivando, de maneira integrada, a formulacdo da politica
econdémico-agropecuaria que possibilite o melhor uso do solo, aumentado a produtividade das culturas;

VI - Aplicar e fiscalizar os dispositivos e normas de defesa vegetal e animal visando a
defesa dos consumidores de produtos “in natura” de origem animal e vegetal;

VII - Orientar os produtores rurais no uso e manejo do solo, segundo a aptid3o agricola
da propriedade, visando a otimizacdo da produtividade da mesma, através de agdes integradas com o
Conselho Municipal de Desenvelvimento Rural e do Meio Ambiente e Instituicdes Federais e Estaduais;

VIII - Colaborar com os drgios Federais e Estaduais na defesa e vigilancia zoosanitaria,
no sentido de evitar o ingresso e a disseminacdo de doenyas infectocontagiosas nos rebanhos do
Municipio;

IX - Desenvolver acdes de vigilancia sanitaria, em articulagio com o Conselho
Municipal de Desenvolvimento Rural e do Meio Ambiente e Instituicdes Federais e Estaduais no sentido
de evitar disseminacdo de pragas e doengas no meio agricola do Municipio;

X - Estimular e organizar exposicdes, concursos, feira do agricultor familiar, feira de
animais e de produtos derivados da agropecuaria;

Xl - Desenvolver, conjuntamente com a Secretaria de Obras, Viagdo e Urbanismo,
programas de manutencdo e readequacdo das estradas rurais mediante projetos técnicos;

Xll - Desenvolver atividades de fomento a agropecudria, criando programas de
administragdo técnica e administrativa aos produtores rurais;
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Xl - Promover a agroindustrializacao através de programas e parceria com o Conselho
Municipal de Desenvolvimento Rural e do Meio Ambiente e o Governo do Estado;

XIV - Propor, implantar, coordenar e apoiar noliticas desenvolvimento da aquicultura
industrial, artesanal e amadora e comercializacao de seus produtos;

XV - Coordenar todos os expedientes relativos a prestagdo de servicos de apoio ao
desenvolvimento da pesca e aquicultura industrial, artesanal e amadora, bem como a comercializacio e
fiscalizagdo de seus produtos;

XVI - Coordenar o apoio as atividades dos escritdrios das agéncias publicas promotoras
de politicas de apoio a pesca.

XVIl - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino superior completo.

Subsecdo |
Da Assessoria Adjunta a Diretoria de Departamento de Fcmento a Agropecudria e Aquicultura

Art. 169 - Ac ocupante do cargo de assessor adjunto a diretoria de departamento de
fomento & agropecudria e aquicultura sera obrigatdrio, como pré-requisito ao cargo, formac3o de nivel
superior completo em area especifica de atuacdo e pertencer ao quadro de servidores efetivos do
municipio.

Pardgrafo unico: A carga horariz semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

Art. 170 - Cabe ao assessor adjunto a diretoria de departamento de fomento a
agropecuaria e aquicultura:

|- Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a drea de atuac3o, elaborando
e propondo programas de trahalho, desenvoivendo atividades de planejamento, organizacdo, avaliacdo,
controle e orientacdo;

Il - Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

lll - Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros profissionais em assuntos de ;
sua drea de atuzcao;

IV - Realizar atividades ce consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e outros
documentos relativos a sua competéncia;

V - Manter intercambio com outros profissionais, areas e drgaos;

VI - Propor definicao de diretrizes, bem como de coordenagio e supervisdo de agdes.
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Subsecdo Il
Divisdo de Agricultura

Art. 171 — Ao Chefe de Divisdo de Agricultura compete:

I - Promover a politica de desenvolvimento rural do Municipio;

Il - Manter atualizados dados e informs¢des sobre meios e técnicas para o
aprimoramento das culturas exploradas no municipio;
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Il - Promover a articulacio com o&rgdos estaduais e federais, visando o
desenvolvimento do cooperativismo, da colonizagdo e da assisténcia técnica aos produtores rurais
promover o incentivo e o fomento da agricultura subsidiria, familiar e de cultivo na regido;

IV - Elaborar projetos e buscar parceria na area agricola, com o intuito de desenvolver
o incentivo de produtores na regiao.

V - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo ;
Requisito da investidura o ensino médio ou técnico especifico.

que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Subsecdo Il
Divisdo de Pecuaria

Art. 172 - Ao chefe de Divisdo de Pecudria compete:

I - Promover politica de estimulo e incentivo ao desenvolvimento da pecuaria no
municipio, apoiando os produtores rurais por meio de medidas a agdes voltadas ao estimulo e
desenvolvimento da pecuaria local.

Il - Desenvolver, controlar e fiscalizar o fornecimento de produtos especialmente ru rais
3 zona urbana da cidade, controlando o seu volume, distribuicdo e qualidade.

Il - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo tGnico: A carga horaria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio ou técnico especifico.

* 2.200-2/2001, que institui

Documento assinado digitalmente conforme MP n

Subsec3do IV
Divisdo de Aquicultura

Art. 173 — Ao chefe de Divis3o de Aquicultura compete:

| - Elaborar e acompanhar os assuntos relacionados com a administragdo de recursos
humanos e financeiros, voltados para o desenvolvimento da aguicultura e da pesca;

Il - Assistir o Secretdrio, bem como prestar apoio técnico e administrativo para o
funcionamento da Secretaria;

Il - Prestar apoio técnico a gestao de sistemas de controle de coleta de dados
estatisticos e divulgacdo de informagdes relativas a aguicultura e pesca;

IV - Propor a formulac3o de politica de promogao a produgdo e comercializagao de

Para verificagao e detalhes da assinatura utilize o software BRy

pescados;

V - Propor e articular politicas de promogao ao cooperativismo e associativismo dos
aquicultores;

Vi - Realizar outras atividades determinadas pelo Secretario;

VIl - Promover a realizacao de levantamento com vistas ao aproveitamento adequado,
racional e conveniente dos recursos pesgueires;

VIl - Elaborar, promover e controlar 2 execucdo de programas e projetos de
desenvolvimento da atividade aquicola e pesqueira, principalmente da pesca artesanal, de forma
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compartilhada e descentralizada, tendo como base a interagdo institucional, a participacdo comunitaria
e a atuacdo de entidades privadas;

IX - Promover e apoiar iniciativas com vistas a educagdo, profissionalizacdo e
capacitacdo de mao-de-obra para o fomento a producdo pesqueira;

X - Desenvolver e orientar a aplicacdo de normas necessarias aos métodos para
classificagdo de produtos da aguicultura e da pesca; i |

X1 - Promover o desenvolvimento de agdes para fomento da aquicultura, povoamento
e repovoamento de espacos aquaticos;

XIl - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo tnico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio ou técnico especifico.
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SECAO Il
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Art. 174 - Desenvolver acdes técnicas que visam a protegdo e recuperagao dos recursos
naturais renovaveis, bem como acdes que promovam o desenvolvimento florestal de acordo com os
preceitos da lei, atuando de maneira conjunta com Grgdos afins e entidades vinculadas ao Estado, com
o objetivo de desenvolver agdes educativas ¢ priticas gue visam a protegdo ambiental, adotando
medidas fiscalizadoras e de controle das fontes poluidoras do meio ambiente e atuando dentro dos
limites de cornpeténcia municipal, respeitando as atribuicbes e competéncias dos Orgdos
governamentais.

