MUNICIPIO DE MARECHAL CANDIDO RONDON

ESTADO DO PARANA

LEI n° 5.302, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A  REESTRUTURAGAO
ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE MARECHAL
CANDIDO  RONDON, ESTABELECENDO _AS
ATRIBUIGOES E INCUMBENCIAS DOS ORGAOS
ADMINISTRATIVOS NO AMBITO DA
ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Marechal Candido Rondon, Estado do Parand,
aprovou e eu, Prefeito, sanciono a seguinte LEL

2 _ CAPITULO | _
DOS PRINCiPIOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° A acéo da Administragc@o Municipal de Marechal Candido Rondon,
terd@ como objetivo o desenvolvimento do Municipio em seus multiplos aspectos e o
aprimoramento dos servicos prestados & populacdo, que € a esséncia do frabalho
pUblico, adotando os principios constitucionais bdsicos da administracdo publica, ou seja,
o principio da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
eficiéncia e, dinda, o principio da supremacia do interesse publico, observando sempre a
obediéncia hierdrquica, bem como a interdependéncia dos érgdos, estes, porém, com
autonomia em gerir as pastas, auxiiando de maneira efetiva na elaboragdo de seus
orcamentos e principalmente na ordenagdo das despesas, com suds respectivas
responsabilidades.

Art. 2° O processo de planejaomento municipal deverd considerar os
aspectos técnicos e politicos envolvidos na fixagdo de objetivos, diretrizes e metas para a
acdo municipal e serd realizado por meio da elaboragdo e manutengdo atualizada, enfre
outros, dos seguintes instrumentos:

| - Plano Diretor;

Il - Plano Plurianual;

lll - Diretrizes Orcamentdrias;
IV - Orcamento Anual;

V - Programacdo Financeira e Cronograma de Execucdo Mensal e
Desembolso.

Pardgrafo Unico. A elaboracdo e a execugdo do planejamento das
atividades municipais guardardo consondncia com planos € programas do Governo do
Estado do Parand e dos Orgdos da Administragdo Federal.

Art. 3° A Administrac@o Municipal, além dos confroles formais concernentes
& obediéncia a preceitos legais e regulamentares, deverd dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuagdo de seus diversos orgdos e
agentes. '
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Art. 4° O Municipio recorrerd, sempre que admissivel e aconselhdvel, &
execugdo indireta de obras e servicos, mediante contrato, concessdo, permissdo,
convénio, fermos de parceria e confratos de gestdo com pessoas ou enfidades publicas
ou privadas.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 5° Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, o
Municipio de Marechal Céndido Rondon dispord de unidades organizacionais préprias da
Administrag@o Direta, integradas segundo dreas de atividades relativas as metas e
objetivos, que devem, conjuntamente, buscar atingir.

Paragrafo Unico. A Administracdo Direta compreende o exercicio das

atividades da administracdo publica municipal, executada diretamente pelos érgdos
administratfivos, a saber:

| - unidades de assessoramento e apoio direfo ao Prefeito, para o
desempenho de fung¢des auxiliares, coordenagdo e controle de assuntos e programas inter
secretarias;

Il - unidades de consulta, acompanhamento, fiscalizagcdo e orientacdo nos
termos da legislacdo vigente, & Administragcdo Municipal, nas suas atividades;

lll - secretarias Municipais de natureza meio e fim, érgdos de primeiro nivel
hierdrquico, para o planejamento, comando, coordenacgdo, fiscalizacdo, execucdo,
controle e crientagcdo normativa da acdo do Poder Executivo;

IV - unidades de deliberacdo, orientagdo e consulta ao Prefeito Municipal,
nas suas atividades administrativas.

Art. 6° As unidades de deliberacdo, orientacdo e consulta, compreendem
os conselhos de politicas publicas.

CAPITULO lll
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° A atual estruturacdo das Secretarias Municipais sofrerd alteracdo na
sua nomenclatura, conforme a seguir:

| - Secretaria de Coordenacdo e Planejamento passard a ser nominada
como Secretaria de Planejamento;

Il - Secretaria de Viagdo e Servicos PUblicos passard a nominar-se como
Secretaria de Infraestruturg;

Il — A Secretaria de Agricultura e Politica Ambiental passard a ser nominada
de Secretaria de Agricultura, Pecudria e Desenvolvimento Sustentdvel

IV — A Secretaria de Industria, Comércio e Turismo passard a ser nominadad
como Secretaria de Desenvolvimento Econdmico |
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V — A Secretaria de Mobilidade Urbana passard a ser nominada como
Secretaria de Mobilidade.

Pardgrafo Unico. As Secretarias de Gabinete e de Governo serdo unificadas
em uma Unica Secretaria, denominada Secretaria de Gestdo de Governo.

Art. 8 A nova estruturacdo organizacional do Municipio de Marechal
Ccandido Rondon, compor-se-& das seguintes unidades administrativas:

1. GABINETE DO PREFEITO
1.1 DIRETORIA DE GABINETE DO PREFEITO
1.2 CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO
1.3 ASSESSORIA DE GABINETE DO PREFEITO
1.4 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

2. GABINETE DO VICE-PREFEITO
2.1 ASSESSORIA DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

3. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO :
3.1 DEPARTAMENTO DE PROCURADORIA JURIDICA

3.2 DEPARTAMENTO DE PROCURADORIA ADMINISTRATIVA E DE
PATRIMONIO

4. SECRETARIA DE GESTAO DE GOVERNO
4.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
4.2 DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO
4.2.1 Divisdo de Criagdo
4.2.2 DivisGo de Divulgagdo
4.3 DEPARTAMENTO DE COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA
4.3.1 Divisdo de Administrag&o Regional

5. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

5.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA

5.2 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS
5.2.1 Divisdo de Recursos Humanos
5.2.2 Divis@o de Seguranca no Trabalho

5.3 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE COMPRAS
5.3.1 Divisdo de Licitagdes, Contratos e Atas de Registros de Pregos

5.4 DEPARTAMENTO DE GESTAO DO PATRIMONIO E FROTA
5.4.1 Divisdo de Patrimdnio
5.4.2 Divisdo de Frota

5.5 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
5.5.1 Divisdo de Desenvolvimento e Inovacdo em Tl
5.5.2 Divisdo de Processos Digitais

6. SECRETARIA DE FAZENDA

6.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA

6.2 DEPARTAMENTO DE GESTAO CONTABIL E FINANCEIRA
6.2.1 Divisdo de Contabilidade
6.2.2 Divisdo de Tesouraria

6.3 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO
6.3.1 Divisdo de Normalizagdo e Fiscalizagdo A
6.3.2 Divisdo de Posturas 1’1
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6.4 DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO E GESTAO DE CREDITO
6.4.1 DivisGo de Tributacdo
6.4.2 Divisdo de Divida Ativa e Cobranca
6.4.3 Divisdo de Alvarda

7. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
7.1 ASSESSORIA SECRETARIA
7.2 DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
7.3 DEPARTAMENTO DE URBANISMO
7.3.1 Divisdo de Fiscalizacdo
7.3.2 Divis@o de Projetos de Engenharia e Arquitetura
7.4 DEPARTAMENTO DO PLANO DIRETOR
7.5 DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, CAPTAGCAO DE
RECURSOS E CONVENIOS
7.5.1 Divisdo de Geoprocessamento e Estatistica

8. SECRETARIA DE EDUCAGAO
8.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
8.2 DEPARTAMENTO DE ENSINO
8.2.1 Divisdo de Acompanhamento Pedagdgico
8.2.2 Divisdo de Ensino Infantil
8.2.3 Divis@io de Ensino Fundamental
8.2.4 Divisdo de Educacdo Especial e Inclusdo Escolar
8.3 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA, LOGISTICA, GESTAO DE PESSOAS
E FINANCAS
8.3.1 Divisdo de Transporte Escolar
8.3.2 Divisdo de Alimentacdo Escolar
8.3.3 Divisdo de Apoio Administrativo

9. SECRETARIA DE SAUDE
9.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
9.2 OUVIDORIA MUNICIPAL DA SAUDE
9.3 SECRETARIA EXECUTIVA DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE
9.4 DEPARTAMENTO DE ATENCAO PRIMARIA EM SAUDE
9.4.1 Divisdo de Direcdo Técnica Médica
9.4.2 Divisdo de Unidades Basicas em Saude
9.4.2.1 Coordenagdo de Programas ESF / EAP
9.4.2.2 Coordenacdo do Programa de Agente Comunitdrio de
Saude
9.4.3 Divisdo da Clinica da Mulher e da Crianga
9.5 DEPARTAMENTO DE ATENCAO HOSPITALAR
9.5.1 Divisdo do Hospital Municipal
9.5.2 Divisdo de Diregcdo Técnica Médica
9.6 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
9.6.1 Divisdo de Epidemiologia
9.6.2 Divisdo de Vigilancia Sanitéria
9.6.2.1 Coordenacdo do Programa Saude do Trabalhador
9.6.2.2 Coordenacdo do Programa de Endemias
9.7 DEPARTAMENTO DE ATENCAQO ESPECIALIZADA EM SAUDE
9.7.1 Divisdo de Atencdo em Saude Mental
9.7.2 DivisGo de Atencdo Especial
9.8 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
9.8.1 Divisdo de Manutengdo da Frota §
9.9 DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA {]
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2.9.1 DivisGo da Central de Medicamentos

9.9.2 Coordenagdo do Programa Remédio em Casa
9.10DEPARTAMENTO DE URGENCIAS E EMERGENCIAS

2.10.1 Divisdo da Unidade de Pronto Atendimento
?.11 DEPARTAMENTO DE CCIH MUNICIPAL E NSP
9.12DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

92.12.1 Divisdo de Licitagcdes e Contratos

9.12.2 Divis@o de Orgamento, Finangas e Administracdo

10. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

10.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
10.1.1 Divisdo de Planejamento, Gestdo e Financas
10.1.2 DivisGo de Habitagdo de Interesse Social

10.2DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA
10.2.1 DivisGo de Gestdo do Centro de referéncia da Assisténcia
Social - CRAS
10.2.2 Divisdo de Gestdo do Centro de Atendimento a Familia — CAF
10.2.3 Divisdo de Gestdo do Centro de Distribuicdo

10.3DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
10.3.1 Divisdo de Gestdo do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS
10.3.2 Divisdo de Gestdo do Servico de Acolhimento Municipal
Institucional e Familiar

10.4DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
10.4.1 DivisGo de Atencdo ao Idoso
10.4.2 Divisdo de Atencdo aos Clubes de Mdes

10.4.3 Divisdo de Atencdo as Associacdes Comunitérias de
Moradores

11. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA
11.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
11.2DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS
11.2.1 DivisGo de Logistica e Manutencdo da Frota
11.3DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
11.3.1 Divisdo de Manutencdo de Passeios PUblicos
11.3.2 Divisdo de Gest@o de Cemitérios
11.3.3 Divisdo de Gestdo e Manutencdo do Sistema de lluminagdo
Publica
11.4ADEPARTAMENTO DE SERVICOS RURAIS
11.4.1 Divisdo de Manutencdo da Malha Vidria Rural - regido |
11.4.2 DivisGo de Manutencdo da Malha Vidria Rural - regido I
11.4.3 Divisdo de Manutengdo da Malha Vidria Rural - regico |l
11.5DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA VIARIA
11.5.1 Divisdo de Manutencdo da Malha Vidria Urbana
11.5.2 DivisGo de Pavimentacdo Urbana

12. SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA E DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

12.1 ASSESSORIA DE GABINETE

12.2 DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO
12.2.1 DivisGo de Agricultura
12.2.2 DivisGo de Pecudria

12.3 DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL |
12.3.1 DivisGo de Servicos Urbanos e Saneamento
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12.3.2 DivisG@o de Pracas, Pargues e Jardins

12.4 DEPARTAMENTO DE GESTAO, FINANCAS E LOGISTICA
12.4.1 Divisdo de Convénios e projetos
12.4.2 Divisdo de Logistica e Manutencdo da frota
12.4.3 Divisdo de atendimento ao Produtor Rural

13. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
13.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
13.2 COORDENADORIA DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR
13.3 DEPARTAMENTO DE APOIO AO COMERCIO, SERVICO, INDUSTRIA E
AGRONEGOCIO
13.3.1 Divisdo de Apoio ao Comércio, Servico, InduUstria e
Agronegdcio
13.3.2 Divisdo de Apoio a Capacitagdo do Trabalhador
13.4 DEPARTAMENTO DE APOIO AO TURISMO
13.4.1 DivisGo de Apoio ao Turismo
13.5 DEPARTAMENTO DE APOIO A GERACAO DE EMPREGO
13.5.1 Divisdo de Apoio a Geracdo de Emprego

14. SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER
14.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
14.2 DEPARTAMENTO DE PROMOCAO AQ ESPORTE E LAZER
14.2.1 DivisGo de Lazer e Eventos Esportivos
14.2.2 DivisGdo de Apoio ao Esporte de Formacdo e Rendimento

15. SECRETARIA DE CULTURA
15.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
15.2 DEPARTAMENTO DE PROMOCAO DA CULTURA
15.2.1 DivisGo de Fomento a Cultura

16. SECRETARIA DE MOBILIDADE

16.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA

16.2 DEPARTAMENTO DE GESTAO DO TRANSITO E SEGURANCA
16.2.1 Divisdo de Educagdo e Estatistica de Trénsito
16.2.2 Divisdo de Engenharia e Sinalizacdo
16.2.3 Divisdo de Cooperacdo de GestGo e Seguranca Publica
16.2.4 Divisdo de Fiscalizacdo, Tradfego e Administracdo

16.3 DEPARTAMENTO DE MOBILIDADE
16.3.1 Divisdo de Terminais de Transporte

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art. 9° No Gabinete do Prefeito ficardo integradas as seguintes unidades
administrativas:

| - Diretoria de Gabinete do Prefeito;

Il - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria de Gabinete;

IV - Controladoria Geral do Municipio.
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Art. 10. Compete ao Gabinete do Prefeito:

| - assistir ao Prefeito;

Il - aquxiliar o Prefeito em sua representacdo funcional e social;
Il - receber, redigir e expedir a correspondéncia do Prefeito;

IV - redigir projetos de leis e mensagens justificativas, informagdes solicitadas
pela Camara de Vereadores, sangdes e vetos a projetos de leis;

V - elaborar decretos, portarias, ordens de servigos e demais atos oficiais a
serem assinados pelo Prefeito;

VI - publicar e dar ciéncia dos atos normativos oficiais;

VIl - guardar e expedir as certiddes dos atos legislativos e administrativos;
VIl - atender aos Municipes e relagdes publicas;

IX - divulgar as atividades de interesse pUblico realizadas pelo Municipio;

X - coordenar a Gestdo Municipal através de Controle Social / Planejamento
/ Transparéncia e Responsabilizacdo;

X| - coordenar e confrolar atividades das secretarias municipais;

XIl - manter a atividade de relacionamento com a Camara Municipal de
Vereadores;

Xl - fomentar os instrumentos de participacdo e controle social das politicas
puUblicas municipais;
XIV - coordenar a integracdo federativa e apoio institucional;

XV - manter as atividades de organizacdo e formalizagéo de protocolos de
todos os eventos do Municipio;

XVI - gerir o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com
as normas vigentes.

Art. 11. Compete a Assessoria Especial de Gabinete do Prefeito, subordinado
diretamente ao Prefeito:

| - supervisionar, orientar e coordenar a distribuicdo dos trabalhos,
estabelecendo contatos com os profissionais e servidores a servigos dos érgdos que Ihe
sdo subordinados, dando-lhes apoio técnico necessdrio e promovendo reunides para
tracar diretrizes, dirimir dovidas e ouvir sugestoes;

Il - analisar e identificar as dificuldades operacionais, propondo modelos de
gestdo e sugestdes para melhoria dos érgdos municipais; administracdo dos processos de
controle e planejamento, zelando pelo cumprimento dos projetos e programas, baseado
em critérios de prioridade e de custo-beneficio;

ll - participar em reunides do Prefeito e Secretdrios Municipais, quando
convocados, apresentando subsidios e relatérios;

IV - tomar decisdes pensadas e equilibradas, dando solugdo rapida aos
problemas;

V - promover a integragdo e motivagcéo em seus grupos de trabalho,
infercomunicando-os e desenvolvendo projetos em conjunto e em perfeita harmonia com
outros setores da administracdo direta e indireta;

V| - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacdes;

VIl - cumprir as determinacdes que Ihe sao impostas advindas do Prefeito;
VIIl - executar outras atividades correlatas. J"|
J
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Art. 12. Compete a Chefia de Gabinete, subordinada diretamente ao

Prefeito;

| - assessorar as agdes e metas para efetivacdo do Plano de Governo e
Planejamento Estratégico;

Il - auxiliar nos cerimoniais e organizacdo administrativa do Gabinete do
Prefeito;

Il - agendar reunides com outros Setores PUblicos;

IV - coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou
encaminhadas, internas ou externas, para reparticdes publicas, secretdrios Municipais, de
Estado e a outros érgdos;

V - coordenar a publicacdio e expedicdo da correspondéncia e dos atos
oficiais do Municipio;

VI - arguivamento e supervisdo dos atos administrativos do Municipio, bem
como outros assuntos atinentes ao Gabinete, competindo-lhe ainda, auxiliar o Prefeito

Municipal em tudo que seja necessdrio, inclusive no atendimento e encaminhamento ao
publico em geral;

VIl - acompanhar o Prefeito em viagens, reunides e/ou eventos sempre que
necessdario, bem como cuidar do agendamento;

VIl - supervisionar e dar suporte as atividades da Junta de Alistamento Militar;
IX - prestar apoio direto ao Prefeito;
X - executar outras atividades correlatas.