Art. 175 - Ao Diretor de Departamento de Meio Ambiente compete:

| — Auxiliar o Secretaric na formula¢ido da politica de desenvolvimento urbano
ambiental, no &mbito de sua competéncia;

Il = Auxiliar na promogio de acées no sentido de manter o equilibrio ecoldgico, através
de preservacao dos recursos vegetais e animais nativos;

Il — Preservar e restaurar recursos ambientais com vistas a sua utilizagdo racional e
disponibilidade permanente, concorrendo para 2 manutengdo do equilibrio ecoldgico propicio para a
vida;

'V — Determinar quando julgar necessario, = realizagdo de estudos das alternativas e
das possiveis consequéncias ambientais de projetos publicos ou privados, requisitando aos orgaos
estaduais, federais e municipais bem como com as entidades privadas, as informagdes indispensaveis
ao exame do material e técnicas na area de meio ambiente;

V — Promover e colaborar na execucdo de programas de protegdo da fauna e flora e
dos recursos naturais indispensaveis a sobrevivéncia humana;

VI - Fornecer subsidios técnicos e esclarecimentos relativos defesa do meio ambiente;

Vil - Providenciar acdes de controle de deterioracdo e contaminagdo ambiental de
areas urbanas, que comprometam a salubridade das moradias e vias publicas, devido a falta de esgotos
para distanciamento das residéncias;
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VIl — Promover a elaboracdo e o estabelecimento de normas e padrdes relativos a
preservagao ambiental, em especial dos recursos hidricos que assegurem o bem estar da populacdo e o
seu desenvolvimento econdmico e social;

IX = Difundir meios para estimular o reflorestamento e a protec3o florestal;

X — Preservar as reservas biologicas em defesa do meio ambiente em articulagdo com
orgdos especificos; T

Xl — Coordenar a conservacdo de bosques, hortos, pragas, parques e jardins do
Municipio;

Xl = Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.

Pardgrafo Unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino superior completo. :

Subsecan | ;
Da Assessoria Adjunta a Diretoria de Denartamento de Meio Ambiente

Art. 176 - Ao ocupante do cargo de assessor adjunto Diretoria De Departamento De
Meio Ambiente sera obrigatorio, como pré-requisito zo cargo, formacdo de nivel superior completo em
area especifica de atuacgdo e pertencer ao quadro de servidores efetivos do municipio.

Art. 177 - Cabe ao assessor adjunto Diretoria De Departamento De Meio Ambiente:

I - Assessorar o superior imediato nos assuntos relativos a drea de atuagdo, elaborando
e propondo programas de frabalho, desenvolvendo atividades de planejamento, organizacao, avaliagio,
controle e orientacio;

Il - Planejar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos;

Il - Prestar assessoria, orientacdo e supervisdo a outros profissionais em assuntos de :
sua drea de atuagao;

IV - Realizar atividades de consuitoria intern:i, emitir pareceres, informagdes e outros
documentos relativos a sua competéncia;

V - Manter intercambio com outros profissionais, areas e 6rgaos; ;

VI - Propor definicdo de diretrizes, bem como de coordenagao e supervisdo de a¢des.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas.

| Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil,

SECAO Il
DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS E URBANOS.

Art. 178 - £ competéncia do Departamento de Servicos Pulblicos e Urbanos o
planejamento operacional, a coordenacdo e definigdo da politica da construcdo de edificacdes publicas,
construgdes civis, pela administracdo direta ou afravés de terceiros, bem como elaborar o Plano
Rodovidrio Municipal.

Art. 179 - S30 competéncias do Diretor do Departamento de Servicos Publicos e
Urbanos:
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I = Cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizagdo municipal, especialmente no que
diz respeito a abertura e conservagdo de vias e logradouros publicos, elaborando os respectivos estudos
e projetos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

Il = Fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a obras, fazendo as
autuagdes e interdi¢Ges necessarias;

Il - Estudar, examinar e despachar, em conjunto com a Engenharia, processos e
documentos relativos ao licenciamento para a execucio de obras particulares, inclusive loteamentos e
subdivisGes de terrenos;

IV = Controlar os custos das obras executadas pelo Municipio, a fim de fornecer
elementos de comparagdo de precos e, se for o caso, servirem de base para ressarcimento aos cofres
publicos;

V = Preparar as especificages dos materiais a serem utilizados nas diversas obras do
Municipio, encaminhando-as a Secretaria de Administragdo, para providéncias de aquisi¢3o;

VI —Preparar e manter atualizada a tabela de precos unitarios correntes dos materiais
de construgdo, como também de m3o-de-obra;

VIl - Zelar pela conservacdo dos instrumentos a cargo do orgdo, providenciando para
que sejam mantidos em perfeito estado e para gue sejam usados unicamente em servico publico;

VIl - Mandar executar as obras de galerias de agua, meio-fio, guias, sarjetas,
pavimentacdo em geral, modificacdo de tratados de passeios e obras semelhantes, relativas a vias e
logradouros publicos:

IX— Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da cidade para efeitos de
disciplinamento da expansio urbana, bem como os registros relativos a obras empreitadas, com base
nos elementos extraidos dos respectivos contratos:

X —Promover a demolicdo de construcio ou 2dificacdo determinada pelo Municipio;

Xl = Fazer constar nos registros relativos a obras empreitadas, todas as ocorréncias que
a cada um diga resneito, inclusive as relativas a prazos, condigdes de pagamento e outras necessarias;

Xl = Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros pavimentados, abertos
e em projeto, o registro das obras piiblicas, realizadas pelo Municipio e de outros cadastros necessarios
a0s Servigos ao seu cargo;

XMl - Requisitar, com antecedéncia, todos os materiais necessarios ao Servigo;

XIV - Fiscalizar a execucdo dos servicos de sua competéncia, comunicando a
autoridade competente, qualquer deficiéncia ou irregularidade;

XV = Vistoriar, periodicamente, os proprios municipais e executar os consertos e
reparos que se fizerem necessarios.

Paragrafo nico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino superior completo, respeitada a condi¢do do atual ocupante.

Subsecdo |
Divisdo de Limpeza Publica

Art. 180 - A Divisdo de Limpeza Publica é o 6rgdo que esta subordinada imediatamente
ao Departamento de Servicos Publicos e Urbanos, e possui as seguintes atribuicdes, a serem
desempenhadas pelo chefe da divisio:

Rua Sio Jodo, 354 - Fone/Fax: (45) 3243-1122 - CEP 85.410-000 - Nova Aurora - Paran4
E-mail: prefeitura@novaaurora.pr.gov.br / Home-page: novaaurora.pr.gov.br

SrEma %
Pagma‘gf; 1% ]
! ==
CNPJ 76.208.859/0001-52 9’% ~= i
r (] [ ] P Q
Capital Paranaense da Tilapia Capital Nacional da Tilapia ) «

|, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

y Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Documento assinado digitalmen't.e-c-c;ﬁié;i:r{e- MP n° 22002/2001

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BR



CNPJ 76.208.859/0001-52

| - Planejar e supervisionar a execu¢do dos servicos de coleta de lixo, mediante a
elaboragao de itinerarios visando a utilizagdo maxima dos veiculos;

Il - Exercer a correcdo dos servicos de limpeza das vias e logradouros publicos, de
detritos e sobras de lixo;

Il - Manter um setor encarregado da manutengao, coordenacio e controle de veiculos
e maquinas destinados a atender 20s servicos de limpeza urbznas:

IV - Manutencdo de servigos destinado a limpeza de canais e bueiros, valas e valetas;

V - Manutencao de servicos encarregado da eliminagdo ou destinagdo do lixo;

VI - Manter servico planejado e orientado de varrigdo em toda a zona urbana;

VIl - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.

Subsecdo I
Setor De Manuteng¢do Em Limpeza Publica - Varrigio

Art. 181 - O Setor de manutencdo de Limpeza Publica — Varri¢do, esta subordinada
imediatamente a Divisdo de Limpeza Publica, e possui as segui..tes atribuices, a serem desempenhadas
pelo chefe da divisdo:

I = Organizar e dirigir as atividades de varricdo de ruas dos bairros, logradouros e
distritos e;

It = Coordenar a execucdo dos servicos da equipe de varricdo e capina em todo o
municipio;

lit = Contribuir na tomada de decisdes estratégicas do Departamento de Servicos
Publicos e Urbanos junto com o secretario da nasia

IV = Coordenar a execugdc dos servicos das Equipes de limpeza do Cemitério
Municipal;

V - Apresentar relatorios e resultado, periodicamente, dos servicos e atividades
desenvolvidas no exercicio das atribuicdes ao Diretor do Departamento.

Paragrafo Gnico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura experiéncia de 2 anos.

Subsecao i
Setor De Manutencdo Em Limpeza Piiblica — Recolha Em Geral

Art. 182 - O Setor de manutencio de Limpeza Publica — Recolha em Geral, é o drgdo
que esta subordinada imediatamente a Divisdo de Limpeza Pdblica, e possui as seguintes atribuigdes:

I = Organizar e dirigir as atividades de recolha de entulhos e objetos em geral junto as
calgadas, ruas e demais lugares impréprios dos bairros, logradouros e distritos e;

Il = Coordenar a execucao dos servigos da equipe de corte de grama, retirada de
entulhos, poda de drvores em todo o municipio;

Hl = Contribuir na tomada de decisdes estratégicas do Departamento de Servigos
Publicos e Urbanos junto com o secretario da nasta:
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IV — Supervisionar em conjunto com o Setor de manutencdo de Limpeza publica -
Varricdo a execugdo dos servicos das Equipes de limpeza do Cemitério Municipal;

V — Apresentar relatdrios e resultado, periodicamente, dos servicos e atividades
desenvolvidas no exercicio das atribui¢des ao Diretor do Departamento.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura experiéncia de 2 anos.

SECAQ IV
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS RODOVIARIOS

Art. 183 - Ao Departamento de Servigos Rodoviario compete:

I = Colaborar na elaboragdo e execucio do Plano Rodoviario Municipal;

Il = Inspecionar periodicamente, as estradas e caminhos municipais, promovendo as
medidas necessdrias a sua conservacac;

Il = Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais, para fins de
conservacao, co'eta de aados gerais para conhecimento e divulgacio;

IV — Efetuar a medi¢do final de todos os trabalhos executados pelo 6rgdo, seja por
administracdo direta ou empreitada, informando os processos de pagamento;

V = Conservar as estradas e caminhos municipais, tanto no que se refere ao seu leito
quanto as suas margens:

VI = Promover a abertura de novas vias publicas mediante projetos elaborados pela
Departamento de Engenharia e Manutenc3o;

VIl - Fazer relatorios periddicos dos servicos desenvolvidos pela divisdo,
encaminhando-os ao Secretério da pasta para fins de analise e acompanhamento;

VIl = Supervisionar a execucdo dos servicos de construcao, recuperagdo e conservacao
de estradas e caminhos rmunicipais:

IX — Executar as obras de pontes, bueiros e outros congéneres, que lhe forem
solicitados pela Divisdo de obras e Manutencio:

X —Zelar pela conservagdo e guarda dos instrumentos e aparelhos em uso nos servicos;

X1 = Fixar o niimerc de servidores para cada obra, mantendo a Divisdo de Recursos
Humanos informada;

X!l - Requisitar, com antecedéncia, todos os materiais necessarios ao Servigo;

Xill = Organizar e manter atualizado o cadastro das obras executadas, onde demonstre
todos os dados necessarios 3 prefeita caracterizacio e sua localizacéo;

XIV = Promover a guarda e manutencdo dos veiculos, méquinas e equipamentos
rodoviarios do Municipio;

XV - Opinar sobre a padronizacdo da frota municipal, observando a eficiéncia,
economia e durabilidade do veiculo, miguina ou equipamento;

XVI = Inspecionar periodicamente a frota, visando determinar os reparos que se
fizerem necessarios, como também observar a sua condicdo d 2 zelo as normas preestabelecidas;

XVl = Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos materiais, bem
como o controle de producdo por parte dos servidores sob sua responsabilidade;

Paragrafo inico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino superior completo, respeitado a condi¢do do atual ocupante.
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Subsecdo |
Da Divisdo de Controle de Frotas.

Art. 184 - A Divisdao de Controle de Frotas consiste no assessoramento a autoridade
politica do(a) Secretéario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes e auxiliando-o a promover
a direcdo da Administracdo, conforme politicas publicas definidas.