Art. 13. Compete a Assessoria de Gabinete do Prefeito:

| - supervisionar e coordenar os tfrabalhos discriminados de publicac@o dos
atos do Prefeito e dos secretdrios e demais érgdos municipais;

Il - atender as solicitagdes do Prefeito quanto & redacdo de expedientes e
oficios, no dmbito das Secretarias;

il - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Prefeito, no
dmbito de sua drea de atuacdo;

IV - acompanhar a framitagdo dos projetos de leis;

V -registrar e publicar os atos do Prefeito, dos secretdrios e de outros érgdos
municipais, por exigéncia legal;

VI - manter arquivos sob sua responsabilidade das leis, decretos, portarias e
outros atos normativos do Poder Executivo Municipal;

VIl - confrolar os prazos para sangdo e vetos de projetos de lei em
tramitacdo;

VIIl - redigir e expedir os atos do Poder Executivo, em colaboracdo com a
Procuradoria Geral do Municipio, providenciando o seu registro ou arquivo;

IX - elaborar mensagens quando requeridas pelo Chefe do Poder Executivo;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 14, A Controladoria Geral do Municipio estd atrelada ao Gabinete
unicamente por questdo orcamentdria, possuindo competéncias e c:’rnbmgoe préprias,
elencadas na Lei Municipal n® 5.134, de 16 de agosto de 2019.
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Art. 15. Ao Gabinete do Vice-Prefeito haverd integracdo de uma Assessoria
de Gabinete.

Art. 16. Compete ao Gabinete de Vice-Prefeito:
| - assessorar o Vice-Chefe do Executivo;

Il - redlizar atividades de representacdo, especialmente as relacionadas ao
carater publico do cargo eletivo, além de outras que venham a ser delegadas;

Il - promover a direcdo da Administracdo conforme politicas puUblicas
definidas;

IV - auxiiar o Vice-Prefeito no acompanhamento da execucdo e
fiscalizacdo do Planc de Governo;

V - manter o inter-relacionamento entre o Gabinete do Prefeito e todas as
demais Secretarias Municipais, bem como, com ¢érgdos da Administragcdo Municipal e
outras instituicdes e organizacdes.

Art. 17. Compete a Assessoria de Gabinete de Vice-Prefeito:

| - assessorar o Vice-Prefeito em todos os trabalhos que Ihe séo solicitados ou
determinados;

Il - integrar-se aos trabalhos do Gabinete, acompanhando as atividades e
cumprindo as determinagoes;

Il - manter e organizar a agenda permanente do Vice-Prefeito;

IV - agendar os compromissos mediante contatos com outros Prefeitos,
Deputados Estaduais, Deputados Federais, Senadores, Governador do Estado, Secretarias
Estaduais, Ministérios do Governo Federal, e demais érgdos estaduais e federais;

V - redlizar o prévio atendimentc da comunidade e de seus lideres, e se
necessario encaminhar as solicitacdes aos setores competentes;

VI - revisar o teor das correspondéncias;
VIl - repassar recados e entregar convites ao Vice-Prefeito;

VI - comunicar com antecedéncia ao Vice-Prefeito ds reunides e
solenidades;

IX - verificar itinerdrios de viagens;

X - buscar eficiéncia, eficécia e efetividade na realizacdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacoes;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 18. A Procuradoria Geral do Municipio, instifuicdo essencial &
Administrac@o PUblica Municipal, vinculada diretamente ao Prefeito e estruturada em
nivel de Secretaria Municipal, possui organizacdo e competéncias proprias, na forma
disposta no art. 65, da Lei Organica do Municipio e na Lei Complementar Municipal n® 102,
de 04 de janeiro de 2016, estando composta e integrada de duas Unidades
Administrativas, denominadas como Departamento de Procuradoria Juridica e
Departamento de Procuradoria Administrativa e de Patrimonio.
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Art. 19. Na Secretaria Municipal de Gestdo de Governo ficam integradas as
seguintes Unidades Administrativas:

1. Assessoria de Secretaria

2. Departamento de Comunicacdo
2.1 DivisGo de Criagdo
2.2 Divisdo de Divulgacdo

3. Departamento de Coordenacdo Administrativa
3.1 DivisGo de Administrac@o Regional

Art. 20. Compete a Secretaria Municipal de Gestdo de Governo:

| - assistir e assessorar o Prefeito no trato de questdes, providéncias e
iniciativas do seu expediente pessoal, assessoramento pessoal e especial;

Il - assessorar e secretariar o Prefeito nas reunides internas ou publicas;

lll - recepcionar e encaminhar os municipes, visitantes e autoridades que
demandam ao Gabinete;

IV - assessorar o Prefeito em suas relacdes publicas, fungdes sociais e
representacdo em solenidades, ceriménias e atos oficiais;

V - redlizar assessoria parlamentar, acompanhando os trabalhos dos
parlamentares rondonenses, propugnando pelo estabelecimento e manutengdo de
vinculos de relacionamento adequado com o Poder Legislativo e a integrag@o dos
Poderes entre si e com a comunidade;

VI - subsidiar o Chefe do Poder Executivo com os dados relativos as
expectativas e nivel de satisfacdo da comunidade com a prestagdio dos servigcos publicos;

VIl - elaborar a agenda de atividades do Prefeito, controlando e zelando
pelo seu cumprimento;

VIIl - manter e Atualizar o arquivo de informagdes jornalisticas e institucionais;
IX - planejar e executar as agcdes de marketing governamentail;

5

X - desenvolver atividades relacionadas execucdo dos servicos de
divulgacdo dos atos e fatos do Governo Municipal através da produgdo de releases e
matérias jornalisticas, com fotos, para érgdos de imprensa;

- alimentar e manter a pdgina oficial do Municipio e as redes sociais do
ente pUblico municipal com matérias da administracdo municipal;

XIl - acompanhar os atos oficiais, registrando-os e divulgando-os;

Xlll - manter a divulgacdo institucional em emissoras de radio e jornais e a
producdo de materiais e videos, quando necessdrio;

XIV - desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo hierarquica do
Gabinete, quando determinadas pelo Prefeito.

XV - redlizar a coordenacdo da administragdo com a comunidade,
municipes, entidades e associagdes geogrdficas ou de classe;

XV| - estabelecer e manter os canais de contato e relacionamento de
natureza informal com a comunidade, em perfeito entrosamento com os Administradores
Regionais, além de supervisionar o desempenho dos canais de natureza formal com o
cidaddo e entidades;

XVIl - estudar e Acompanhar as acdes administrativas e seus registros,

mediante permanente modernizacdo administrativa e de organizagdo, s‘}stemds e
métodos; 1
N

| 10



MUNICIiPIO DE MARECHAL CANDIDO RONDON

ESTADO DO PARANA

XVIIl - manter, supervisionar e prover o funcionamento dos érgdos de
colaboracd@o e cooperacdo com as outras esferas do poder, de atuagdo supletiva e
conveniada:;

XIX - estabelecer mecanismos de integracdo entre os érgdios colegiados de
aconselhamento e a Chefia do Poder Executivo, na consecugdo de suas finalidades
precipuas;

XX - assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicdo Ihe forem cometidos, além de fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar
o processo decisorio.

XX| - assistir ao Prefeito Municipal em seu relacionamento com a imprensa
em geral.

Art. 21. Compete a Assessoria de Secretaria:

| - supervisionar, orientar e coordenar a distribuicGo dos trabalhos,
estabelecendo contatos com os profissionais e servidores a servicos dos érgdos que lhe
sdo subordinados, dando-lhes apoio técnico necessério e promovendo reunides para
tracar diretrizes, dirimir duvidas e ouvir sugestoes;

Il - analisar e identificar as dificuldades operacionais, propondo modelos de
gestdo e sugestdes para melhoria dos érgdos municipais; administragdo dos processos de
controle e planejamento, zelando pelo cumprimento dos projetos e programas, baseado
em critérios de prioridade e de custo-beneficio;

Il - participar em reunides do Prefeito e Secretdrios Municipais, quando
convocados, apresentando subsidios e relatérios;

IV - tomar decisdes pensadas e equilibradas, dando solugdo rapida aos
problemas;

V - promover a integracdo e motivagdo em seus grupos de trabalho,
intercomunicando-os e desenvolvendo projetos em conjunto e em perfeita harmonia com
outros setores da administracdo direta e indireta;

VI - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na redlizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacoes;

VIl - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos;

VIIl - cumprir as determinacdes que lhe séo impostas advindas do Prefeito;
IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 22. Compete ao Departamento de Comunicagdo:

| - realizar a articulacdo das relagdes da administragdo municipal com os
o6rgdos de imprensa;

Il - promover a assisténcia direta ao Prefeitc nas suas relagdes com a
imprensa;

Il - seguir as orientagdes do Secretdrio Municipal de Gestdo de Governo
relacionadas com a formulacdo da agenda de publicidade do Municipio, ai
compreendidas as orientacdes do Prefeito, das secretarias municipais € dos demais orgdos
do governo;

IV — ajustar as solicitacdes obtidas na forma do inciso anterior, de modo a
processd-los segundo a boa técnica de divulgacdo e publicidade, com a por’napc«;ao
de assessores e jornalistas nela lotados; |
9 11
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V - assessorar e secretariar o Prefeito nas reunides internas ou publicas;

VI - assessorar o Prefeito em suas relacdes publicas, funcdes sociais e
representagdo em solenidades, cerimdnias e atos oficiais;

VIl - oferecer subsidios ao Prefeito, com os dados relativos as expectativas e
ao nivel de satisfagcdo da comunidade com a prestagcdo dos servicos publicos;

VIl - planejar e executar agcdes de marketing governamental;

IX - organizar, redlizar, supervisionar e acompanhar os cerimoniais pertinentes
as atividades e aos eventos do governo municipal.

X - desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo hierdrquica do
gabinete, quando determinadas pelo Prefeito.

Art. 23. Compete & Divisdo de Criacdo:
I - elaborar briefings, sempre que a situacdo ensejar;

Il - criar materiais de design grdfico para a ilustrac@o de noticias, banners,
cartazes e outros itens afins;

Il - realizar o fratamento digital de imagens (fotos e videos) a serem utilizadas
pela Divisdo de Divulgacdo;

IV - criar e editar audiovisuadis sobre as agdes governamentais e eventos
oficiais, a serem utilizados pela Divisdo de Divulgag&o.

Art. 24. Compete & Divisdo de Divulgacdo:

| - desenvolver atividades relacionadas & execucdo dos servicos de
divulgacdo dos atos e fatos do governo municipal, através da producdo de releases e
matérias jornalisticas, com fotos, para érgdos de imprensa;

Il - manter e alimentar o site oficial do municipio e as redes sociais oficiais;
il - acompanhar os atos e eventos oficiais, registrando e divulgando os

mesmos;

IV - organizar e manter os arquivos fotogrdficos dos eventos, obras e servicos
municipais;

V - manter a divulgagdo institucional em emissoras de rddio, TVs, sites e
jornais;

VI - colher informagdes sobre os planos e projetos da administracdo em seus
diferentes niveis de governo;

VIl - coletar informagdes sobre os servicos que s@o executados pelas
secretarias municipais e pelos 6rgdos municipais, e trabalhar na sua divulgacéo,
principalmente daqueles que sdo relacionados aos interesses gerais da comunidade;

VIl - elaborar a redagdo de mensagens a serem distribuidas aos érgdos de
imprensa falada, escrita e eletrénica;

IX - expedir notas oficiais da administracdo, sempre que houver a expressa
convocacdo para esse fim.

Art. 25. Compete ao Departamento de Coordenagdo Administrativa:

| -acompanhar a execucdo do Plano de Governo, além de executar e fazer
executar as leis e regulamentos, de acordo com instrucdes recebidas da Administracdo
Municipal, nos Distritos e Bairros do Municipio; J

| 12
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II-buscar ainfegracdo com as comunidades e associacdes representativas
e recreativas;

Il - apresentar as reivindicagdes dos Distritos e Bairros, ao Executivo
Municipal, visando solugdes;

IV - promover a participacdo das comunidades e das autoridades
comunitarias respectivas nas atividades de desenvolvimento econdmico, social e cultural.

V - elaborar estratégias de desenvolvimento dos Bairros e Distritos;
VI - sugerir solugdes dos problemas dos Bairros e Distritos;

VIl - redlizar reunides em parceria com as demais secretarias para a busca
de solucdes;

VIl - manter a organizagcdo do departamento e distribuir as atividades as
divisdes e demais servidores;

IX - integrar-se nos frabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias ao
aperfeicoamento ou melhor execucdio das tarefas;

X - apresentar objetividade e integracdo no desenvolvimento dos servicos;

Xl - buscar eficiéncia, eficacia e efetividade na realizacdo das tarefas,
visando a redug¢do de custos, de atraso e de insatisfacdes;

XlI - procurar solugcdes aos problemas decorrentes do trabalho.

Art. 26. Compete & Divisdo de Administra¢cdo Regional:

| - supervisionar, periodicamente, as atividades dos administradores distritais,
a fim de manter suas localidades em ordem de conservacdo e limpeza, garantindo a boa
qualidade dos servicos e a harmonia entre o Poder Executivo Municipal e a comunidade;

Il - elaborar relatérios gerenciais e conduzir reunides de recursos materiais e
financeiros, providenciando meios para que as atividades sejam desenvolvidas em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos que Ihe sejam afetas;

Il - coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o
planejamento do fluxo de atividades e processos de dreaq;

IV - redlizar reunido mensal com a equipe dos Administradores regionais,
para acompanhamento das tarefas;

V - integrar-se nos ftrabalhos do Departamento, acompanhando as
atividades, apresentando subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias ao
aperfeicoamento ou melhor execucdo das tarefas;

VI - buscar eficiéncia, eficacia e efetfividade na readlizacdo das tarefas,
visando a reducdo de custos;

VIl - coordenar a administragdo dos Bairros e Distritos, tomando
conhecimento e encaminhando solucdo para os problemas identificados;
VIl - desempenhar outras atribuicdes correlatas ou que |he forem

determinadas.

Art. 27. Compete & Coordenacéo Regional:

|- acompanhar a execucdo do Plano de Governo, além de executar e fazer
executar as leis e regulamentos, de acordo com instrugdes recebidas da Administragdo
Municipal, nos Distritos e Bairros do Municipio;

| 13
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Il - integrar-se e relacionar-se com as comunidades e associacdes
representativas e recreativas;

Il - trazer reivindicagdes dos Distritos e Bairros, ao Executivo Municipal,
visando solucdes;

IV - dar atendimento eficaz e eficiente aos municipes, prestando servicos de
qualidade;

V — acompanhar e supervisionar os servicos pUblicos realizados nos Bairros e
Distritos;

VI - promover a participagdo das comunidades e das autoridades
comunitdrias respectivas nas atividades de desenvolvimento econdmico, social e cultural.