Art. 185 - Compete ao Chefe de Controle de Frotas:

I - Supervisionar a oficina mecdnica de veiculos leves e pesados;

Il = Supervisionar o trabalho dos mecéanicos < os servigos realizados;

I1l — Retirar as pecas do 2lmoxarifado para reposicdo nos veiculos e maquinas;

IV — Encarregar-se pelas atividades realizadas na borracharia;

V — Controlar os materiais da Borracharia e produtos do Lavador de veiculos;

VI - Controlar os gastos de pneus e éleos lubrificantes;

VIl - Encarregar-se do controle de oficinas mecédnicas externas contratadas;

VIl = Administrar a parte administrativa geral da manutencdo da frota de veiculos;

IX — Registrar entradas e saidas dz todos os veiculos da oficing;

X — Registrar todos os sarvicos gue foram realizados em cada veiculo, bem como as
pecas e materiais utilizados;

X! - Elaborar requisicées e documentos;

XNl = Controlar os arquivos de manutencdo da frota de veiculos;

Xill = Solicitar ao setor competente as requisicdes de pegas;

XIV - Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos,
separando-os em pastas, por assuntos, visanao facilitar e agilizar consultas;

¥V - Receher e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os
com educacdo, bo2 ventade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distinc3o. fornecendo informacdes claras e precisas, resolvendo as
questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVI - Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalagdes fisicas;

XVII = Solicitar, quando necessdrio, servicos de manuten¢ao (bombeiro, eletricista,
telefone, internet e outros), verificando sempre as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho,
para o bom funcionamento e organizacdo da instituigao;

XVIIl = Zeiar pela manutencdo e iimpeza do seu local de trabalho;

¥IX = Auxiliar na avaliacao de desemaenho dos servidores subordinados, avaliando e
informando conte!dos pertinentes, nara arendimento de procedimentos e normas administrativas;

XX = Levar ao conhecimento dz sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no
dmbito do servigo nublico;

¥X! — Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham um
relacionamento armigavei e prestativo entre eles e com os municipes;
KXl = Auxiliar em todas as acbes e fazer cumprir as normas estabelecidas de

biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar
contaminacges e acidentes, utilizando Equipamento de Protecdo Individual — EPI, indicados para cada
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fungdo, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protecgdo Coletiva — EPC, como
cones, fitas zebradas de seguranca, telas de protecdo e outros.

Paragrafo tnico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.

Subsecao i
Da Divisdo de Servicos d= Mecanica em Geral

Art. 186 - Compete ao Chefe de Servicos de Mecinica em Geral:

I - Coordenar os servigos de reparos mecanicos, elétricos e outros guaisquer em toda
frota municipal;

Il -Vistoriar os servigos executades por terceiros.

lli - Opinar em proposta de alienacdo ou doagdo de bens méveis, apos as inspegdes de
praxe.

IV - Inspecionar e testar a frota submetidas a reparos, antes de sua liberagdo para uso.

V - Prestar informagdes ao Departamento de Servicos Rodovidrios, visando a ciéncia
ou solicitagGes relativas aos assuntos inerentes 2 manutencao da frota.

V1 - Providenciar orgamentos e propor 2 real.zaco, por terceiros, de servicos em toda
a frota municipal.

Vil - Propor a aquisicdo de ferramentas necessarias 3 execucao dos servicos e zelar
pelas mesmas.

VIII - Emitir sugestfes para elahoracio de contratos relacionados com drea especifica
de manutengdo de toda frota municipal.

IX - Acompanhar os veiculos encaminhados para reparos.

X - Zelar oela guarda, conservacio e limpeza dos equipamentos e ferramentas em uso,
a fim de manté-los em perfeita condicio de uso.

Xl - Manter em perfeitas condi¢ées de limpeza e higiene todos os recintos e instalacdes
do Setor.

Paragrafo tnico: A carga hordriz scemanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ersino médio completo com expariéncia na area de, no minimo, 2 anos.

Subseciio 'l
Setor de Oficina iViecanica

Art. 187 - Cabe ao Chefe do Setor de Oficina Mecanica:

| - Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva;

Il = Coordenar o processo d= manutengdo de motores, sistemas e partes do veiculo,
sistemas de transmissdo no veiculo;

Il = Providenciar junto ao superior imediato a substituicio de pecas dos diversos
sistemas;

! - Zelar pela conservagdo, limpeza e manutengio de aparelhos, ferramentas e
ambiente de trabalho;
VI - Fazer o controle da manutencdo prevenuva dos veiculos;
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VIl - Planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da administra¢do municipal;

VIl — Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servico publico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

IX — Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas iz |
ao seu cargo.

Paragrafo Gnico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo

Requisito da investidura experiéncia de, no minimo, 2 anos.

CAPITULO XII
SECRETARIA DE OBRAS E URBANISMO

Art. 188 - A Secretaria de Obras e Urbanismo é o 6rgdo encarregado em:

| - Promover estudos visando a elaboragdo de projetos e desenhos técnicos que se
tornem necessarios a execugao de obras.

Il - Promover o calculo de projetos de concreto armado e estruturas metalicas, bem
como, o calculo de projetos elétricos e hidrossanitarios do municipio, em conjunto com os profissionais
responsaveis.
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Il - Projetar a recuperacgao e/ou ampliagao dos prédios publicos.

IV - Promover a elaboracdo de projetos de construgdo, urbanizagdao e embelezamento
de pracas, parques e jardins.

V - Executar os servicos de arborizacdo e ajardinamento de logradouros publicos.

VI - Promover a expansao e manutengdo dos servigos de iluminagdo publica.

VII - Fiscalizar contratos relacionados com os servigos de sua competéncia.

VIIl - Controlar licencas e fiscalizar a execucdo de edificagbes, construgdes e
parcelamento do solo, observando a legislagdo pertinente.

IX - Examinar, estudar e aprovar projetos de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos.

X - Promover o licenciamento, fiscalizagdo, estudo, exames e despachos de
documentos para a execugdo de obras particulares.

XI - Fiscalizar e primar pelo cumprimento das normas municipais pertinentes a obras.

XlI - Controlar os custos das obras.

XIlI - Promover a demoligdo de construgdes.

XIV - Executar trabalhos topogréaficos, obras de galerias de aguas pluviais, meios-fios,

guias e sarjetas.

XV - Atualizar a planta cadastral do municipio, os registros de empreitadas de
logradouros pavimentados, abertos e projetados, as tabelas de pregos unitérios de materiais e mao-de-
obra.

XVI - Vistoriar as obras que julgar necessaria a seguranca e salubridade publica.

XVII - Promover a numeragao de novos prédios.

XVIII - Manter atualizado o cédigo de obras do municipio.

XIX - Manter atualizado o arquivo de projetos aprovados.
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XX - Autorizar a expedicdo do habite-se das rovas edificagdes.

Art. 189 - Compete ao Secretario de Obras e Urbanismo:

| = Promover estudos, analises, previsdes, comandos e coordenagdo de atividades
visando o desenvolvimento do Municipio;

Il — Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficacia dos resultados esperados; |

Il = Manter articulagdo com os demais 6rgdos-da Administragdo, procurando orientar
e verificar a execuc¢do das atividades necessarias a implementagdo da politica de desenvolvimento do
Executivo;

IV — Promover estudos globais e setoriais para o planejamento das atividades do
governo municipal;

V — Realizar audiéncias publicas;

VI — Elaboracdo de relatérios de avaliagdo fisicos e financeiros das atividades
desenvolvidas pelo Municipio;

VIl — Manter intercambio com érgdos congéneres visando corrigir as praticas e as
experiéncias cornprovadamente n3o eficazes, relacionadas as metas da administracdo municipal;

VIII - Exercer outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pelo Chefe do
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Poder Executivo.