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 28. Na Secretaria Municipal de Administracdo ficam integradas as
seguintes Unidades Administrativas:

1. Assessoria de Secretaria
2. Departamento de Gestdo de Pessoas
2.1 Divis@o de Recursos Humanos
2.2 Diviséo de Seguranga no Trabalho
3. Departamento de Gestdo de Compras
3.1 DivisGo de Licitagdes, Contratos e Atas de Registros de Precos
4. Departamento de Gestéo do Patriménio e Frota
4.1 Divisdo de Patrimoénio
4.2 Divisdo de Frota
5. Departamento de Tecnologia da Informagcé&o
5.1 DivisGo de Desenvolvimento e Inovacdo em Tl
5.2 DivisGo de Processos Digitais

Art. 29. Compete & Secretaria Municipal de Administracdo:

| - gerir, coordenar e controlar os servicos de telefonia, de limpeza e
conservacdo e de controle e arquivamento de processos e documentos pUblicos;

Il - programar, supervisionar, controlar e desenvolver atividades
administrativas em geral;

Il - orientar tecnicamente e controlar os procedimentos administrativos
utilizados no admbito do Municipio relativamente aos documentos, pessoal, material,
arquivo e patrimonio;

IV - redlizar o planejamento operacional e a execucdo das atividades de

administragcdo de pessoal, compreendendo recrutamento, selecdo, admissdo, alocacdo,
remanejamento, exoneragdo de recursos humanos da administragcdo direta;

V - promover a gestdo e manutencéo do cadastro de recursos humanos;

VI - encaminhar servidores aprovados em concurso publico para realizagdo
de exames médicos pré-admissionais, peridédicos e demissionais;

VIl - promover a execugdo de atividades relativas aos registros e controles
funcionais, pagamento, movimentagdo de servidores, administracdo de planos de cargos,
carreira e remuneracdo, beneficios e execugdo da avaliagdo de desempenho;

VIl - gerir, coordenar e controlar o patriménio municipal; |

Y
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IX - administrar e controlar a ocupagdo fisica dos prédios de uso do
Municipio, bem como controlar os contratos de locagéo para instalacdo de unidades de
servico;

X - estabelecer, gerir e promover sistema estratégico de compras e
contratos, administrando os procedimentos para o processamento de licitacdes para a
compra de materidis € contratagdo de obras e servicos requeridos pela administracdo
municipal, verificando a conveniéncia e oportunidade dos pedidos para aqguisicdo de
bens e produtos;

Xl - conduzir e executar os procedimentos licitatérios, inclusive publicagéo e
controle dos atos comuns as diversas unidades, bem como realizar a sistematizacdo e o
confrole operacional de suas atividades correlatas;

Xl - coordenar os servicos gerais (terceirizados ou n&o);

Xlll - prover e controlar, de forma centralizada, a administracdo de arquivo,
profocolo, reprografia, meios de comunicacdo;

XIV - gerenciar o patriménio mobilidrio e imobilidrio do Municipio,
providenciando a adog¢do de procedimentos adequados para o tombamento, registro,
inventdrio, protecdo e conservacdo dos bens moveis e imdveis de propriedade do
Municipio;

XV - controlar os meios de transporte interno do Municipio, compreendendo
operacgdo, controle e manutengdo da frota de veiculos leves, a normatizacdo do controle,
manutencdo e uso da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados;

XVI - coordenar, controlar e fiscalizar os servigos relativos & frota prépria e
locada;

XVIl - responder pelo recebimento, registro, triagem, controle do andamento
e arguivamento de documentos e processos em geral;

XVIIl - redlizar o planejamento operacional, a coordenagdo, padronizacdo
e fiscalizagdo das atividades relativas aos servicos gerais de guarda, controle e distribuicdo
de materiais e o aproveitamento ou dlienacdo de materiais inserviveis;

XIX - gerir as relagdes do Municipio com seus inativos, associacdes de
servidores e sindicatos;

XX - administrar e controlar os contratos de prestacdo de servicos relativos a
sua drea de atividade e assessoramento aos demais 6rgdos, na drea de sua competéncia;

XXI - articular-se junto &s unidades administrativas, no sentido de analisar a
rotina, fluxos e processos destas, visando & otfimizacdo das atividades por elas
desempenhadas;

XXIl - acompanhar todos os processos que direta ou indiretamente afete o
desempenho das atividades das unidades administrativas, visando manter um completo
banco de informacoes;

XXIIl - supervisionar os processos de informatizacdo e/ou automacdo de
rotinas administrativas, objetivando o aprimoramento das atividades internas, a reducdo
de burocracia e fluxo documental;

XXIV - buscar alternativas, visando a reducdo da burocracia interna e a
reducdo do fluxo documental, com vistas a elevacdo da produtividade interna, mantendo
a seguranca da informagdo e otimizando os resultados esperados;

XXV - buscar a inovagdo tecnolégica dos processos internos de gestdo e o
contfrole de servicos das atividades internas do Municipio, objetivando alcancar mais
eficiéncia e produtividade;

XXV - definir normas e controles & Administrac@o Municipal;

15



MUNICIPIO DE MARECHAL CANDIDO RONDON

ESTADO DO PARANA

XXVII - andlisar as propostas de expansdo da estrutura administrativa,
auxiliando no processo de documentagdo das atividades das unidades que compdem
esta estrutura;

XXVIII - desenvolver avaliagdes de processos de gestdo, objetivando a
realizagdo de gjustes que resultem em modernizagdo das atividades desenvolvidas pela
Administracdio Municipal;

XXIX = coordenar a expedi¢cdo e publicacdo de Leis, Decretos, Portarias e
demais atos do Municipio;

XXX - supervisionar, coordenar e chefiar os frabalhos discriminados de
publicagdo dos atos do Prefeito e dos secretdrios e demais érg&os municipais;

XXXI - acompanhar a tramitagdo dos projetos de leis em sua tramitacdo,
bem como os prazos para sangdo e vetos de projetos de lei em tramitacdo;

XXXII - registrar e publicar os atos do Prefeito, dos secretdrios e de outros
orgdos municipais, por exigéncia legal;

XXXl - manter arquivos sob sua responsabilidade das leis, decretos, portarias
e outros atos normativos do Poder Executivo Municipal;

XXXIV - redigir e expedir os atos do Poder Executivo, em colaboracdo com a
Procuradoria Juridica do Municipio, providenciando o seu registro ou arquivo;

XXXV - prestar informagdes, quando requeridas ou solicitadas por outros
6rgdos municipais;

XXXVI - elaborar mensagens quando requeridas pelo Chefe do Poder
Executivo;

XXXVII - cuidar das correspondéncias do Municipio, com o registro da sua
enfrada e saida;

XXXVIII - organizar o servigo de publicagdo dos atos oficiais do Municipio e
por ele responsabilizar-se, na forma prevista em Lei.

XXXIX - efetuar outras atividades afins no @mbito de sua competéncia.

Art. 30. Compete a Assessoria de Secretaria:

| - assessorar o Secretdrio Municipal em todos os trabalhos que lhe s@o
solicitados ou determinados;

Il - integrar-se aos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades e
cumprindo as determinagdes;

Il - buscar eficiéncia, eficGcia e efetividade na redlizacdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacoes;

IV - substituir o Secretdrio Municipal em seus afastamentos legais;
V - executar outras atividades correlatas.

VI - dar o apoio técnico-administrativo &s atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicbes e responsabilidades, especialmente no controle,
fiscalizagdio e acompanhamento da execugdo e programacdo técnica;

VIl - prestar assessoramento especidlizado nos assuntos que |he forem
submetidos, auxiliando o fitular da pasta no exercicio das atribuicdes que lhe sdo
pertinentes;

VIl - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que o Secretdrio
lhe encaminhar;
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IX - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliagdo de dados e
informacdes técnicas e recomendar providéncias ao ftitular da pasta, sempre que
necessario;

X - realizar outras tarefas correlatas & sua funcdo, quando solicitado pelo
Secretdrio ou outro superior hierdrquico;

X| - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisoes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos.

Art. 31. Compete ao Departamento de Gest@o de Pessoas:

| - desenvolver e fiscalizar as atividades pertinentes, delegadas pelo
Secretdrio Municipal de Administragc&o;

Il - coordenar, supervisionar e controlar o desenvolvimento das atividades e
atribuicdes conferidas aos érgdos de hierarquia inferior a sua diretoria;

lll - reunir periodicamente os responsdveis pelas unidades subordinadas, a
fim de discutir, assentar e adotar medidas que propiciem a eficiéncia e o bom
funcionamento dos servicos administrativos;

IV - prestar assessoramento especializado nos assuntos que Ihe forem
submetidos, auxiliondo o titular da pasta no exercicio das atribuicdes que lhe sdo
pertinentes;

V - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que Ihe forem
encaminhados;

VI - compilar resultados institucionais, através de relatérios administrativos e
financeiros das diversas geréncias e unidades administrativas, e recomendar ao fitular da
pasta, providéncias sempre que necessario;

VIl - coordenar e supervisionar programas e projetos institucionais, quando
solicitado;

VIIl - planejar, coordenar, organizar, supervisionar, executar, orientar e
controlar o sistema de pessoal relativo & captagdo, capacitagdo, movimentagdo,
avaliacdo, a execugdo da politica geral de recursos humanos, a implementagdo da
politica salarial, bem como ao controle de registros de direitos, deveres e beneficios
funcionais dos servidores pUblicos municipdais;

IX - gerir as relagdes do Municipio com associagdo de servidores e sindicatos
e seus inativos;

X - manter, sob controle, o fluxo de pessoas fora do expediente normal de
funcionamento, no edificio sede, através de registro apropriado;

X| - assinar e expedir documentos pertinentes a vida funcional dos servidores,
nos termos da Lei;

Xl - promover a organizagdo, gerenciamenfo e monitoramento do
programa de estdgio remunerado no Municipio.

XIII - gerir o Plano de Cargos, Carreiras € Remuneragdo dos Servidores;
XV - acompanhar a politica de satde laboral e de seguranca do frabalho;

XV - acompanhar o trabalho dos técnicos e engenheiros da seguranga do
trabalho.

Art. 32. Compete & Divisdo de Recursos Humanos:
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| - coordenar as atividades relacionadas & observagdio das leis trabalhistas,
mc:n’fendo -se atualizado em relacdo as alteracdes legais:

Il - supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores do RH;

Il - coordenar o pagamento das atividades relacionadas ao departamento
de pessoal, incluindo saldrios, empréstimos, beneficios etc.;

IV - acompanhar a execucdo da folha de pagamento;
V - prestar suporte & organizacdo e seus colaboradores na drea de pessoal;

VI - controlar e acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho de
servidores;

VIl - controlar e acompanhar os meios para recrutamento e selegcdo de
colaboradores;

VIIl - lancar cdlculos e rotinas em folha de pagamento;

IX - promover o acompanhamento e gerenciamento das férias;

X - acompanhar os processos de admissdo e desligamento de pessoal;
X| - gerenciar o controle do Cartdo Ponto e banco de horas;

Xl - controlar e enviar os eventos do eSocial;

Xlll - coordenar a realizacdo de processo seletivos para provimento de
cargos efetivos e tempordarios;

XIV - gerenciar os contratos de trabalho tempordario;

XV - preparar relatérios administrativos sobre a revisGo de resultados para
auxiliar nas decisoes;

XVI - supervisionar o encaminhamento dos processos relativos a admissdo de
pessoal ao Tribunal de Contas do Estado, na forma da legislagdo vigente:;

XVIl - dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes & sua drea de
competéncia, gue lhe venham a ser determinadas pelo superior hierdrquico;

XVIII - emitir e assinar documentos pertinentes a vida funcional dos servidores,
nos termos da Lei;

XIX - gerenciar os requerimentos encaminhados & Divisdo de Recursos
Humanos, dando os devidos encaminhamentos e despachos.

Art. 33. Compete & Divisdo de Seguranca do Trabalho:

| - elaborar e acompanhar as agdes de desenvolvimento dos programas e
normas de seguranca do trabalho;

Il - implementar agdes de Higiene e de Seguranga do Trabalho;
Il - auxiliar na especificacdo de sistemas e equipamentos de seguranga;

IV - inspecionar condicdes dos postos de trabalho e de ufilizagdo de
equipamentos de protecdo individual e coletiva — EPI;

V - gerenciar e acompanhar a entrega dos EPIs aos servidores da Secretaria
e acompanhamento das demais secretarias;

VI - orientar os responsdveis quanto ds medidas preventivas e uso de
Equipamentos de Protecdo Individual a serem distribuidos;

VIl - inspecionar os sistemas e equipamentos de combate a incéndios;

VIl - investigar as circunst@ncias causadoras de acidentes e propor medidas
corretivas e educativas; '
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IX - planejar e definir estratégias para realizacdo de avaliacdes ambientais e
de acidentes do frabalho;

X - idedlizar e desenvolver modelos a serem implementados no tocante ao
gerenciamento de riscos ambientais e medidas de eliminacdo e controle dos mesmos;

Xl - supervisionar e acompanhar o Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais — PPRA e Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO;

XIl - supervisionar e fiscalizar o atendimento &s normas de Seguranca do
Trabalho pelas empresas terceirizadas que prestam servicos ao Municipio;

XlIl - criar procedimentos de trabalho e sistemdtica de acompanhamento,
com o objetivo de atender as normas de seguranca para trabalhos em altura e outras
tarefas que exijam autorizagdo especifica conforme os preceitos legais;

XIV - dlimentar sistema de informacdo visando o envio das informacdes
relacionadas a Saude e Seguranca do Trabalho ao eSocial;

XV - emitir Comunicados de Acidente de Trabalho - CAT, Perfil
Profissiografico Previdencidrio — PPP e Laudos Técnicos;

XVI - auxiliar nas respostas de demandas judiciais no que tange a Sadde e
Seguranca do Trabalho;

XVl - participar da promog¢do de palestras, campanhas, treinamentos de
seguranca e higiene do trabalho.

Art. 34. Compete ao Departamento de Gestdo de Compras:

| - controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes &s
unidades sob sua subordinagdo;

II - elaborar os confratos e atas de registro de precos, com base no
regulamento vigente;

Il - encaminhar os contratos e atas de registro de pregos para aprovacdo
da Procuradoria Juridica;

IV - providenciar a celebragdo e assinatura dos contratos;

V -redlizar a publicacdo do extrato dos contratos na imprensa oficial;
VI-encaminhar contratos, convénios, parcerias € Atas de Registro de Precos;
VIl - cuidar dos prazos legais dos contratos e Atas de Registro de Precos;

VIII - prestar esclarecimentos aos interessados;

IX - dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no @mbito
das unidades organizacionais das comissdes, em especial quanto & disponibilizacdo de
servigos, materiais e equipamentos de frabalho;

X - acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de
Licitacdes e pelo Pregoeiros, nos processos de compras de materiais e equipamentos;

Xl - coordenar as atividades inerentes a elaboragcdo dos processos licitatdrios
em sua fase interna e encaminhar para Comissdo Permanente de Licitacdes;

Xl - modernizar, informatizar e atualizar as normas e procedimentos para o
processamento das licitacdes

Xl - manter os servicos de publicagdo e divulgagdo dos procedimentos
licitatdrios e publicagdes oficiais;

XIV - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

f
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Art. 35. Compete a DivisGo de Licitagdes, Contratos e Atas de Registros de

Precos:

| - responsabilizar-se pelo confrole, acompanhamento, assessoria e
providéncias pertinentes aos procedimentos para efetivagcdo das contratacdes do
Municipio, desde a elaboracdo e revisGo de minutas;

Il - elaboragdo e formalizagdo de contratos, termos aditivos, rescisdes;
Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
IV - adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

V - readlizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme
dispositivos em Lei;

VI - gerenciar os contratos administrativos;

VIl - instrug@o dos processos com respectivos despachos e juntada de
documentos, compreendendo o arquivamento cronoldgico dos contratos firmados pela
Administragdo, seus Termos Aditivos e demais documentos relativos aos as contratacdes
(documentos originais);

VIII - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do
Poder Executivo Municipal na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos
as atividades de compras e aquisicdes da Administragdo Municipal;

X - programar, executar, supervisionar, confrolar e coordenar o0s
procedimentos de compras da Administragcdo, de acordo com as normas e diretrizes
superiores do Governo Municipal, pertinentes & Diretoria de Gestdo de Compras;

X - responsavel por todas as aquisicoes de materiais, equipamentos e
contratagoes de servicos realizados por meio de licitacdes no dmbito do Municipio;

Xl - a execucdo de atribuicdes correlatas.

Art. 36. Compete ao Departamento de Gestdo do Patrimbnio e Frota:

| - acompanhar os processos de aquisicdo, cessdo e dlienacdo de bens
maoveis e imoveis;

Il - fornecer, quando solicitado, informacdes e documentos para subsidiar os
trabalhos da Comissdo Permanente de Avaliagéo;

Il - manter constante e rigorosa fiscalizacdo dos terrenos publicos, com o
objetivo de impedir a sua invasdo, solicitando, quando necessdrio, a reintegragcdo de
posse;

V - gerir cadastro dos imoéveis declarados de utilidade publica;

VI - organizar e manter atualizado o registro e cadasiro geral de todos os
bens moveis, imodveis, dominios publicos e intangiveis do Municipio para controle interno e
prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - participar de comissdes de inventdrios, avaliacdes e reavaliacdes;

VIIl - preparar os processos de desapropriagcdo do Municipio de imoéveis de
interesse publico, acompanhando andamento junto & Procuradoria Geral do Municipio
ateé seu enceramento;

IX - executar afividades relativas a relatérios, balancetes mensais das
variagcdes patrimoniais e inventdrio anual dos bens;

X - providenciar renovagdo de seguros obrigatdrios de veiculos e dos imdveis
municipais, quando necessdrio;
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XI - responsabilizar-se pela cobranca do pagamento de taxas, impostos e
multas pertinentes as frotas;

Art. 37 Compete & Divisdo de Patrimonio:

| - prestar assessoramento as atividades do Departamento, no desempenho
de suas atribuicdes e responsabilidades, especiaimente de controle, fiscalizagcdo e
acompanhamento da execucdo e programagdo fécnica;

Il - dar apoio e colocar-se & disposicdo para as demandas do Departamento
de Gestdo Patrimonial;

Il - desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pelo Departamento de
Gestdo patrimonial, no dmbito de sua drea de atuagdo.