XIX — Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao
desenvolvimento fisico e social;

X - Efetuar o planejamento global da infraestrutura do Municipio;

Xl = Implantar, coordenar, programar e executar a politica urbanistica;

XIl = Implantar, fazer cumprir e manter atualizado o Plano Diretor, bem como o
desenvolvimento integrado e a obediéncia das leis complementares;

Xlll = Elaborar projetos, compatibilizados, das agdes em conjunto com as demais

secretarias;

XIV - Efetuar registros e informar sobre irdveis, calculos de tributos e dados dos
cidadaos, subsidiando planos e projetos;

XV — Elaborar e atualizar a cartografia municipal;

XVI - Autorizar usos, obras ou parcelamento do solo;

XVII - Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, buscando
recursos junto a organismos federais, estaduais, ndo governamentais, internacionais e entidades de
classe;

XVIIl — Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais documentos
necessarios a viabilizacdo de recursos para o Municipio;

XIX — Revisar Leis Complementares previstas no Plano Diretor;

XX — Controlar os sistemas de numeracdo predial, identificacdo dos logradouros
publicos, execugdo de projetos para geragao e atualizagdo de cadastros, bem como o levantamento e
sistematizacdo dos dados;

XXI - Analisar e aprovar projetos argiitetdnicos, loteamentos, condominios,
desmembramento/anexacdo de chacaras urbanas e subdivisdes/unificacdes de lotes urbanos, bem
como emitir os respectivos documentos;
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XXIl = Emitir certificado de conclusdo de obra, certiddes de anuéncia e demolicdo,
certiddo de aprovacdo de projetos, segundas-vias de documentos, informacdes de edificacdes
constantes nas areas subdivididas e autorizacoes de alvara de estabelecimento;

XXIII = Auxiliar na elaboracao das Leis de: imposto predial e territorial urbano, taxa de
lixo e iluminagdo publica e incéndio, nos termos do Plano Diretor;

XXIV — Gerenciar o Geoprocessamento;

XXV — Manter, revisar e atualizar os valores da Planta de Valores Genéricos;

XXVI — Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e rural;

XXVII = Realizar servicos de topografia pari alinhamentos, elaboracdo de projetos
publicos e apoio a cartografia municipal;

XXVIII = Fiscalizar o cumprimento do Cadigo de Posturas do Municipio;

XXIX = Planejar e implantar medidas para reorientacdo de trafego, sentido de vias,
reducgdo de circulagdo de veiculos;

XXX — Gerir o Fundo Municipal de Habitagao;

XXXI — Desenvolver acées integradas com outras Secretarias Municipais;

XXXII — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da

secretaria;
XXXl = Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;
XXXIV = Executar atividades administrativas no ambito da secretaria;
XXXV - Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o érgio responsavel
sobre eventuais alteracoes;
XXXVI - Emitir pareceres nos processos adm nistrativos de sua competéncia;
XXXVII - Coordenar as atividades desenvolvidas pelos, diretores, chefes e Assessores
vinculados a sua Secretaria.
Art. 190 - A Secretaria de Obras e Urbanismo é integrada pelos seguintes
departamentos imediatamente subordinados ao Secretério:
| - Departamento de Engenharia
a) Divisdo de Obras
1. Setor de Manutengdo em Obras.
Il - Departamento de Urbanismo
a) Divisdo de Urbanismo
1. Setor de manutencao urbanistica
Ill - Departamento de Metallrgica em Obras
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SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

Art. 191 - O Departamento de Engenharia do Municipio & um drgdo que tem como
objetivo analisar, avaliar e aprovar projetos arquiteténicos para construcSes novas, reformas e
adaptagdo de construgdes existentes, de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 192 - Ao Diretor do Departamento de Engenharia compete:
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| — Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao
desenvolvimento fisico;

Il - Elaborar e atualizar a cartografia municipal;

Il = Autorizar usos, obras ou parcelamento do solo;

IV — Controlar os sistemas de numeracdo predial, identificagdo dos logradouros
publicos, execugdo de projetos para geragdo e atualizacdo de cadastros, bem como o levantamento e
sistematizacao dos dados;

V - Analisar e aprovar projetos arquitetonicos, loteamentos, condominios,
desmembramento/anexacdo de chacaras urbanas e subdivisdes/unificacbes de lotes urbanos, bem
como emitir os respectivos documentos;

VI - Emitir certificado de conclusdo de obra, certiddes de anuéncia e demolicdo,
certidio de aprovacdo de projetos, segundas-vias de documentos, informacdes de edificacdes
constantes nas areas subdivididas e autorizacdes de alvara de estabelecimento;

VIl - Manter, revisar e atualizar os valores da Planta de Valores Geneéricos;

VIl - Realizar servicos de topografia para alinhamentos, elaboracdo de projetos
publicos e apoio a cartografia municipal;

IX — Executar atividades administrativas no ambito da secretaria; :

X - Atendimentos ao publico em geral e profissionais de engenharia/arquitetura :
fornecendo orientacdes técnicas, quando solicitado;

XI — Exercer outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Chefe do 3

ificador de sua preferéncia.

Poder Executivo.

Paragrafo tnico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura ensino superior completo na area. ;

#3.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o veri

Subsecdo |
Da Divisdo de Obras

Documento assinado digitaln'\eme conforme MP n

Art. 193 - A Divisdo de Obras é o 6rgdo que estd subordinada imediatamente ao
Departamento de Engenharia, e possui as seguintes atribui¢des:

I - Planejar, projetar, orgar, coordenar, exacutar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal em consonancia com a Secretaria de obras e urbanismo;

Il - Analisar e aprovar projetos arquitetdonicos, loteamentos, condominios,
desmembramento/anexacdo de chacaras urbanas e subdivisdes/unificagdes de lotes urbanos, bem
como emitir os respectivos documentos;

Il = Emitir certificado de conclusdo de obra, certiddes de anuéncia e demolicdo, (o€}
certidio de aprovacdo de projetos, segundas-vias de documentos, informagGes de edificagbes
constantes nas areas subdivididas e autorizagdes de alvard de estabelecimento;

IV — Realizar servicos de topografia para alinhamentos, elaboragdo de projetos
publicos e apoio a cartografia municipal;

V — Executar obras de saneamento basico, definidas no Plano Municipal de
Saneamento Basico em articulagdo com as demais Secretarias Municipais e Orgios Federais e Estaduais;

VI - Atendimentos ao publico em geral e profissionais de engenharia/arquitetura
fornecendo orientacdes técnicas, quando solicitado;
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VIl - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo.
Paragrafo unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.
Subsecdo Il P
Do Setor de Manutengdo em Obras

Art. 194 - O Setor de Manuten¢do em Obras é o oOrgdo que estd subordinada
imediatamente ao Divisdo de Obras e possui as seguintes atribuigcdes:

| - Executar as ac¢des e atividades de construgdo e edificagdes de obras publicas;

Il - Exercer a fiscalizacdo das medidas administrativas do Plano Diretor e do Cédigo de
Obras do Municipio, bem como elaborar os planos, programas e projetos de desenvolvimento
urbanistico;

fbrrrie MP n® 2.200-2/2001, que institui a Infrat;s-t}ﬁ-tilra &é‘CAhave-s‘Pl.ibilcas Bfaéi_iéir-a_—- ICP-Brasil.

Il - Solicitar a aquisicio de materiais de construgdo para andamento das edificagbes :
em execugao;

IV - Solicitar a presenca de engenheiro civil nas edificagdes quando necessario; 1

V - Controlar os custos das obras executadas pela Municipalidade, a fim de fornecer :
elementos de comparacgdo de precos, e se for o caso, servirem de base para ressarcimento aos cofres
municipais;

VI - Vistoriar periodicamente e executar consertos e reparos nos proprios da
municipalidade;

VII - Efetuar trabalhos de pavimentacio em geral, modificagdo de tragados de passeios
e obras semelhantes relativas as vias e logradouros publicos;

VIIl - Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da cidade, para efeito de
disciplinarmente da expansdo urbana;

IX - Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros pavimentados, abertos e
projetados, o registro das obras publicas realizadas pelo Municipio e de outros cadastros necessarios
a0s servigos a seu cargo,

X - Zelar pela conservagéo dos instrumentos a cargo do servico, providenciando para
que sejam mantidos em perfeito estado e para que sejam usados unicamente em servico publico;

XI - Fiscalizar a execucdo dos servigos de sua competéncia, comunicando ao Secretario,
qualquer deficiéncia ou irregularidade;

XIl - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Gnico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.

ftware BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Documento assinado digitalmente con

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o so

SECAO I
DEPARTAMENTO DE URBANISMO

Art. 195 - Ao Departamento de Urbanismo compete as seguintes atribuicdes, a serem
realizadas pelo Diretor de Departamento:
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| - Estabelecer diretrizes para a execugdo dos servigos de limpeza urbana e conservagao
de pracas, parques e jardins;

Il - Promover a¢des de melhoria e desenvolvimento do meio urbano visando aumento
da qualidade de vida;

Il - Gerir os planos municipais da area ambiental; promover ac¢6es de educagdo

ambiental;

Documento assinado diéit-a-l;ﬁénte conforme MP n® 2.200—2}’i'bb.1-,-<it-.|é-i;\-s-tjtui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Para verificado e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

IV - Orientar a elaboracdo de projetos urbanisticos;

V - Assessorar na formulagdo de contratos d= obras e na aquisicdo de bens e servigos
relativos a equipamentos urbanos;

VI - Orientar a fiscalizagao do municipio para o fiel cumprimento da legislagdo do plano

diretor;

VIl - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas por ato especifico do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico: A carga hordria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino superior completo na area.

Subsecao |
Da Divisao De Urbanismo.

Art. 196 - A Divisdo de Urbanismo é o drgdo que esta subordinado imediatamente ao
Departamento de Urbanismo, e possui as seguintes atribuic3es, a serem realizadas pelo Diretor de
divisdo:

I - Auxiliar arquitetos no desenvolvimento de projetos;

Il - Realizar a especificagdo de materiais;

Il - Elaborar relatorios;

IV - Controlar contratos e acompanhar cronograma

V = Lancar programas federais;

VI — Auxiliar nos trabalhos para o bom andamento do Departamento;

VIl - Realizar atendimento primario dos municipes;

VIl — Realizar atendimento telefonico e presencial;

IX - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.

Subsecao Il =T
Do Setor De Manutengdo Urbanistica

Art. 197 - O Setor de Manutengdo Urbanistica é o 6rgao que esta subordinada
imediatamente ao Divisao de Urbanismo e possui as seguintes atribuicGes, a serem realizadas pelo chefe
do setor:

I - Gerir os residuos da obra e cuidar para que sejam os menores possiveis;

Il - Controlar a quantidade de material usado para que também ndo sejam
desperdicados;
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Il - Coordenar a instalagdo das estruturas construtivas do canteiro de obras, o canteiro
em si (demarcagdo da obra) e todo o processo de real edificagdo e acabamento;

IV - Orientar a equipe a trabalhar dentro do cronograma e prazos;

V - Interpretar plantas, escalas e graficos;

VI - Ajudar na instalacdo do canteiro de obras;

VIl - Monitorar a equipe e padroes de qualidade;

VIl - Controlar todo o material, assim como sua entrada e saida, e coordenar toda

equipe.

IX - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo :
Requisito da investidura o ensino médio completo.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE METALURGICA EM OBRAS

Art. 198 - O Departamento de Metallrgica do municipio é responsavel por coordenar
toda a manutencio metalurgica em obras e prédios publicos municipais, dando suporte a novos projetos
metalurgicos.

ficador de sua preferéncia.

Paragrafo tnico: O Departamento de Metalurgica do municipio €, ainda, responsavel
por coordenar a manutengdo preventiva, controlar toda a manutengdo corretiva dos prédios publicos
em relagdo a area de atuagdo, auxiliar no suporte técnico nas manutencdes de portdes, esquadrias,
janelas, corrimdos e outros materiais que necessitarem serem realizados a pequenas manutengdes para ;
que seja restaurado o perfeito funcionamento.

Art. 199 - Ao Diretor do Departamento compete:

| - Realizar o controle da manutencdo e coordenar as operagdes de implantagdo de
novos projetos metalurgicos realizados por terceiros;

Il - Definir e implantar quando solicitado pelc chefe imediato agdes voltadas a area de
atuagdo metalurgica como construgdo de enfeites ou adornos em metal que possam ser utilizados para
eventos realizacos pelo municipio, elaborar planejamento para a utilizacdo eficaz dos equipamentos,
matérias-primas e de pessoal em sua area de atuagao;

Il - Realizar o apontamento de falhas ou de necessidades ao chefe imediato para
auxiliar na tomada de decis3o no sentido de amenizar possiveis desperdicios e gastos desnecessarios;

IV - Quando solicitado, coordenar equipes contratadas para o atendimento das  (o&!
demandas metalurgicas garantindo o fluxo de processos de trabalho eficaz;

V - Atuar na coordenacdo das requisicdes de matérias-primas a fim de atender a
producdo de materiais e de corregdo de objetos a serem realizados;

VI - Supervisionar os planos de manutengdo da area quando houver;

VII - verificar que a producdo dos materiais seja realizada dentro dos parametros de
qualidade especificados.

VIl - Exercer outras atividades correlatas giie lhe forem determinadas pelo superior

italmente conforme MP n°2.200-2/2001, que institui a lnfraestru-t{.n-r-a-c'lé-Chaves-Pﬁincas- Brasileira - ICP-Brasil.