IV - inspecionar periodicamente os bens moveis e imdveis, solicitando ao
érgdo competente as providéncias necessdrias a sua perfeita conservagdo e destinagdo;

V - conferir e cadastrar todos os bens moveis adquiridos pelo Municipio;
VI - promover a conferéncia, a entrega e dar baixa nos bens alienados;

Art. 38. Compete & Divisdo de Frota:

| - coordenar, fiscalizar, gerenciar o uso, zelar pela conservagdo e
manutencdo dos veiculos da Frota Municipal;

Il - providenciar a renovagdo do licenciomento anual dos veiculos do
municipio em tempo hdbil, obedecendo ao calenddrio estabelecido pelo Conselho
Nacional de Transito ou pelo Departamento de Transito do Parand, bem como a quitagdo
do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais Causados por Veiculos Automotores de Vias
Terrestres (DPVAT);

Il - estabelecer as rotinas de acompanhamento e desembaracgo, junto aos
érgdios de transito, de todas as ocorréncias envolvendo veiculos oficiais do municipio, com
relacdo & documentagdo, emplacamento, adesivacdo, identificacdo dos veiculos novos,
locados e dos veiculos recebidos em doacdo através de outros érgdos;

IV - realizar o cadastro no sistema informatizado dos Veiculos Oficiais, e dos
demais equipamentos que utilizam os servicos de manutencédo e combustivel do
municipio;

V - acompanhar os pedidos de compras de insumos e de contratacdo de
servicos relativos as manutencdes e funcionalidade dos veiculos da Frota Municipal;

V| - gerenciar o abastecimento da Frota Municipal;

VIl - receber as Notificacdes de Infracdes de Transito, realizar a indicagdo do
motorista infrator junto &s Secretarias e solicitar o pagamento das multas ao
motorista/condutor;

VIII - controlar a manutengéo veicular da frota, visando manter os veiculos
em plenas condi¢des de funcionamento e seguranga;

IX - gerir e fiscalizar os confratos;

X - redlizar o acompanhamento e a orientacdo em casos de sinistros
envolvendo veiculos oficiais da Frota Municipal, inclusive com relacdo a processos de
sindic@ncia e administrativos abertos para apuragcdo dos fatos ocorridos e penalidades
impostas;

XI - manter todos os documentos dos veiculos em dia, com regls’rro de todas
as ocorréncias, com relacdo aos veiculos, acidentes e multas; [
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Xlll - sanar as duvidas que envolvam uso dos veiculos da Frota Municipal e
demais questdes relacionadas.

Art. 39. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagdo:

| - cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servigo, instrucdes e
portarias emanadas de seus superiores.

Il - proferir despachos interlocutérios em processo de sua afribuicdo e
decisério em processos de sua alcada;

Il - reunir periodicamente os responsdveis pelas unidades subordinadas,
fim de discutir, assentar e adotar medidas que propiciem a eficiéencia e o bom
funcionamento dos servicos administrativos;

IV - examinar e emitir parecer nos processos € documentos;

V - compilar resultados institucionais, através de relatérios administrativos e
financeiros das diversas geréncias e unidades administrativas;

VI - coordenar e supervisionar programas e projetos institucionais;

VIl - definir o planejamento estratégico de Tecnologia da Informagdo;

VIl - identificar oportunidades de aplicag@o de Tecnologia da Informagdo
para a otimizac@o dos trabalhos da Administragd&o Municipal;

IX - identificar as necessidades da Administracdo Municipal quanto &s
demandas de Tecnologia da Informagdo;

X - promover, definir e administrar a contratagéo de bens e de servicos de
Tecnologia da Informacdo no @mbito da Administragdo Municipal, bem como a
execucdo dos contratos resultantes;

X| - definir diretrizes e padrdes para o uso da Tecnologia da Informagdo no
ambito da Administracdc Municipal (servigos, hardware, software, networking, video
monitoramento, etc);

Xl - definir a especificacdo técnica para aquisicdo ou confratagcdo de
recursos de Tecnologia da Informagdo (servicos, freinamentos, hardware, software,
networking, video monitoramento, etc);

Xlll - propor politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacdo no dmbito da
Administragdo Municipal.

Art. 40. Compete & Divisdo de Desenvolvimento e Inovagdo em Tl

| - No setor de Sistema de Informagdo:

a) coordenar o planejamento estratégico e operacional, com vistas a
subsidiar a definicéio das prioridades de gestdo de sistemas da informagdo gerenciais no
Municipio;

b) promover politicas e diretfrizes na drea de tecnologia da informagdo, no
ambito dos sistemas gerenciais da instituicdo;

c) fiscalizar os softwares contratados pelo Municipio;

d) coordenar capacitagdo de usudrios lotados na instituicdo municipal,
efetivo ou comissionado, para os softwares gerenciais;

Il - No setor de Infraestrutura de Redes e Dados:

a) supervisionar o funcionamento das redes Wireless, fibra e cabeada nos
prédios publicos municipais; {
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b) identificar, propor e promover melhorias na infraestrutura de rede de
acesso entre as secretarias, departamentos, coordenadorias € demais setores do
Municipio;

c) documentar e atualizar a infraestrutura da rede de comunicacdo;

d) gerenciar, monitorar os acessos fisicos e coordenar a configuracdo dos
equipamentos existentes de informdatica do Municipio e Data Center;

e) gerir os recursos fisicos, cabeamento, servidores fisicos, switches, funcdes
de rede, VLAN, recurso computacional (fisico e légico) e QoS;

f) planejar a execucdo de arquitetura de IP;

g) gerenciar o Roteamento no Firewall, Internet, camada fisica (CPU,
Storage, Net) + Hypervisor;

h) gerenciar a modernizacdo de toda a rede municipal de computadores,
periféricos, software, conectividade e parque tecnoldgico.

[Il — No setor de Assisténcia e Suporte Técnico:

a) gerenciar, controlar, planejar e definir as atividades relativas & tecnologia
da informacgdo;

b) fornece solugdes em atendimento de suporte técnico aos usudrios,
mantendo integradas as atividades realizadas;

c) promover o gerenciamento e atualizacdo da drea computacional do
Municipio;

d) padronizar a configuracoes dos microcomputadores em conjunto com os
demais setores do Municipio;

e) promover capacitacdo dos servidores quanto aos procedimentos, scripts
e oufros materiais utilizados na sua drea de atuagdo, elaborar e manter biblioteca dos
softwares homologados em uso na municipalidade, o que inclui suas respectivas midias de
instalacdo e documentacdo;

f) promover a resolucdo de problemas complexos e incidentes que afetem
a darea computacional;

g) gerenciar a ocorréncia de incidentes e problemas, enderecando-as ao
diretor;

h) promover e fornecer subsidios para a elaboracdo de especificacdes
técnicas para capacitacdes e contratacdes de licencas de  software,
microcomputadores, impressoras e outros acessorios e periféricos para uso no Municipio;

i) promover a avaliagcdo de equipamentos em geral, para providéncias de
aceitacdo e exercer outras atribuicdes conferidas pelo diretor;

IV — No setor de Desenvolvimento e Inovagdo:

a) propor novas aplicagdes de informdtica, que fragam beneficios ao
Municipio;

b) definir como os projetos de desenvolvimento de software serGo
conduzidos, controlar sua qualidade, disponibilizar informagdes técnicas, gerenciar os
recursos, atuar com melhorias, realizar a gestdo de projetos e coordenagdo de
desenvolvimento de software, gerenciamento de requisitos especificos, gerenciar fodo o
projeto até o produto final, redlizando o desenvolvimento de software para internet,
estacdes de trabalho e dispositivos moveis, realizar concepcdo e administragdo de banco
de dados, treinamento, validagdo e implantagdo de sistemas de software;

c) promover o desenvolvimento de aplicativos ou software de
pequeno/meédio porte com estudo prévio de viabilidade;

d) prover consultoria para aquisicdo de novos softwares;
e) planejar estratégias para adicionar inovagdo em Tl ao Municipio;

|
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f) atuar com as demais dreas do departamento a fim de garantir
compatibilidade de tecnologias e alinhamento de requisitos necessdrios aos projetos de
desenvolvimento de sistemas;

g) prospectar novas tecnologias visando a atualizacdo, inovagdo e melhoria
continua dos sistemas;

h) observar o processo de desenvolvimento de software definido pelo
departamento, promovendo a sua continua melhoria;

i) garantir que as segdes a ela vinculadas atuem em conformidade com os
processos de Tl formalizados pelo departamento de Tecnologia da Informagdo, nas fases
relacionadas ao desenvolvimento de sistemas;

j) elaborar as especificacdes técnicas para aquisicdes e contratagdes de
bens e servicos de tecnologia de informagdes relacionadas & drea de atuagdo;

k) identificar necessidades de qualificagdo técnica da sua equipe;

) coordenar a manutengdo corretiva e evolutiva dos sistemas de
informacdo desenvolvidos;

m) coordenar a capacitagdo de usudrios para uso dos sistemas
desenvolvidos.

Art. 41. Compete & DivisGo de Processos Digitais:

| - planejar a implantacdo do projeto Governo Digital;

Il - gerenciar a implanta¢&o de projetos;

Il - coletar informagdes com as secretarias e setores para aprimoramento do

sistema;
IV - coordenar o setor de protocolos;
V - redlizar o acompanhamento de documentos e processos internamente;
V| - informar o andamento de processos;
VIl - coordenar o cadastramento e digitalizagcdo de processos e documen-
tos;

VI - assessorar o setor de Tecnologia da Informagdo nas demandas neces-
sarias no desenvolvimento de projetos especificos;

IX - acompanhar o fluxo de documentos que foram expedidos ou recebidos;

X - coordenar o processo de atualizacdo dos cadastros no sistema do poder
publico;

XI - promover a digitaliza¢c@o dos documentos do arquivo publico municipal;

Xl - organizar os documentos digitalizados para acesso futuros;
XIll - criar rotinas de digitalizacdo e guarda de documentos.

Art. 42, Na Secretaria Municipal de Fazenda ficam intfegradas as seguintes
Unidades Administrativas:

1. Assessoria de Secretaria

2. Departamento de Gestédo Contdbil e Financeira
2.1 Divisdo de Contabilidade
2.2 Divisdo de Tesouraria

3. Departamento de Arrecadacgdio e Gestdo de Créditos
3.1 Divisdo de Tributacdo '
3.2 Divis@o de Divida Ativa e Cobranca
3.3 Divisdo de Alvard I
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4. Departamento de Fiscalizacdo
4.1 DivisGo de Normalizag&o e Fiscalizacdo
4.2 DivisGo de Posturas

Art, 43. Compete & Secretaria Municipal de Fazenda:

| - ser responsdvel pelo trato dos assuntos de politica fazenddria e financeira
do Municipio;

Il - desempenhar as atividades referentes do langamento, arrecadagdo,
fiscalizagdo e exigéncia dos tributos e rendas municipais;

Il - providenciar o recebimento, guarda, movimentagdo e pagamento dos
dinheiros e outros valores do Municipio;

IV - realizar o registro e controle contébeis da administragdo financeira e
patrimonial;

V - realizar o registro da execucdo orgamentaria;

VI - elaborar relatérios e disponibilizar aos érgdios competentes do controle
interno e externo, bem como de balancetes e balangos orgamentdrios, financeiros e
patfrimoniais;

VIl - redlizar a atualizacdo e adaptacdo da legislagdo tributdria municipal,
introduzindo, sempre que necessdrio, as alteracdes exigidas por legislagdo superior;

VIIl - assessorar ao Prefeito em assuntos de sua competéncia e que nesta
condicdo Ihe forem cometidos, assim como o fornecimento de dados e informagdes a fim
de subsidiar o processo decisoério;

IX - realizar a fiscalizacdo das posturas Municipais e exercicio do Poder de
Policia em relacdo ao funcionamento de estabelecimentos, conforme atribuicdes da
Legislagcdo pertinente e posteriores alteracdes;

X - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Art. 44, Compete & Assessoria de Secretaria:

| - assessorar o Secretdrio Municipal em todos os frabalhos que Ihe sdo
solicitados ou determinados;

Il - integrar-se aos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades e
cumprindo as determinagoes;

Il - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfagdes;

IV - substituir o Secretério Municipal em seus afastamentos legais;
V - executar outras atividades correlatas.

VI - dar o apoio técnico-administrativo as atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente no controle,
fiscalizagcdo e acompanhamento da execugdo e programagdo técnica;

VIl - prestar assessoramento especializado nos assuntos que |he forem
submetidos, auxiliando o titular da pasta no exercicio das atribuigdes que lhe sdo
pertinentes;

VIl - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que o Secretdrio
de Fazenda Ihe encaminhar;
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IX - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliacdo de dados e
informagdes técnicas e recomendar providéncias ao titular da pasta, sempre que
necessario;

X - redlizar outras tarefas correlatas a sua fungdo, quando solicitado pelo
Secretdrio ou outro superior hierérquico;

XI - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos;

Art. 45. Compete ao Departamento de Gestdo Contdbil e Financeira:

| - responsabilizar-se de chefiar e coordenar a execucdo de programas,
projetos da Secretaria de Fazenda, buscando os resultados das metas dos setores de
Contabilidade e Tesouraria;

I - orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento
da Secretaria de acordo com as disposicdes legais, respeitando os principios e limites
estabelecidos na Leis n°. 8.666/93, 4.320/64 e Lei Complementar 101/2000;

Il - exercer o controle orgamentdrio no &@mbito da Secretaria;

IV - acompanhar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida
publica, proporcionando a contabilizacdo, do empenho a liquidacdo e o pagamento das
despesas publica;

V - executar o processamento e realizar a receita e a despesa do Municipio;

VI - elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
orcamentdrias;

VIl - efetuar o remanejamento orcamentdario e abertura de crédito adicional
ao orcamento da Secretaria de acordo com as disposicoes legais;

VIl - elaborar balancetes, demonstrativos e balancos, bem como,
disponibilizar as informagdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101/2000 e
demais legislacdes vigentes;

IX - promover a elaboracdo dos relatdrios determinados pelo Tribunal de
Contas e pelos demais érgdos de fiscalizacdo e controle;

X - acompanhar a capacidade de endividamento do Municipio;

X|- zelar pela escrituracdo dos bens do Municipio e pelo patriménio alocado
na unidade, comunicando o érgdo responsdvel sobre eventuais alteracoes.

Xl - promover contabilizacdes do Municipio;

Xl - realizar a guarda e movimentagdo de valores pecunidrios e titulos
mobilicrios, o contfrole e acompanhamento de recursos financeiros e demdais titulos, valores
e obrigacdes do e para o Municipio, o confrole, registro e escrituracdo contdbil e
financeira da Administragc@o Municipal;

XIV - fiscalizar a prestacdes de contas do Municipio, inclusive perante orgdios
e Tribunais de Contas, o controle e emissdio de empenhos e autorizagdes financeiras, a
emissdo e o aceite de cheques, titulos de créditos e demais titulos cambiais, ©
ordenamento da Divida Atfiva do Municipio, o controle e acompanhamento das
obrigacdes de demais contribuicdes parafiscais do Municipio;

XV - redlizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretdrio ou
outro superior hierdrquico.

Art. 46. Compete a Divisdo de Contabilidade: \{4
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| - coordenar a execucdo de tarefas afetas ao setfor;

Il - acompanhar a execucdo do orcamento, da secretaria de fazenda, de
acordo com as disposicdes legais, respeitando os principios e limites estabelecidos na
Legislacdo;

Il - exercer o controle orcamentdrio no &mbito da Secretaria;

IV - acompanhar os sistemas orcamentdrio, financeiro, patrimonial e a divida
publica, proporcionando a contabilizagdio, o empenho, a liquidagcdo e o pagamento das
despesas publicas;

V - executar o processamento e reconhecimento da despesa do Municipio;

VI - elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
orcamentdrias;

VIl - elaborar e assinar balancetes, demonstrativos e balangos, bem como,
disponibilizar as informagdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n°® 101/2000,
anexos da Lei n° 4.320/64, e demais legislacdes vigentes;

VIII - fornecer informacodes, quando solicitado, para subsidiar andlise da
capacidade de endividamento do Municipio;

IX - efetuar registros e escrituracdo contdbil da Administracdo Municipal;
X - redlizar a emissdo de empenhos;

Xl - proceder com a consolidagdo dos dados e demonstrativos fiscais e
contabeis do ente federativo;

Xll - redlizar o envio dados do mddulo contdbil, acompanhamento e
fechamento do SIM-AM do TCE/PR;

XIll - promover o envio de informacgdes e assinar relatérios obrigatérios no
SICONFI;

XIV - dar execucdo as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito;

XV - redlizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretdrio ou
outro superior hierdrquico.

Art. 47. Compete & Divisdo de Tesouraria:
| - chefiar e coordenar a execugdo de tarefas afetas ao setor de Tesouraria;
Il - executar o processamento e realizar a receita do Municipio;

Il - realizar a guarda e movimentagdo de valores pecunidrios e titulos
mobilidrios, o controle e acompanhamento de recursos financeiros e demais titulos, valores
e obrigacdes do e para o Municipio;

IV - promover o controle e emiss@o de autorizagdes financeiras, a emisséio e
o aceite de cheques, tfitulos de créditos e demais titulos cambiais, o ordenamento da
Divida Ativa do Municipio, o controle e acompanhamento das obrigacdes de demais
contribuicdes para-fiscais do Municipio;

V - proceder com a retencdo e recolhimentos dos tributos, de acordo com
a legislacdo vigente;
VI -readlizar a liguidacdo e pagamento das despesas publicas;

VIl - gerir os recursos depositados em contas correntes do municipio e seus
fundos vinculados;

VIII - estudar as I@minas de aplicagdo financeira disponiveis para o ente, de
acordo com a legislag@o vigente, visando majorar a rentabilidade dos recursos em
aplicacdo financeira; !
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IX - gerenciar as contas correntes do ente com regisiros conciliados e efetuar
ajustes quando necessario;

X - manter controle dos saldos dos recursos disponiveis em contas bancdrias
do municipio;

X| - elaborar e assinar demonstrativos com a posicéo dos saldos bancdrios e
demais disponibilidades do ente federativo;

Xll - elaborar e assinar demonstrativos de recursos em conciliagcdo bancdria;
Xl - dar execucdo &s determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito;

XIV - realizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretdrio ou
ouftro superior hierarquico.

Art. 48. Compete ao Departamento de Arrecadacdo e Gestdo de Creditos:

| - responsabilizar-se, chefiar e coordenar a execucdo de programdas,
projetos das unidades administrativas, tarefas e desempenho de trabalhos dos servidores
do setor;

Il - promover o estudo e pesquisa para aperfeicoamento e modernizagdo
dos sistemas de arrecadagdo e cobrancas dos créditos tributdrios e ndo tributdrios do
municipio;

Il - gerir a legislacdo dos créditos tributdrios e ndo tributdrios do Municipio;

IV - gerenciar e fiscalizar a aplicagdo da legislacdo fiscal municipal;

V - implementar campanhas visando & arrecadagao;

VI - prestar atendimento aos contribuintes sobre assuntos de sua
competéncia;

VIl - analisar demonstrativos relacionados & langcamento, arrecadacgdo,
isencoes, imunidades e inadimpléncia dos créditos tributdrios e ndo fributdrios do
municipio;

VIII - redlizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretdrio ou
outro superior hierarquico.

Art. 49. Compete & Divisdo de Tributacdo:

| - redlizar o langcamento e arrecadacdo de créditos tributdrios e ndo
fributdrios devidos ao Municipio;

Il - executar os procedimentos de Arrecadacdo de créditos fributdrios e ndo
tributdrios, inclusive inscritos em divida ativa;

Il - manter, revisar e atualizar o cadastro imobilidrio do Municipio;

IV - executar e gerir o recebimento de tributos recolhidos pelas instituicdes
financeiras, inclusive notificar e solucionar problemas relacionados a divergéncias entre
valores recebidos e lancados e/ou arrecadados;

V - gerenciar o lancamento, arrecadagdo, restituicdo e compensacdo dos
créditos tributdrios e ndo-tributdrios, de acordo com a legislacdo fiscal;

VI - proceder com a andlise, apuragdo e langamentos de eventuais
restituicoes de créditos recebidos indevidamente ou a maior;

VIl - elaborar relatérios com a posicdo dos créditos tributdrios e ndo
tributdrios;
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VIl - elaborar demonstrativos gerenciais e estatisticos dos créditos tributdrios
e ndo tributdrios a receber, recebimentos e inadimpléncig;

IX - prestar atendimento ao publico sobre assuntos de sua competéncia.

X - realizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretdrio ou
outro superior hierérquico.

Art. 50. Compete & DivisGo de Divida Ativa e Cobranca:

| - inscrever em Divida Ativa e cadastrar os contribuintes, bem como prestar
orientagcdo aos mesmos;

Il - executar os procedimentos de Cobranca créditos tributdrios e ndo
tributdrios inscritos em divida ativa;

Il - atender contribuintes para esclarecimentos e renegociacdes de créditos
inscritos em divida ativa;

IV - proceder com a andlise, apuracdo e encaminhamento de créditos
inscritos em divida ativa para protesto em cartério, quando necessdrio;

V - nofificar contribuintes para cobranga e inscricGo em divida ativa de
créditos vencidos;

VI - apurar e encaminhar, para a Procuradoria Juridica, créditos inscritos em

divida ativa para os quais ndo se obteve éxito em cobrancas administrativas e/ou protesto
dos mesmos;

VIl - elaborar relatdrios com a posicdo dos créditos inscritos em divida ativa;

VIl - elaborar demonstrativos gerenciais e estatisticos dos créditos, inscritos
divida, recebimentos e inadimpléncia.

IX - realizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretdrio ou
outro superior hierdrquico.

Art. 51. Compete & Divisdo de Alvara:

| - coordenar a emisséo e envio de alvards para contribuintes e érgdos de
fiscalizacdo;

Il - proceder com andlise e emissdo de parecer em processos relacionados
& abertura, alteracdes e baixas de cadastro econdmico pessoas fisicas e juridicas;

Il - realizar inspecdes in-loco, quando necessdrio, para reunir informacdes
necessdrias para fundamentagdo de parecer de abertura, alteracdes ou baixas de
cadastro econdmico pessoas fisicas e juridicas;

IV - coordenar e redlizar a expedi¢cdo, alteracdo ou renovacdo de alvards
de licenca para exploracdo de atividades econdmicas;

V - coordenar e realizar a expedi¢cdo, alteragcdo ou renovagdo de alvards
de licenga relacionados & construgdo civil;

VI - coordenar e realizar a manutengdo, revisdo e atualizagdo do cadastro
econdmico do Municipio;

VIl - proceder com andlise e emissdo de parecer em processos relacionados
a construcdo civil de pessoas fisicas e juridicas;

VIl - redlizar o estudo e pesquisa para aperfeicoamento e modernizacdo dos
sistemas relacionados & gestdo de alvards para exploracdo e construgdo civil;

IX - elaborar demonstrativos gerenciais e estatisticos com a posicdo de
licencas concedidas, baixadas, alteradas e em andamento; \d
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X - elaborar demonstrativos gerenciais e estatisticos de denincias
relacionadas a licengcas concedidas;

Xl - prestar atendimento co publico para esclarecimentos sobre assuntos
relacionados & expedicdo, alteracdo, renovacdo, baixas ou cancelamentos de alvards
para exploracdo econdmica e construgdo civil;

Xl - realizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretdrio ou
outro superior hierdrquico.

Art. 52. Compete ao Departamento de Fiscalizacdo:

| - coordenar a fiscalizagcdo e autuagdo de infragdes cometidas contra a
legislagdo vigente relacionada & sua drea de competéncia;

Il - coordenar a fiscalizacdo de cumprimento do Cédigo Tributdrio Municipal,
Cédigo de Posturas Municipal e legislacdes correlatas;

Il - coordenar a fiscalizacdo dos registros de pagamentos dos tributos junto
ao fisco e documentos em poder dos conftribuintes;

IV - coordenar a investigagdo de evasdo e fraude no pagamento de
impostos;

V - coordenar plantdes fiscais, lavrar autos de infragdo e apreensdo, bem
como termos de exame de escrita, fianca, responsabilidade, intimacdo e documentos
correlatos;

VI - organizar campanhas de esclarecimentos ao publico;

VIl - parficipar da elaboracéo, acompanhamento, implementacdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados pela gestdo, visando garantir a
efetivacdo necessdria para cobranca dos créditos fributdrios e ndo tributdrios;

VIII - gerir a execucdo de procedimentos de fiscalizagdo conjunta com o
Estado e Unido, utilizando as ferramentas disponibilizadas;

IX - autorizar o termo de inicio de acéo fiscal - TIAF quando solicitado pelos
fiscais;

X - preparar a instauracdo de servigos de auditoria no que dispuser o codigo
tributdrio;

Xl - coordenar a redlizagdo de frabalhos administrativos relacionados as
acodes de fiscalizagdo de créditos tributdrios e ndo tributérios do municipio;

Xl - prestar atendimento aos contribuintes sobre assuntos de sua
competéncia;

Xlll - promover estudos objetivando o aumento da arrecadagado fributdria;

XIV - realizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretario ou
outro superior hierdrquico.

Art. 53. Compete & Diviscdo de Normalizagdo e Fiscalizagcdo

| - analisar dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim
de dirigir a fiscalizacdo e orientar agdes contra incorre¢cdo, sonegagdo, evasdo e fraude
no recolhimento dos tributos municipais, relacionada & sua drea de competéncia;

Il - orientar a execucdo das atividades fiscais afetas ao seu setor, avaliando
e controlando seus resultados;

Il - supervisionar agdes de verificagdo da declaragcdo do ICMS, para fins de
apurar a participacdo do Municipio na arrecadag¢do daquele fributo; A
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IV - emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, & apreciagdo do seu superior
hierarquico;

V - promover a fiscalizagcdo e autuagdo de infragdes cometidas contra a
legislacdo vigente;

VI - realizar a fiscalizacdo de cumprimento do Cédigo Tributdrio Municipal e
legislacoes correlatas;

VIl - coordenar a fiscalizacdo dos registros de pagamentos dos tributos junto
ao fisco e documentos em poder dos contribuintes afetas ao setor;

VIl - acompanhar a investigacdo de evasdo e fraude no pagamento de
impostos afetas ao setor;

IX - lavrar autos de infracd@o e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, fianga, responsabilidade, intimagdo e documentos correlatos;

X - participar de campanhas de esclarecimentos ao publico;

XI - participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados pela gestdo, visando garantir a
efetivac&o necessdria para cobranga dos créditos tributdrios e n&o tributdrios;

Xl - participar da execugdo de procedimentos de fiscalizagdo conjunta com
o Estado e Unido, e demais érgdos, utilizando as ferramentas disponibilizadas;

Xl - elaborar o termo de inicio de acdo fiscal - TIAF quando necessario;

XIV - preparar a instauragcdo de servicos de auditoria no que dispuser o
codigo tributdrio;

XV - promover a redlizacdo de trabalhos administrativos relacionados as
acdes de fiscalizagdo de créditos tributdrios e ndo tributdrios do municipio;

XVI - prestar atendimento cos contribuintes sobre assuntos de sua
competéncia;

XVII - realizar outras tarefas correlatas, quando solicitado pelo Secretdrio ou
outro superior hierdrquico.

Art. 54, Compete & DivisGo de Posturas

| - coordenar, Confrolar e fiscalizar as atividades comerciais e industriais,
prestadoras de servicos, agropastoril, comércio ambulante, feiras livres e permissiondrias e
demais atividades que dependam da licenca para funcionamento;

Il - promover a realizacdo diligéncias, exames, inspeg¢des, confrontando a
situacdo licenciada com a desenvolvida e demais atos administrativos pertinentes ao
Cédigo Municipal de Posturas;

Il - realizar diligéncias fiscais necessdrias & instrugdo e auditoria de processos
da drea de fiscalizagdo;

IV - aplicar as hormas contidas no cddigo de posturas do Municipio;

V - analisar processos, emitindo pareceres relacionados com a sua drea de
atuacdo que requeiram estudos e pesquisas para melhor formulagdo;

VI - desenvolver pesquisas, estudos e propostas para a criagdo e alteragcdo
de programas, projetos e atividades que atendam as necessidades apontadas no servico
que lhe seja afeto, ou a demanda solicitada pelo seu responsavel direfo;

VIl - coordenar e acompanhar a avaliagdo e/ou controle das atividades de
sua drea de atuacdo, proporcionando informagdes que indiguem os objetivqs, metas e

resultados; |
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VIl - fiscalizar o cumprimento do Codigo de Posturas Municipal, zelando pela
observancia das posturas municipais, utiizando os instrumentos efetivos de policia
administrativa, especialmente a vistorias periddicas por ocasi@io do licenciamento e
localizagdo de atividades;

IX - elaborar relatério de fiscalizagcdo, bem como todos os atos necessarios
ao cumprimento do coédigo de Posturas municipal;

X - coordenar e andlisar a estrutura organizacional para estabelecer ou
recomendar processos, métodos e rotinas de trabalho que assegure maior e mais eficiente
produtividade aliada a otimizag&o de recursos;

X| - coordenar e participar de interagdo com outros profissionais de andlises
de situacdes e problemas apresentados por sua drea, procurando identificar solugdes
racionais e econdmicas para o municipio;

Xl - promover agdes, inclusive em cardter educativo, para divulgar o
conhecimento e implementagdo das normas vigentes;

Xl - prestar atendimento aos contribuintes sobre assuntos de sua
competéncia;

XIV - realizar outras tarefas correlatas, guando solicitado pelo Secretdrio ou
outro superior hierdrquico.

Art. 55. Na Secretaria Municipal de Planejamento ficam integradas as
seguintes Unidades Administrativas:
1. Assessoria de Secretarig;
2. Departamento de Planejamento e Orcamento;
3. Departamento de Urbanismo e Planc Diretor;
3.1 Divisdo de Fiscalizacdo;
3.2 DivisGo de Projetos de Engenharia e Arquitetura;
4, Departamento do Plano Diretor;
5. Departamento de planejamento estratégico, captacdo de recursos e
convénios;
5.1 DivisGio de Geoprocessamento e Estatistica.

Art. 56. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento:

| - coordenar as fungcdes de planejamento do Municipio, visando ©
desenvolvimento econdmico, fisico e social;

Il - definir as diretrizes gerais para a elaboracdo, execugdo e supervisdo de
planos, programas e projetos da administracdo, bem como do plano plurianual, da lei de
diretrizes orcamentdrias e da proposta orcamentdria e sua execucdo;

lll - orientar e coordenar as atividades puUblicas e privadas, com vistas ao
desenvolvimento harménico do Municipio;

IV - estabelecer diretrizes, estudo e aprovacdo de projetos de expansdo dos
servicos publicos diretos, concedidos e permitidos;

V - estudar, aplicar e fiscalizar a politica municipal de parcelamento e uso
do solo;

VI - andlisar, implantar, acompanhar e fiscalizar as obras decorrentes da
aplicacdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado e do Estatuto da Cidade;

VIl - levantar, consolidar e tabular dados sbécioecondmicos do Municipio;
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VIII - pesquisar e manter dados sobre a demografia e as condicdes
socioecondmicas, de habitagdo, salde, educacdo e das respectivas projegcdes de
demanda das populacdes periféricas e dos aglomerados urbanos;

IX - cadastrar e estudar as fontes de financiamento e a elaboragc&o ou
coordenacdo dos trabalhos decorrentes de projetos de aplicacdo de capital;

X - aprovar, fiscalizar e vistoriar projetos e obras privadas e publicas em geral;

Xl - assessorar o Prefeito e os demais 6érgdos da administracdo superior, direta
e descentralizada, em assuntos urbanisticos, orcamentdrios e técnicos de sua
competéncia, ou que nesta condi¢do Ihe forem cometidos pelo Prefeito;

Xl - fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisério;
XIll - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais.

Art. 57. Compete a Assessoria de Secretaria:

| - supervisionar, orientar e coordenar a distribuicdo dos trabalhos,
estabelecendo contatos com os profissionais e servidores a servicos dos érgdos que |lhe
s@o subordinados, dando-lhes apoio técnico necessdrio e promovendo reunides para
tracar diretrizes, dirimir dUvidas e ouvir sugestoes;

Il - analisar e identificar as dificuldades operaciondis, propondo modelos de
gestdo e sugestdes para melhoria dos 6rgdos municipais; administracdo dos processos de
controle e planejamento, zelando pelo cumprimento dos projetos e programas, baseado
em critérios de prioridade e de custo-beneficio;

Il - participar em reunides convocadas pelo Prefeito e por Secretdrios
Municipais, apresentando subsidios e relatérios;

IV - tomar decisdes pensadas e equilibradas, dando solugcdo rdapida aos
problemas;

V - promover a integracdo e motivacdo em seus grupos de trabalho,
infercomunicando-os e desenvolvendo projetos em conjunto e em perfeita harmonia com
outros setores da administracdo direta e indireta;

VI - buscar eficiéncia, eficacia e efetfividade na redlizacdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacoes;

VIl - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhamento e assessoramento das respectivas atividades;

VIl - cumprir as determinacdes que Ihe séo impostas advindas do Prefeito;
IXI - executar outras atividades correlatas.