Para verificacdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o veri

Documento assinado dlg

imediato.
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Paragrafo Gnico: A carga horéaria semanal do cargo € de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino fundamental completo com experiéncia de, no minimo, 2 (dois) anos

CAPITULO XII
DA SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRONEGOCIO E TURISMO

Art. 200 - A Secretaria de IndUstria, Comércio, Agronegdcio e Turismo é o o6rgdo
encarregado em:

| - Executar as atividades concernentes ao planejamento e o desenvolvimento
industrial, comercial, turistico do municipio.

Il - Divulgar os recursos turisticos e os calendarios de festividades tipicas e regionais,
bem como promover e explorar os recursos turisticos existentes no municipio.

IIl - Promover levantamentos, estudos e pesquisas sobre o mercado interno e externo,
quanto ao fluxo e comercializag3o, visando a colocagdo dos produtos tipicos e inerentes ao municipio.

IV - Realizar a promogdo econémica e financeira do municipio, buscando atrair
iniciativas industriais e comerciais.

V - Incentivar a implantacdo de industrias ou casas comerciais que possam, pelo
aproveitamento dos recursos naturais e humanos disponiveis, servir de base para o desenvolvimento e
o crescimento do municipio.

VI - Orientar os possiveis investidores quanto as melhores areas para industria,
comércio e turismo, através de campanhas idealizadas em dados estatisticos e a realidade do municipio,
protegendo o meio ambiente.

VII - Estudar e coordenar um sistema de promocao de vendas dos bens manufaturados,
oriundos da agroindustria do municipio, proporcionando o auinento de consumo dos mesmos.

VIII - Definir uma politica de incentivo ao turismo, através de assisténcia técnica e
divulgagao das atragdes turisticas do municipio.

IX - Investir nas potencialidades turisticas do municipio.

X - Divulgar o municipio no dmbito Estadual e/ou Nacional, mostrando suas
potencialidades turisticas nos aspectos de clima, solo, produtos, eventos, histéria, entre outros.

Xl - Criar calendario de eventos, realizar exposicdes, feiras, festivais, criar
infraestrutura turistica, incentivando a construcdo de hotéis, melhoria e conservagao de vias de acesso
aos pontos turisticos, comunicagao, energia, camping, entre outros e executar outras atividades
correlatas e/ou determinadas pelo Chefe Executivo Municipal.

Art. 201 - Ao Secretario de Industria, Comércio, Agronegdcio e Turismo compete:

| = Colaborar com o Prefeito na formulagio da politica de desenvolvimento industrial
e comercial do Municipio, no dmbito de sua competéncia;

Il - Promover programas de divulgacdo de oportunidades internas, a fim de aumentar
o desenvolvimento industrial, incentivando as iniciativas referentes as industrias caseiras;

Il - Estimular a criagdo de cooperativas agropecudrias, fornecendo elementos
necessarios a sua implantacao;

IV — Promover a implantacdo de cursos em conjunto com érgdos profissionalizantes
instalados no Municipio ou regido, visando a preparacdo de mao-de-obra especializada;
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V — Programar, organizar, orientar, supervisionar, controlar e coordenar as atividades
relativas a promoc¢do econdmica e as providéncias necessarias das iniciativas industriais e comerciais no
sentido econémico do Municipio;

VI = Organizar um sistema de informagOes basicas sobre as condigdes de
potencialidade de evolugdo da economia do municipio, possibilitando aos investidores, uma visdo ampla
das repercussdes e resultados de suas atividades;

VIl — Prestar assisténcia técnica ao comércio e a industria, divulgando e orientando
sobre as formas de financiamentos, promovendo medidas tfacilitadoras a execuc¢do de programas e
projetos especificos de desenvolvimento;

VIIl = Articular, promover, colaborar e organizar politicas de desenvolvimento ao polo
Industrial da Regiao Metropolita;

IX - Coordenar as atividades desenvolvidas pelos, diretores, chefes e Assessores
vinculados a sua Secretaria.

Do‘cumen(c". -a;;iﬁado digitalmente confc;rme MP n° 2200-2/2001 que institui a !nfraestrutt-.l-r;‘cié-(.:ﬁ-a\—r-e—s-f;’t-iyli-cas Bra;I-l;zir-a-- ICPBraslI

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Art. 202 - A Secretaria de Industria, Comércio, Agronegocio e Turismo é integrada pelos
seguintes departamentos imediatamente subordinados ao Secretario:
| - Departamento de Industria, Comércio, Agronegécio e Turismo.

SECAO |
DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA COMERCIO, AGRONEGOCIO E TURISMO

Art. 203 - O Departamento de Industria cabe a administracdo de feiras livres e de feiras
de produtos de época, participacdo em atividades de orientagdo de defesa do consumidor, através de
acordos com demais Municipios e orgdos afins, articulagbes com os demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada nas programacdes inerentes as suas atribuigdes.

Art. 204 - Compete ao Diretor de Departamento de Industria as seguintes atribuigdes:

I - Auxiliar na execucdo das politicas voltadas ao desenvolvimento dos setores
produtivos do Municipio;

Il - Atrair novos investimentos e aproveitar as vocagoes e aptiddes industriais;

Il - Propor a concessdo de incentivos fiscais e crediticios como forma de fomento a
industrializacdo municipal;

IV - Planejar a atracdo e captagao de novcs investimentos para o setor industrial,
comercial e de prestacao de servigos;

V - Orientar, avaliar e coordenar as atividades de desenvolvimento econémico, bem &
como fomentar o crescimento do comeércio interno e externo do Municipio;

VI - Promover e fomentar eventos para a divulgagdo dos produtos locais e outros de
interesse da classe produtora;

VIl - Promover a integracdo das entidades municipais e estaduais de fomento ao setor,
nas definicdes de programas de agdo, com o objetivo de canalizar recursos provenientes de outras
fontes;

VIl - Relacionar-se com as classes produtoras e entidades oficiais, visando atrair
investimentos para o Municipio;
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IX - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas no cumprimento
das atribuigdes do érgdo.

X - Promover a realizacdo de cursos de prep:iracdo ou especializagdo de mao de obra
as atividades econémicas do municipio;

XI - Desenvolver planos e projetos concernentes ao desenvolvimento industrial e
comercial do municipio;

XIl - Divulgar as potencialidades econémicas e sociais do Municipio;

X1l - Realizar estudos e pesquisas em conformidade com as estruturas

existentes para evolugdo na area do Departamento;

XIV - Promover em parceria com a Associagdo Comercial e Industria de Nova Aurora —
ACINA o desenvolvimento de projetos, programas e a¢des de apoio ao COmMercio e servigos;

XV - Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo unico: A carga horéria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino médio completo.

Documento assinado dlgltalmente conforme MP n° 2.200-_2}-21-)61 , que institui a InfraestrututadeChavesPublicas Brasileira - ICP-Brasil.
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CAPITULO XIV
DA SECRETARIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

Art. 205 - A Secretaria de Assuntos Comunitdrios é o 6rgao encarregado em:

I - Executar as atividades incentivo a formacdo de associagdes de bairros, comunidades
rurais, conselhos comunitarios e outras formas associativas de participagao.