Art. 58. Compete ao Departamento de Planejamento e Or¢camento:

| - coordenar a elaboracdio de planos de objetivos e metas para as
atividades que compdem o Departamento de Planejamento, Gestdo e Financas;

Il - acompanhar e avaliar os planos, projetos e programas implementados no
Departamento de Planejamento, GCestdo e Finangas, observando aspectos
administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposicdes funcionais e legislagcdo especifica
atinente ao servico prestado pelo Departamento de Planejamento;

IV - coordenar acoes de normatizacdo e atualizagcdo dos procedimentos,
instrucdes de trabalho e legislagdes vinculadas & Secretaria;

V - supervisionar as atividades contdbeis da Secretaria; \
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VI - acompanhar a elaboracdo de balancetes peridédicos da Secretaria;
VIl - acompanhar e conferir a movimentagdo financeira;
VIII - aferir e analisar os custos operacionais da Secretaria;

IX - referendar requisicoes de empenho de despesas, notas e demais
documentos necessdrios & formalizacdo de processos e outros expedientes
administrativos/financeiros;

X - supervisionar e controlar as politicas de recursos humanos da Secretaria,
procedendo ds rofinas administrativas referentes ao tema;

X! - supervisionar o uso adequado de equipamentos de protecdo individual
— EPI's;

Xl - supervisionar atos relacionados ao provisionamento de recursos
humanos e materiais necessdrios aos servicos da Secretaria;

Xl - gerenciar as atividades de compras, contas a pagar, a receber e
demais rotinas administrativas da Secretaria;

XIV - participar de reunides com fornecedores e prestadores de servicos a
fim de garantir que os bens adquiridos ou servigcos contratados estejam em conformidade
com o contratado, nos termos da legislacdo especifica;

XV - elaborar, em conjunto com as divisdes, a Lei de Diretrizes Orcamentdrias
— LDO da Secretaria, no dmbito de suas atribuicoes;

XVI - auxiliar na elaborag¢éo e controle do orcamento da Secretaria;
XVIl - participar de processos licitatérios, quando couber;

XVIII - supervisionar as geréncias em agoes relacionadas & disseminacdo de
informacdes pertinentes as operacdes e decisdes da Secretaria;

XIX - arficular o relacionamento entre os servidores da Secretaria,
comunidade e parceiros;

XX - administrar as atividades para que toda a documentacdo pertinente a
sua drea de atuagdo esteja sempre atualizada e acessivel, quando necessdrias;

XXI - manter o orcamento da Secretaria em conformidade com o dispositivo
legal que rege a matéria;

XXII - gerenciar a comunicacdo interna e institucional da Secretariq;

XXl - elaborar programas de padronizacdo e aperfeicoamento dos
processos gerenciais da Secretaria;

XXIV - coordenar o desenvolvimento, implantac&o, ftreinamento e
monitoramento de uso, afericdo e manutencdo de melhorias em processos, metodologias,
procedimentos e modelos de documentos voltados & gestdo;

XXV - coordenar a equipe sob sua supervisdo para o cumprimento dos
objetivos e metas, os quais poderdo servir para avaliacdo de desempenho do servidor;

XXVI - definir responsabilidades e delegar atribuicdes cos servidores
subordinados;

XXVII - elaborar e emitir pareceres técnicos sobre questdes de sua drea;

XXVIII - esclarecer duvidas quanto & aplicacdo das normas regulamentares,
nas matérias de sua competéncia, garantindo seu cumprimento;

XXIX - assegurar que o orcamento do Municipio se mantenha em
conformidade com o dispositivo legal que rege a matéria;

XXX - representar o Departamento em reunides e demais atos em que a
presenca do responsdvel da drea se mostre necessaria; J
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XXXl - representar o Departamento, ativa e passivamente, em juizo e fora
dele, quando couber;

XXXIl - assegurar para gue as normas e politicas orgamentdrias sejam
observadas e regiamente cumpridas;

XXXIIl - promover o continuo desenvolvimento das relacoes interpessoaqis da
drea sob sua responsabilidade;

XXXIV - disponibilizar informacdes integras, tempestivas, auténticas e
completas, que facilitem a tomada de decisdo dos gestores municipais, a fiscalizacdo dos
érgaos de controle e a transparéncia da gestdo publica aos cidaddos e sociedade civil
organizada;

XXXV - estabelecer politicas de trabalho, visando a confinvidade na
prestacdo de servicos de maneira eficiente e eficaz;

XXXVI - manter o fluxo de informagdes atualizado:

XXXVII - promover e desenvolver acdes para d racionalizagdo do frabalho e
recursos humanos e materiais disponiveis;

XXXVIII - acompanhar histérico patrimonial dos bens patrimoniais € materiais
lotados e/ou disponiveis no Departamento;

XXXIX - adotar medidas que garantam as condi¢cdes financeiras necessarias
& implementacdo das acdes previstas no plano de desenvolvimento do Departamento;

XL - administrar, em conjunto com as gerencias, as atribuicdes e
responsabilidades funcionais dos servidores lotados na unidade;

XLl - promover reunides peridédicas e sistemdticas de andlise critica com
subordinados, a fim de identificar problemas nas rotinas didrias de trabalho, desvios nos
planejamentos e variagdes nos indicadores de desempenho;

XLIl - organizar planos de trabalhos, coordenando sua execugdo;

XLIIl - elaborar relatérios de resultados para superiores a fim de subsidiar o
processo decisorio;

XLIV - disponibilizar, cos setores que compdem o Departamento, fodas as
informacdes necessdrias para que as tarefas delegadas sejom realizadas eficientemente;

XLV - participar da elaboragdo do planejamento estratégico, tatico ou
operacional, observando a complexidade do setfor, politicas publicas desenvolvidas e
necessidade premente;

XLVI - promover acdes integradas da equipe do Departamento em relacdo
a atuadlizacdio e novas tecnologias operacionais de trabalho referentes a drea de
atuacdo;

XLVII - participar de reunides com fornecedores e prestadores de servigos, a
fim de assegurar a eficiéncia do servico contfratado ou bem adquirido;

XLVIIl - administrar os conflitos de relacionamento na sua equipe;

XLIX - promover acgdes voltadas & melhoria nas condigdes de seguranga e
confiabilidade adequadas ao ambiente de trabalho;

L - elaborar sumdrios de avdliacdes sobre o desempenho de pessodl,
envolvendo todos os aspectos pertinentes a sua drea de atuagdo;

Ll - coordenar acdes para que os sistemas de informagdes mantenham-se
operando a contento e atuadlizados tecnologicamente, tanto em relacdo a hardware
guanto em relagdo a software;
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LIl - acompanhar e quando necessdrio, realizar, juntamente com as

gerencms as avaliacdes de desempenho dos servidores membros das respectivas equipes
de trabalho;

LIl - realizar outras tarefas afins.

Art. 59. Compete ao Departamento de Urbanismo:

| - supervisionar, orientar e coordenar a distribuicdo dos trabalhos,
estabelecendo contatos com os profissiondis e servidores a servicos dos érgdos que Ihe
s&o subordinados, dando-lhes apoio técnico necessdrio e promovendo reunides pard
tracar diretrizes, dirimir dUvidas e ouvir sugestoes;

Il - acompanhar as atividades do Departamento de Urbanismo;
il - aprovar projetos de construgéio e de parcelamento do solo urbano;

IV - expedir pareceres em relacdo aos processos de licenciamento para
localizacdo e funcionamento de atividades econdmicas no municipio;

V - fiscalizar o uso e a ocupacdo do solo no Territério Municipal;
VI - elaborar projetos para execugdo de obras pelo Municipio

VIl - orientar as aprovacdes e licenciamento de obras particulares ou de

obras de outros governos, assim como expedir conclusdo das respectivas obras, quando
solicitado;

VIl - fiscalizar e gerenciar as fiscalizagdes das obras e servicos de engenharia
contratados pelo Municipio;

IX - elaborar esquema bdsico de projetos de engenharia, elaborar
orcamentos e especificagdes técnicas bem como proceder a administragcdo e o
acompanhamento de obras de todas as demais fungdes do governo municipal, em
conjunto com as respectivas secretarias;

X - participar de reunides, quando solicitado;

X| - outras atividades correlatas

Art. 60. Compete a Diviséo de Fiscalizagcdo:

| - assessorar tecnicamente o(a) Secretdrio(a);

Il - interpretar Leis, Decretos, resolugdes e atos no despacho de processos e
pareceres;

lll - atender co publico;
IV - acompanhar as atividades desenvolvidas pela fiscalizagdo de obras;

V - organizar e controlar o recebimento, tramitagéo e devolugdo de
processos € demais documentos relativos ao setor de fiscalizagdo;

VI - elaborar relatérios e outros documentos sobre as atividades de
fiscalizagcdo realizadas em sua drea de jurisdicdo;

VIl - redigir memorandos, oficios, pequenos relatérios e demais documentos
relativos aos servicos de fiscalizagdo executados;

VIl - formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar a caglltzc:r 0s
trabalhos de fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes:;

IX - conferir e assinar os documentos de competéncia do setor;
X - outras atividades correlatas.
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Art. 61. Compete & DivisGo de Projetos de Engenharia e Arquitetura:
| - orientar a elaboracdo de projetos de arquitetura e engenharia;

Il - aprovar, em primeira insténcia, a elaboracdo de projetos, inclusive
especificagdes técnicas pertinentes;

Il - orientar e aprovar custos de obras e servicos de arquitetura e engenharia,
orcamento, laudos e pareceres técnicos;

IV - proceder a levantamentos de dados necessdrios & realizacdo de obras
e servicos de engenharia;

V - elaborar projetos de arquitetura e de engenharia relacionados com a
infraestrutura, observando-se as normas técnicas brasileiras;

VI - apresentar pareceres técnicos de projetos de arquitetura e de
engenharia, realizado por terceiros:

VIl - estruturar especificacdes técnicas, de acordo com as normas técnicas
brasileiras de obras e servicos de engenharia;

VIl - manter o arquivamento da memdria de projetos e elementos
necessdrios & execucdo de obras e servigos de engenharia e arquitetura para realizagcdo
de melhorias e adaptacdes necessdrias a estrutura fisica;

IX - promover a fiscalizacdo e o recebimento de projetos de arquitetura e de
engenharia contratados pelo Municipio;

X - proceder os levantamentos necessdrios ao suprimento de dados para a
realizagdo de obras e servicos de engenharia;

XI - desenvolver orcamentos estimativos, de acordo com as normas tecnicas
brasileiras € com base no mercado local, para redlizacdo de obras e servigos de
engenharia;

Xl - emitir pareceres técnicos referentes aos custos de obras de engenharia;
Xlll - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 62. Compete ao Departamento do Plano Diretor:

| - comandar o processo de implantagdo, regulamentacdo e
monitoramento e atualizac&o permanente do Plano Diretor municipal, detalhando planos,
programas e projetos relacionados ao ordenamento e ocupagdo do solo;

Il - planejar e implementar a Politica Municipal de promogdo da Habitagdo
de Interesse Social e Regularizacdo Fundidria e tragar as diretrizes para a execugdo de
seus programas;

Il - promover o levantamento de dados estatisticos e a realizagdo de
estudos, pesquisas e diagnésticos de natureza territorial, necessdrios ao processo de
planejamento;

IV - promover a articulagdo entre as secretarias municipais e o Conselho
Municipal do Plano Diretor;

V - discutir e concretizar, com érgdos federais, estaduais € municipais,
parcerias, consércios e/ou financiamentos para a implantagdo do Plano Diretor;

VI - informar e orientar os municipes sobre questdes atinentes a legislagdo
urbanistica, rural e ambiental municipal;

VIl - monitorar a implementacdo das politicas de desenvolvimento
estabelecidas nesta Lei;

VIIl - implementar e atualizar permanentemente o Sistema de Informagdes
Municipais que possibilite o monitoramento e a avaliagdo de dados glob?is sobre o
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unicipio reunindo as informacdes necessdrias & Gestdo e ao Planejamento Municipal,
contendo, no minimo:

a) delimitacdo precisa das Macrozonas Municipais, das Zonas urbanas, das
dreas para a aplicagdo dos instrumentos do Estatuto da Cidade, do perimetro urbano e
do Territério Municipal;

b) informacdes geoambientais para toda a extensdo do Territdério Municipal;

c) a relacdo completa de equipamentos urbanos publicos, equipamentos
sociais, cadastro imobiliério, dreas vazias, sistema vidrio, rede de fransporte publico,
arruamento, infraestrutura de dgua, esgoto, energia elétrica, telefonia, estabelecimentos
industriais, de comércio, de servicos, Areas Verdes e configuracdo da drea rural;

d) indices e pardmetros de uso e ocupacdo do solo e de construgdo para
todos os imdveis urbanos, de acordo com as Leis de Uso e Ocupacdo do Solo Urbano,
Parcelamento do Solo Urbano e Cddigo de Obras;

e) informacgdes socioecondmicas, em especial demografia, emprego €
renda.

IX - produzir e sistematizar informagdes publicas, evitando a duplicagdo de
meios e Instrumentos para fins idénticos:

X - controlar e monitorar o Uso e Ocupacdo do solo municipal;

Xl - alimentar e facilitar a integragcdo de sistemas e mecanismos setoriais
(vidrio e transporte, tributdrio, preservacdo e recuperacdo ambiental e cultural, bens
socioambientais e outros), garantindo o registro das informagdes produzidas;

Xl - difundir as informacdes publicas.

Art. 63. Compete ao Departamento de Planejomento Estratégico,
Captacdo de recursos e Convénios:

| - planejar, organizar e supervisionar os servicos técnicos administrativos de
sua competéncia;

Il - formular, coordenar e executar a politica de captacdo de recursos
externos as finangas municipais;

Il - elaborar, coordenar e executar os programas e projetos para obtencdo
de financiamentos;

IV - formular, coordenar e executar acdes para o desenvolvimento de
programas e projetos junto & iniciativa privada;

V - assessorar a formulagdo, coordenacdo e execugdo de agdes para o
desenvolvimento de programas e projetos junto & iniciativa privada;

VI - coordenar acdes de captagdo de recursos junto aos governos estadual
e federal;

VIl - estudar e coordenar a viabilizacdo de projetos definidos pela
Administracdo PUblica Municipal, a partir da identificacdo de fontes de financiamento
estaduais, nacionais e internacionais;

VI - relacionar-se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua
drea de atuagdo, na forma da lei;

IX - elaborar Projetos Técnicos quando necessdrio;

X - prestar contas dos os convénios e confratos de repasse no dmbito
estadual e federal; .

Xl - acompanhar todas as obras oriundas de Convénios e Contrafos de
Repasse; promover, em conjunto com as demais Secretarias e Orgdos Municipais, a
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regularizacdo das dreas pUblicas municipais necessdrias & formalizagdo de convénios e
contratos de repasse;

Xl - executar outras atividades correlatas.

Art. 64. Compete & Divisdo de Geoprocessamento e Estatistica:

| - dirigir, confrolar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades da
Divisdo e unidades subordinadas, segundo diretrizes de sua Secretaria;

Il - coordenar e controlar os cumprimentos as normas, rotinas e instrugoes
emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes;

Il - manter a ordem e disciplina, integrar-se nos trabalhos da Secretaria,
acompanhando as atividades, apresentando subsidios, sugestdes e medidas que se fazem
necessdrias ao aperfeicoamento ou melhor execugdo das tarefas;

IV - apresentar objetividade e integrac@o desenvolvimento dos servigos;

V - buscar eficiéncia, efictcia e efetividade na redlizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacdes, procurar solugdes aos
problemas decorrentes do frabalho;

VI - redlizar outras atividades correlatas ou outras fungdes inerentes ao seu
cargo, de acordo com seu superior imediato.