Il - Promover ac¢des conscientizadoras, mobilizadoras e socializadoras, visando tornar
as pessoas, grupos e comunidades cada vez mais participativos e agentes de desenvolvimento através
de uma agdo integrada.

Il - Organizar e promover campanhas no sentido de sensibilizar a opinido publica,
obtendo acdo continua a favor do idoso, do menor e dos desprovidos de recursos financeiros, de forma
a integra-los na comunidade.

IV - Desenvolver programas de incentivo a criagdo de produtos artesanais, visando
valorizar ac potencialidades caracteristicas da cultura do municipio, entre outros e executar outras
atividades correlatas e/ou determinadas pelo Chefe Executivo Municipal.

Art. 206 - Ao Secretario de Assuntos Comunitarios compete:

| - Promover a integracdo e a participacdo de entidades, instituicdes governamentais,
n3o governamentais e a sociedade civil organizada no processo de desenvolvimento comunitario;

Il - Desenvolver as atividades necessarias com o objetivo de estreitar o relacionamento
do Poder Executivo com as associagdes de bairros;

Il - Planejar, orientar e executar politicas publicas promotoras de desenvolvimento
das comunidades e inclusdo social;

IV - Articular a integragdo e a participa¢do de entidades, instituicdes governamentais,
n3o governamentais e a sociedade civil organizada no processo de desenvolvimento comunitario;

V - Planejar e desenvolver eventos e a¢des de integragdo comunitaria e prestacdo de
servigos para promoc¢ao da inclusdo social;
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VI — Fomentar a participacdo da populagdo no processo de composicdo da Lei
Orcamentaria;

VIl — Atuar no ajuste das demandas a serem atendidas,;

VIIl = Fiscalizar as atividades necessarias com o objetivo de estreitar o relacionamento
do Poder Executivo com as associagdes de bairros;

IX — Atuar no processo de discussdo quanto a qualidade, oportunidade, revisao,
estimativa e demanda da oferta dos servicos prestados a populagdo, e das agdes e politicas da
Administracdo Publica Municipal, observando metodologia definida em regulamento proprio;

X - Coordenar as atividades desenvolvidas pelos, diretores, chefes e Assessores
vinculados a sua Secretaria.

372001, que institui a Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil.

Art. 207 - A Secretaria de Assuntos Comunitarios é integrada pelos seguintes
departamentos ‘mediatamente subordinados ao Secretario:
| - Departamento de Assuntos Comunitarios

SECAO | :
DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

Art. 208 - Ao Departamento de Assuntos Comunitdrios compete as seguintes
atribuicBes, a serem desempenhadas pelo diretor do Departamento:

| - Coordenar e controlar os servicos dos diversos Orgdos integrantes da estrutura
organizacional do Municipio, descentralizados para as regides administrativas;

Il - Definir diretrizes politico-administrativas favoraveis a implantacdo e manutengao
dos sistemas a serem descentralizados;

Il - Articular-se com Orgéos, entidades e programas federais, estaduais, municipais e
da iniciativa privada para a coordenagdo dos interesses do Municipio, inclusive na obtengao de recursos
financeiros e de apoio técnico especializado;

IV - Estimular o desenvolvimento de estudos e pesquisas voltados para a identificacao :
de problemas nas comunidades, encaminhando-os aos Orgdos competentes para as devidas
providéncias;

Signer ou o verificador de sua preferéncia.

‘Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200

V - Promover a execucdo de programas comunitarios aprovados pelo Prefeito,
articulando-se com os Orgdos e entidades envolvidas; ;

VI - Atender e orientar com cordialidade a todos quantos busquem quaisquer
informagBes que possa prestar no interesse da comunidade, e da imagem de organizagao,
responsabilidade, probidade, zelo e cuidado para com o Municipio, especialmente no que se refere as
intervencdes a cargo da Assessoria de Assuntos Comunitarios;

VII - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo unico: A carga horaria semanal do cargo é de 40 (quarenta) horas, sendo
Requisito da investidura o ensino superior completo.

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy
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TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 209 - Ficam criados os 6rgdos componentes e complementares da organizagao
municipal, mencionados nesta Lei, conforme Anexos, os quais serdo instalados de acordo com as
necessidades e conveniéncias da administracgao.

§ 12 - Os Anexos apresentam o Organograma dos érgaos que compdem a Estrutura
Administrativa da Prefeitura ao nivel de Secretarias, Departamentos, Divisdes, Setores e Assessorias.

§ 22 - No decorrer do exercicio, as despesas dos 6rgdos instalados serdo executadas a
conta das dotacdes orgamentdrias definidas para os orgdos existentes na estrutura organizacional
anteriormente vigente que detinham a competéncia de executar os projetos e atividades a que as
despesas se referem.

Art. 210 - Na medida em que forem instalados os 6rgdos que compdem a Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal, previstas nesta Lei e Anexos, fica o Prefeito Municipal autorizado
a promover as necessarias transferéncias de pessoal, dotagdes or¢camentdrias e instalagdes.

Art. 211 - Os 6rgdos municipais devem funcionar perfeitamente integrados em regime
de mutua colaboragdo, visando a harmonia no planejamento e no processo decisério da Administracao
Municipal.

Paragrafo Unico: A subordinagdo hierdrquica define-se na descricdo das competéncias
e atribuicdes de cada 6rgdo administrativo e no Organograma da Prefeitura (em anexo), da seguinte
forma:

+2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

ftware BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

| - Secretaria

Il = Departamento

11l = Assessoria Adjunta
IV - Divisdo

V- Setor

Art. 212 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as Leis n?
1.230/2007, 1.408/2011, 1.533/2013 e 1.966/2019.

PACO MUNICIPAL AURELIO REGAZZO, GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA
AURORA, ESTADO DO PARANA, em 18 de abril de 2022.
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ANEXO Il - LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO GERAL
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ANEXO Il — LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E FINANCAS
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ANEXO IV - LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

[ SECRETARIA DE EDUCAGAO E CULTURA J
1
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA
EDUCACAO Departamento de Cultura
Divisdo de Comunicagdo e Eventos
ASSESSORIA ADJUNTO
| | 1
{ DIVISAO DE DOCUMENTAGAO DE UNIDADE ESCOLAR ] [ DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR E FROTAS J

Setor de Modalidades Diferenciadas | l Setor de Logistica de Rotas e Linhas J

L. = 4

Setor de Apoio Educacional
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Patriménio

=
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ANEXO V - — LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER
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ANEXO VI - LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, PREVENGAO
E COMBATES AS DROGAS
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ANEXO VII - LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
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ANEXO VIl - LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO, AGRICULTURA,
PECUARIA, AQUICULTURA, MEIO AMBIEN™E E SERVIGOS PUBLICOS
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ANEXO IX — LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
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ANEXO X — LEI MUNICIPAL N.° 2133/2022
SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA,
COMERCIO, AGRONEGOCIO E TURISMO
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