Art. 65. Na Secretaria Municipal de Educagdo ficam integradas as seguintes
Unidades Administrativas:
1. Assessoria de Secretaria
2. Departamento de Ensino
2.1 Divisdo de Acompanhamento Pedagdgico
2.2 Divisdo de Ensino infantil
2.3 Divisdo de Ensino Fundamental
2.4 Divisdo de Educacdo Especial e Inclusdo Escolar
3. Departamento de Infraestrutura e Logistica
3.1 Divisdo de Transporte Escolar
3.2 Divisdo de Alimentacdo Escolar
4. Departamento de Planejamento, Gestdo de pessoas e Finangas
4.1 Divisdo de Apoio Administrativo

Art. 66. Compete a Secretaria Municipal de Educagdo:

| - planejamento, organizagdo, administragcdo, orienfagcdo e
acompanhamento, controle e avaliagdo do sistema municipal de ensino, em
consondncia com os Conselhos Comunitdrios instituidos e os sistemas estadual e federal;

Il - manutencdo do ensino fundamental, obrigatério e gratuito, garantindo a
sua universalizacdo, inclusive para os que a ele ndo tiverem acesso na idade propria:;

Il - estabelecimento de programas educacionais de atendimento
especidlizado aos portadores de deficiéncia; combate permanente ao analfabetismo,
desenvolvendo, além das acdes especificas para acesso e permanéncia, programas
especiais de alfabetizagdo para jovens e adultos;

IV - atualizac@&o permanente da acdo educativa, gjustando-a & realidade
local, regional e nacional;

V - elevacdo do nivel de produtividade da educagdo, visando a melhoria
quadlitativa dos processos educativos;
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VI - instalagcdo, manutengdo e modernizacdo dos estabelecimentos
municipais de ensino, mantendo o controle e fiscalizagdo do funcionamento dos mesmos;

VIl - ofertar, ao educando, de forma complementar e regular, de programas
de alimentacéo e nutricdo, material didatico e saude;

VIl - disponibilizar e manter fransporte escolar, onde e quando for necessdrio,
conforme legislacdo existente, promover a perfeita articulagdo com os Governos Estadual
e Federal e a matéria de legislagdo e politica educacional;

IX - instituicGo e desenvolvimento de projetos que visem dinamizar o ensino
nas escolas publicas municipais, além de motivar professores e alunos na busca constante
de melhorias, utilizando-se da tecnologia e equipamentos atudis e modernos;

X - assessoramento ao Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicdo lhe forem cometidos, além do fornecimento de dados e informagdes a fim de
subsidiar o processo decisorio;

Xl - desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Art. 67. Compete & Assessoria de Secretaria:

| - assessorar o Secretdrio Municipal em todos os frabalhos que Ihe sGo
solicitados ou determinados;

Il - integrar-se aos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades e
cumprindo as determinagoes;

Il - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacdes;

IV - substituir o Secretdrio Municipal em seus afastamentos legais;
V - executar outras atividades correlatas.

VI - dar o apoio técnico-administrativo as atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente no controle,
fiscalizagcdo e acompanhamento da execugdo e programacdo técnica;

VIl - prestar assessoramento especializado nos assuntos que Ihe forem
submetidos, auxiliando o titular da pasta no exercicio das atribuicdes que Ihe sdo
pertinentes;

VIl - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que o Secretdrio
Ihe encaminhar;

IX - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliccdo de dados e
informacdes técnicas e recomendar providéncias ao titular da pasta, sempre que
necessario;

X - redlizar outras tarefas correlatas & sua fungdo, quando solicitado pelo
Secretdrio ou outro superior hierdrquico;

X| - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos.

Art. 68. Compete ao Departamento de Ensino:

| - assessorar a Secretaria de Educagdo na definicdo dos planos, programas
e projetos da Secretaria;

Il - colaborar com a Secretdria na identificacdo de alternativas e acdes que
devam ser implementadas com vistas ao aperfeicoamento do desempenho da Secretaria
no gque diz respeito ao Ensino Fundamental; "
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Il - propiciar momentos de formacdo contfinuada para os profissionais dos
anos iniciais do Ensino Fundamental, visando a melhoria da educagdo municipal;

IV - participar das acdes de planejamento, organizagdo, coordenagdo,
avaliacdo e integracdo de todas as atividades desenvolvidas no dmbito da secretaria;

V - acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagdgicas, das
unidades escolares municipais que atendem os aos iniciais do Ensino Fundamental, por
meio de visitas e andlise dos dados obtidos, buscando junto a secretaria a solu¢do de
problemas encontrados;

VI - assessorar a Secretdria de Educagdo, com toda a documentagdo
necessdria pertinente & drea do Ensino Fundamental e Educagdo Infantil, nos dmbitos
Federal, Estadual € Municipal, realizando, para isto, pesquisas e estudos de leis € normas,
federais, estaduais e municipais;

VIl - manter contato com todas as unidades com oferta dos anos iniciais do
Ensino Fundamental e Educacd@o Infantii da Secretaria Municipal de Educagdo,
colaborando na divulgacdo de avisos e instrugdes de interesse da administragdo
municipal e das escolas;

VIl - participar de encontros e eventos promovidos pelas Secretarias,
Conselhos Municipais e demais instituicdes, que sGo parceiras em projetos educacionais;

IX - organizar e acompanhar o cumprimento do Calenddrio Escolar;

X - planejar, elaborar e executar teste seletivo para estagidrios (nivel médio
e superior) e professor substituto para Educagdo Infantil e Ensino Fundamental;

X| - planejar e executar o chamamento de professor (efetivos, substitutos e

estagidrios) e distribuicdo de aulas para anos iniciais do Ensino Fundamental e Educagdo
Infantil;

Xll - atudlizar periodicamente planilha de aulas por estabelecimento de
ensino;

Xl - informar, através de memorando, o Departamento de Recursos
Humanos o suprimento de professores;

XIV - planejar, divulgar e executar o processo de sele¢cdo professores em
regime suplementar;

XV - planejar, divulgar e executar, anualmente, o processo de remogdo de
professores;

XVI - orientar e participar da atualizacdo do PPP da Secretaria Municipal de
Educacgdo e educanddrios;

XVIl - informar o Departamento de Recursos Humanos, afravés de
memorandos, aviso de férias, concessdo/exclusdo de adicional de dificil acesso,
concessdo/exclusdo de adicional noturno, mudancgas de local de trabalho;

XVII - planejar e participar de assessoramento pedagodgico aos docentes,
aos coordenadores e aos diretores nas escolas;

XIX - acompanhar e orientar o trabalho da equipe diretiva e pedagdgica
das instituicdes com oferta dos anos iniciais do Ensino Fundamental;

XX - participar do processo de consulta a comunidade para diretores nos
estabelecimentos de ensino;

XX| - acompanhar o desenvolvimento de projetos, propostos pela Secretaria
Municipal de Educacéo, nas instituicdes de Educagao Infantil e Ensino Fundamental;

XXIl - acompanhar e fiscalizar a fila Unica de cadastros da Educagdo Infantil,
modalidade creche;
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XXl - propor alternativas para a diminuigdo de filas de espera para vagas

de CMEl's;

XXIV - participar no monitoramento do Plano Municipal de Educagdo e
Plano de Cargos e Saldrios do Magistério;

XXV - zelar pelo bom desempenho dos servidores da divisdo, cobrando
funcdes e realizando reunides constantes;

XXVI - formador local do PNAIC;

Art. 69. Compete ao Departamento de Infraestrutura e Logistica:
| - No setor de adlimentacdo escolar:

a) dar o apoio técnico-administrativo &s atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente no confrole,
fiscalizacdo e acompanhamento do almoxarifado;

b) gerenciar a entrada, armazenamento e a distribuicdo dos materiais de
consumo, expediente e permanente;

c) examinar e emitir parecer nos processos € documentos que |lhe forem
encaminhados;

d) desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliagdo de dados e
informacdes técnicas sobre o consumo;

e) elaborar o plano anual de frabalho do Programa Nacional de
Alimentacéo Escolar;

f) interagir com o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no exercicio de
suas atividades e assessorar o CAE no que diz respeito & execugdo técnica do PNAE;

g) articular e planejar com os agricultores e associagdes de pequenos
produtores a aquisicdo de alimentos para a alimentagdo escolar na modalidade de
compras "chamamento', para garantir o previsto na Lei n° 11.947, de 16 de junho de 2009;

h) auxiliar os processos de licitagdo na compra de alimentos pereciveis e nGo
pereciveis necessdrios para a alimentagdo escolar;

i) participar do processo de avaliagdo técnica de géneros alimenticios para
alimentacdo escolar;

i) planejar junto com o quadro técnico de nutricionistas os carddpios para a
Educacado Infantil;

k) educacdo Fundamental, EJA, Mais Educagdo e os carddpios elaborados
para patologias e deficiéncias associadas a nutrigdo;

) planejar e coordenar a aplicagdo de testes de aceitabilidade,
observando parémetros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando andlise
estatistica dos resultados;

m) viabilizar equipamentos, utensilios, uniformes e demais itens necessdrios
para as cozinhas das escolas e creches;

n) articular-se com a diregdo e com a coordenagdo pedagdgica para
planejomento de atividades IUdicas com o contetdo de alimentagcdo e nutricdo;

o) arficular-se com as demais secretarias agdes voltadas a alimentacdo e
nutricéio dos escolares como: Saude na Escola, Aquisicdio da Agricultura Familiar e Horta

Escolar, Avaliacdo Nutricional dos Escolares, Agdes do Conselho de Seguranca Alimentar
e outros;

p) participar do recrutamento, sele¢do e capacitacdo de pessoal do PNAE;

q) promover cursos e capacitagdes para as merendeiras e zelar para que,
na capacitacdo especifica de merendeiros, assim entendidos os manipuladores de
alimentos da merenda escolar, sejom observadas as normas sanitdrias vigentes;
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r) coordenar as agcdes da equipe técnica de nutricdo.

Il - No setor de transporte escolar:

a) garantir o acesso de transporte do aluno & escola, planejando,
implementado, acompanhando e avaliando o transporte de acordo com a demanda;

b) proporcionar logistica de atendimento cos programas, projetos
institucionais e passeios das Escolas Municipais/Estaduais;

c) zelar pelo bom funcionamento do fransporte escolar, bem como, pela
qualidade dos servigcos prestados;

d) orientar os pais, alunos e comunidade em geral sobre pontos e rotas das
linhas executadas pelo Transporte Escolar;

e) organizar rotas e destinar motoristas para a condug¢do dos veiculos,
evitando problemas sobre o fransporte;

f) resolver possiveis problemas referentes ao transporte de alunos, quando se
referirem & motoristas, alterac@o de trajetos e/ou hordrios;

g) controlar e redlizar adverténcias das reclamacgdes e problemas de
indisciplinas ocasionados pelos alunos da rede municipal/estadual, denfro do veiculo;

h) demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos,

reajustando-os para que os onibus estejam transportando alunos da zona rural e de dificil
acesso;

i) gerenciar atendimento cos alunos cadeirantes, com veiculo adequado
para este transporte;

j) organizar fransporte para todos os alunos com Necessidades Educacionais
Especiais - NEEs aos atendimentos em periodo de confra turno, sempre que indicado;

k) gerenciar e garantir o atendimento das linhas terceirizadas que realizam
o transporte dos alunos;

[) medir o trajeto, organizar a rota de atendimento das linhas terceirizadas,
bem como, se necessdrio for elaborar processo licitatério e termos aditivos, observando
aspectos legais;

m) controlar e enviar mensalmente & Geréncia de Contabilidade, o nimero
de dlunos transportados diariamente pelas linhas terceirizadas, bem como redlizar a
interacdo entre estes motoristas e as escolas atendidas;

n) vistoriar empenhos dos consertos realizados na frota de énibus, para
acompanhamento de despesas e gastos;

o) confrolar a frequéncia mensal, atestados, horas extras dos motoristas da
Educacdo;

p) gerenciar os motoristas da frota de énibus, alterando linhas, remanejando
servidores, e atendendo sempre de modo qualitativo os alunos;

g) articular e divulgar as atividades realizadas para os demais setores da
Secretaria de Educagdo;

r) participar nas atividades civicas e de cunho pedagdgico promovidas pela
Secretaria de Educacdo e das Unidades Escolares da Rede Municipal;

s) desenvolver outras atividades pertinentes;

1) alimentar o SIGET (Sistema de Gestdio Transporte Escolar), qgue acompanha
a oferta do servico de transporte escolar dos alunos da Rede Estadual de ensino; baseados
nessas informacdes que se origina o repasse de recursos do PETE (Programa Estadual
Transporte Escolar).

[Il - No setor de Infraestrutura:

a) manter e conservar os bens imoveis de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Educacdo;
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b) realizar a comunicagdo de informagdes ao Departamento de Patriménio,
sempre que solicitado.

Art. 70. Compete ao Departamento de Planejamento, Gestdo de Pessoas e
Financas:

| - dar o apoio técnico-administrativo as atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente no confrole,
fiscalizacdo e acompanhamento da execugdo e programagdo técnica;

Il - prestar assessoramento especializado nos assuntos que |he forem
submetidos, auxiliondo o fitular da pasta no exercicio das atribuicdes que lhe sdo
pertinentes;

IIl - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que Ihe forem
encaminhados;

IV - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliagdo de dados e
informacdes técnicas e recomendar providéncias ao fitular da pasta, sempre que
necessario;

V - planejar anualmente os recursos a serem utilizados pelo Departamento;
V|- acompanhar o PPA e LDO e LOA e sugerir alteragdes quando necessario;

VIl - desenvolver atividades correlatas as dreas de manutengdo nas
edificacdes existentes da rede municipal de ensino, bem como, planejamento de
construcdo de novas unidades escolares;

VIl - encaminhar licitacdes para aquisicdo de diversos materiais e servigos
necessdrios para o bom funcionamento das unidades escolares;

IX - encaminhar para execucdo as solicitagdes advindas dos
estabelecimentos de ensino.

Art. 71. Na Secretaria Municipal de Saude ficam integradas as seguintes
Unidades Administrativas:

1. ASSESSORIA DE SECRETARIA
2. OUVIDORIA MUNICIPAL DA SAUDE
3. SECRETARIA EXECUTIVA DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE
4. DEPARTAMENTO DE ATENCAO PRIMARIA EM SAUDE
4.1 Divisdo de Diregdo Técnica Médica
4.2 Divisdo de Unidades Bdsicas em Saude
4.2.1 Coordenacdo de programas Estratégia de Saude da Familia -
ESF / Equipe de Atengdo Primdaria — EAP
4272  Coordenacdo do programa de Agente Comunitdrio de Saude
4.3 Divisdo da Clinica da Mulher e da Crianga
5. DEPARTAMENTO DE ATENCAO HOSPITALAR
5.1 Divisdo do Hospital Municipal
5.2 Divis@o de Diregcdo Técnica Médica
6. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
6.1 Divisdo de Epidemiologia
6.2 Divisdo de Vigildncia Sanitaria
6.2.1 Coordenagdo do Programa Saude do Trabalhador
6.2.2 Coordenacdo do programa de Endemias

7. DEPARTAMENTO DE ATENCAO ESPECIALIZADA EM SAUDE \},"
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7.1 Divisco de Atenc@o em saude Mental

7.2 DivisGo de atengdo especial
8. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

8.1 DivisGdo de Manutengdo da Frota
9. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

9.1 Diviséo da Central de Medicamentos

9.1.1 Coordenacdo do Programa Remédio em Casa

10. DEPARTAMENTO DE URGENCIAS E EMERGENCIAS

10.1 Divisdo da Unidade de Pronto Atendimento

11. DEPARTAMENTO DE COMISSAO DE CONTROLE DE INFECCAO
HOSPITALAR — CCIH MUNICIPAL E NUCLEO DE SEGURNACA DO PACIENTE — NSP

12. DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS
12.1 Divisdo de Licitagdes e Contratos
12.2 Diviséio de Orcamento, Finangas e Administragdo

Art. 72. Compete & Secretaria Municipal de Saude:

| - promover medidas de protecdo a saude da populagdo, em perfeita
consondncia com o Conselho Municipal de Saude, mediante a prevencdo e combate as
doencas de massa;

II - fiscalizar as condicdes de saneamento bdsico do Municipio;

Ill - realizar pesquisas sobre a sadde e qualidade de vida do homem, andlise
dos dados, estudos das demandas e da atuagdo médico-hospitalar;

IV - buscar restaurar a satde da populacdo de baixo nivel de renda;

V - redlizar a prestacéo supletiva de servicos médicos € ambulatoriais de
urgéncia e de emergéncia;

VI - realizar acdo sanitdéria e compreensiva em locais publicos;

VIl - promover campanhas educacionais conscientizadoras, visando a saude
e o bem-estar social; promocdo de estudos sobre a necessidade da oferta de
equipamentos de salde publica e a coordenagdo, administragdo e controle desses
equipamentos;

VIII - instituir e manter sistema municipal de satde, de forma direta, supletiva
ou conveniada, visando articular a atuacdo e a aplicagcdo de facilidades e de recursos
destinados & saude publica;

IX - prover e gerenciar a rede fisica e os equipamentos de satde mantidos
ou administrados pelo Municipio;

X - articular-se com a Secretaria Municipal de Educagdo quanfo &
supervisdo e execucdo dos programas de satde escolar e com a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social quanto & integracdo das agdes de sadde e de promogdo humana e
social;

Xl - manter a vigildncia a saude através da orienfagcdo e fiscalizagdo ao
cumprimento da legislac@o sanitéria, principalmente em relagéo a produgdo, fabrico,
preparo, beneficiamento, manipulagdo, acondicionamento, armazenamento, depdsito
ou venda de alimentos, bem como diagnésticos e providéncias afravés de educagdo,
orientacdo e fiscalizacdo em relagdo a eliminagdo de focos e criadouros de vetores
nocivos, que possam afetar a saude da populacdo; '
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XIl - assessorar ao Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicdo Ihe forem cometidos, assim como fornecimento de dados e informagdes a fim
de subsidiar o processo decisorio.

§ 1° Compete & Ouvidoria Municipal de Saude:

| - receber e analisar opinides, reclamacdes, sugestdes, criticas ou denuncias
apresentadas pela comunidade em geral, dando os encaminhamentos pertinentes;

Il - encaminhar as demandas aos setores competentes, acompanhando em
prazo hdbil as providéncias adotadas;

Il - examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestacdes
recebidas quando se fratar de denincias especificas contra setores ou servidores publicos
municipais;

IV - participar ativamente do desenvolvimento de medidas e agoes voltadas
& consecucdo e aprimoramento dos servigos publicos municipais;

V - arficular relacdes com a sociedade civil e organizada a fim de coletar
dados e informacdes relativos &s politicas publicas estabelecidas e para regisfro de
demandas por servigos publicos;

V|l - desenvolver e implantar canais de comunicacdo direta enfre a
sociedade e a Ouvidora Publica Municipal a fim de receber, registrar € encaminhar
sugestoes, solicitacdes e reclamagdes, informando o resultado aos interessados;

VIl - promover a participagdo popular no acompanhamento, fiscalizagdo e
avaliacdo dos servicos prestados e/ou realizados pela Administragdo PUblica Municipal;

VIl - estabelecer relacdes com Ouvidorias de outros érgdos e/ou esferas de
governo, visando o continuo aperfeigoamento dos servigos prestados d populacdo;

IX - organizar e coordenar pesquisas com andlise de conteudos, relativas as
demandas da populagdo, divulgando os resultados;

X - cientificar o interessado das providéncias tomadas em relagdo a sua
demanda;

XI - proceder a estudos visando o aperfeicoamento € o bom funcionamento
da Ouvidoria;

Xl - resguardar os direitos dos manifestantes, mantendo sigilo quanto a sua
identidade quando solicitado, ou quando tal providéncia se fizer necessario;

Xll - elaborar e divulgar relatérios periddicos, quali-quantitativos, das
atividades desenvolvidas no setor, descrevendo resultados e intervengdes realizadas;

XIV - realizar as avaliacdes de desempenho dos servidores membros de suas
respectivas equipes de frabalho;

XV - encaminhar a autoridade superior ou a Regional de Saude guando
couber, relatério da ouvidoria com demandas visando a Protecdo & Comunidade,
sugerindo fomada de providéncias e a apuragdio de responsabilidades;

XVI - zelar no desempenho de suas atividades pelos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da Administracdo PUblica;

XVII - resguardar o sigilo das informagoes;

XVIIl - apresentar sempre ao cidaddo usudrio uma resposta adeguada no
menor prazo possivel, com clareza e objetividade;

XIX - atender o cidad@o com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer
discriminagdo ou pré-julgamento;

de Protecdo & Comunidade; \
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XXI - atuar de oficio ou por iniciativa de terceiros, no cumprimento da sua
funcdo publica;
XXIl - agilizar a remessa de informagdes do usudrio ao seu destinatario;

XXl - facilitar ao mdéximo o acesso do cidaddo ao servigo da Quvidoria,
simplificando seus procedimentos;

XXIV - encaminhar a questdo ou sugestdo apresentada, pelo cidaddo, a
drea competente acompanhando a sua apreciagcdo;

XXV - identificar problemas no atendimento do cidaddo usudrio;

XXVI - informacdes e documentos necessdrios junto ao Departamento de
Protecéo & Comunidade para esclarecimento de questéo suscitada por cidaddo usudrio
e posteriormente encaminhd-los & Corregedoria da Guarda Municipal;

XXVII - sugerir solucdes de problemas identificados ao Diretor do
Departamento de Protecdo a Comunidade;
XXVIIl - propor ao Corregedore ao Departamento de Protecdo a

Comunidade a correcdo de erros ou omissdes ocorridas no atendimento ao cidaddo
usuario;

XXIX - realizar outras tarefas afins.

§ 2° Compete & Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Saude:

| - executar tarefas de elaboracdo e digitacdo relatdrios e pareceres
técnicos das cadmaras técnicas, respostas ao Ministério PUblico, Judicidrio, Ministério da
Saude, Conselhos Nacional e Estadual de Saude, redigir cartas comerciais, oficios,
memorandos circulares e correspondéncias em geral, observando os padrées
estabelecidos de forma e estilo, para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicacdo interna e externag;

Il - recepcionar as visitas, dos membros do conselho, visitantes, convidados,
membros de outras entidades, tomando ciéncia dos assuntos a serem fratados, para
encaminhd-los & Diretoria local;

Il - organizar e manter arquivo de documentos, procedendo a classificagdo,
etiqguetagem e guarda dos mesmos;

IV - organizar, participar e redigir as atas das reunides da Diretoria Executiva
e do Conselho frente as diversas enfidades a qual se relaciona ou que demandam de
pareceres, esclarecimentos ou demais relatérios;

V - efetuar, receber chamadas telefénicas, auxiliar nas midias sociais como
grupos de WhatsApp, transmitindo recados, postando documentos, pareceres e recados
necessarios para o repasse adequando das informagdes;

V|- controlar a agenda de compromissos da Diretoria do Conselho Municipal
de Saude;

VIl - realizar outras tarefas afins e demais atividades correlatas.

Art. 73. Compete & Assessoria de Secretfaria:

| - prestar assessoramento direto aos departamentos ou érgdos equivalentes,
bem como as suas unidades subordinadas da secretaria de satde e dfins; '

Il - substituir o secretdrio de salude, quando o mesmo estiver ausente por
compromissos de forca maior, representando & pasta em diversos niveis de atengdo d
saude publica, zelando sempre com dedicacdo, comprometimento e honradez os

principios do Sistema Unico de Saude - SUS, em todas as suas esferas de governo;
\
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Il - representar a municipalidade, quando couber, na articulagcdo com
outros érgdios e/ou esferas da administracdo pUblica, constituindo equipes de tfrabalho ou
estudo a fim de melhor desenvolver o servico publico;

IV - elaborar despachos interlocutdrios em processos para decisdo final do
titular da pasta;

- informar e instruir processos na parte administrativa e técnica, quando
couber, encaminhando-os a quem de direito, observada e respeitada a hierarquia
nagueles que dependam da solucdo de autoridade superior;

VI - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos
trabalhos técnicos cientificos desenvolvidos pela Secretariac de Sadde e/ou
Departamentos ao qual estiver vinculado;

VIl - organizar, coordenar e elaborar despachos e atividades administrativas
técnicas necessdrias ao desempenho do trabalho da secretaria de salde e demais
departamentos;

VIII - elaborar minutas técnicas de matérias, tais como proposicoes,
pareceres, requerimentos, projetos de lei, estudos preliminares e descricdes técnicas de
materiais € equipamentos médicos/hospitalares;

IX - assistir ao Secretdrio da pasta;

X - assessorar o Secretdrio da pasta nas reunides de comissdes, audiéncias
publicas e demais atos ou que exija informacdes do mesmo;

Xl - atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as informacdes
necessarias;

Xl - acompanhar e participar, quando couber, das atividades do
orgdo/divisGo, para mensurar o desempenho e avaliar resultados, visando assegurar o
controle e a execugdo dos servicos de acordo com o planejado;

Xl - assessorar o superior do 6rgdo, Conselhos e Comissdes ligadas &
Municipalidade nos assuntos relacionados & sua drea de atuacdo, atendendo das
solicitagdes e prestando esclarecimentos, quando couber;

XIV - identificar situagdes e/ou problemas administrativos e
propor/desenvolver estratégias a fim de garantir a continvidade dos servicos prestados
pelo érgdo/divisdo;

XV - elaborar relatorios das atividades do setor, com andlise de contetdo,
sobre dados numeéricos e evolugcdo dos indicadores de desempenho, a fim de manter
arquivo de informacgdes atualizado;

XVI - assessorar o Secretdrios Municipal de Saude na identificacdo de
demandas por politicas publicas municipais, propondo acdes para atender tais
demandas;

XVIl - analisar relatérios estatisticos de avaliogcdo de desempenho da
Secretaria e seus departamentos, a fim de subsidiar o processo decisério para
implementacdo de politicas publicas;

XVIII - participar ativamente da avaliacéo de projetos e agdes destinados a
atender demandas publicas voltadas & modelagem, economicidade ou remanejamento
de estruturas e/ou recursos;

XIX - assessorar o gestor por meio da organizacdo e controle de documentos
ou relatdrios relativos as politicas publicas em desenvolvimento ou em fase de
implantacdo;

XX - assistir o gestor nas atividades de planejamento, orgc:mzogc:q; controle
e Uso de recursos e meios, a fim de dar cumprimento ao planejado; f
o .I
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XX| - representar a municipalidade, quando couber, na articulacdo com
outros érgdos e/ou esferas da administracdo publica, constituindo equipes de trabalho ou
estudo a fim de melhor desenvolver o servico publico;

XXIl - promover os encaminhamentos necessdrios e/ou retornar informagdes
e dados de natureza estratégica, ao gestor, voltados & gestdo de politicas publicas,
estrutura e operacdes da Administracdo Municipal;

XXl - coordenar e supervisionar programas e projetos institucionais, quando
solicitado;

XXIV - gerenciar a elaboracéo de planos de objetivos e metas para as
atividades gue compdem o Departamento de Atengdo & Saide;

XXV - cumprir e fazer cumprir as disposicdes funcionais e legislagcdo
especifica atinente ao servigo prestado pelo Departamento de Atengdo & Saude;

XXVI - organizar agdes de normatizagdo e atualizagdo dos procedimentos,
instrucdes de trabalho e legislagdes vinculadas & atencdo & saude;

XXVII - promover acdes articuladas, visando assegurar a uniformidade e
padronizacdo dos procedimentos dos servigos ligados ao Departamento;

XXVIIl - coordenar a regularizacdo de planos, estudos e andlise visando o
aperfeicoamento e a modernizagdo das atividades;

XXIX - promover periodicamente reunides e capacitagdes visando co
aperfeicoamento e ao disciplinamento das unidades ligadas ao Departamento;

XXX - disponibilizar informacdes integras, tempestivas, auténticas e
completas, que facilitem a tomada de decisdo dos gestores municipais, a fiscalizagdo dos
érgdos de controle e a fransparéncia da gestdo publica aos cidaddos e sociedade civil
organizada;

XXXI - realizar o acompanhamento dos projetos prioritarios, propor,
implementar e monitorar agdes de promogdo, prevencdo e recuperacdo da saude
articulada as politicas de salde e politicas publicas, de acordo com os principios e
diretrizes do sistema Unico de salde (SUS) estabelecer politicas de trabalho, visando a
continuidade na prestacdo de servicos de maneira eficiente e eficaz;

XXXII - desenvolver mecanismos técnicos e estratégicos organizacionais para
a melhoria da qualidade da gestdo, planejamento, monitoramento e avaliagdo da
Atencdo & Saude;

XXXl - buscar parcerias com organizagcdes governamentais, ndo

governamentais e com o setor privado para fortalecimento da Atengcdo a Saude no
ambito do municipio;

XXXIV - monitorar os servicos e acdes de saiude da atencdo primdria,
especializada, de urgéncia e emergéncia, salde bucal e farmacéutica:

XXXV - planejar, programar, elaborar e executar a politica de saude do
municipio, conforme as diretrizes do SUS;

XXXVI - desenvolver acdes de promocgdo, protegdo e recuperacdo da
saude da populacdo, com a realizagdo hierarquizada e integrada das agdes assistenciais;

XXXVII - executar a politica de salde do municipio com agdes que visam
garantir a prevencdo de doengas, protegdo e promogdo da saude da populagdo;

XXXVIII - promover campanhas de prevencdo de doengas e educativas
visando o estado de bem-estar da populagcdo municipal;

XXXIX - realizar o acompanhamento da formulagdo e execugdo do Plano
Municipal de Saude, em consondncia com as deliberagdes diretrizes tripartites e com o
que estabelece a Lei Federal n® 8.080/19%0:
\
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XL - atender de forma integral, universal e equénime, garantindo acesso da
populacdo a todos os niveis de servicos, contemplando agdes de promocdo, protecdo e
recuperagdo da saude individual e coletiva;

XLl - definir o perfil demogrdéfico e epidemioldégico da populacdo do
municipio, no sentido de orientar a implantac&o e implementacdo dos servicos de saude;

XLl - participar das Conferéncias Municipais de Salde e participar das
Conferéncias Estadual e Nacional de Saude;

XLl - garantir a prestac@o de servicos ambulatoriais no nivel de
competéncia do municipio;

XLIV - garantir a prestacdo servicos de urgéncia e emergéncia, no nivel de
competéncia do municipio;

XLV - desenvolver acdes para o desenvolvimento de programas conjuntos
de promocdo da salde articuladas com outros érgdos da administragdo municipdl,
estadual e federal e com entidades da iniciativa privada;

XLVI - executar, coordenar, acompanhar, controlar e fiscalizar os convénios
e confratos concernentes & execucdo das agdes de salde e ao desenvolvimento dos
programas e projetos referentes a sua drea de responsabilidade;

XLVIl - desenvolver e implementar agdes para a recrientagdo do modelo de
atencdo em saude, garantindo qualidade e resolutividade, de acordo com a estratégia
adotada pelo municipio para sua organizacdo;

XLVII - planejar e monitorar as agcdes de saude, ulilizando dados
epidemiolégicos e as informagdes sobre o ferritdrio;

XLIX - acompanhar e monitorar o impacto das agdes de saude por meio de
indicadores;

L - pactuar com as demais dreas da gestdo municipal, os projetos prioritdrios
da secretaria da saude de acordo com o planejamento estratégico;

LI - manter o fluxo de informagdes atualizado;

LIl - promover e desenvolver acdes para a racionalizacdo do trabalho e
recursos humanos e materiais disponiveis;

LIl - acompanhar histérico patrimonial dos bens patrimoniais e materiais
lotados e/ou disponiveis na Secretaria;

LIV - adotar medidas que garantam as condigdes financeiras necessdrias &
implementacdo das agdes previstas no plano de desenvolvimento do Departamento;

LV - administrar, em conjunto com as gerencias, as atribuicdes e
responsabilidades funcionais dos servidores lotados na unidade;

LVI - promover reunides periddicas e sistemdticas de andlise critica com
subordinados, a fim de identificar problemas nas rotinas didrias de trabalho, desvios nos
planejamentos e variagcdes nos indicadores de desempenho;

LVII - organizar planos de trabalhos, coordenando sua execugdo;

LVIll - elaborar relatérios de resultados para superiores a fim de subsidiar o
processo decisorio;

LIX - disponibilizar aos setores que compdem o Departamento todas as
informacdes necessdrias para que as farefas delegadas sejam realizadas eficientemente;

LX - participar da elabora¢c@o do planejamento estratégico, tatico ou
operacional, observando a complexidade do setor, politicas publicas desenvolvidas e
necessidade premente; l
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LXI - promover acdes integradas da equipe do Departamento em relagdo a
atualizacdo e novas tecnologias operacionais de trabalho referentes a drea de atuagdo;

LXIl - participar de reunides com fornecedores e prestadores de servicos a
fim de assegurar a eficiéncia do servigo contratado ou bem adquirido;

LXIIl - administrar os conflitos de relacionamento na sua equipe;

LXIV - promover acdes voltadas & melhoria nas condicdes de seguranca e
confiabilidade adequadas ao ambiente de trabalho;

LXV - coordenar acdes para que os sistemas de informagdes mantenham-se
operando a contento e atualizados tecnologicamente, tanto em relacdo a hardware
quanto em relagdo a software;

LXVI - acompanhar e quando necessdrio, realizar, juntamente com as
geréncias, as avaliagdes de desempenho dos servidores membros das respectivas equipes
de trabalho;

LXVIl - definir, os servicos de referéncia e confrarreferéncia, para o
estabelecimento do fluxo assistencial, de acordo com os padrdes técnicos de assisténcia
a saude;

LXVIIl - acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos projetos referentes &
construcdo, ampliagdo e/ou reforma de servigos de saude;

LXIX - organizar, acompanhar e avaliar os sistemas de apoio diagndstico e
logistico, na média e alta complexidade;

LXX - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos;

LXXI - realizar outras tarefas afins.

Art. 74. Compete ao Departamento de Atengdo Primdria em Saude:
| - cumprir as legislacdes e normas do Sistema Unico de Saude (SUS);
Il - conhecer as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Saude;

Il - desenvolver relatérios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteldo, sobre dados numéricos e evolucdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informagdes aftualizados;

IV - arficular em prol das Unidades Bdsicas de Saude e Secretaria Municipal
de Saude;

V - aprimorar e qualificar os processos de frabalho das equipes das Unidades
de Saude da Familia;

VI - promover o fortalecimento a atencdo & savde prestada a populacdo;

VIl - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e
nacionais que incidem sobre a Atengdo Primdria;

VIIl - participar e orientar sobre o processo de territorializacdo e diagndstico
situacional, planejamento e a programagdo das agdes das equipes, incluindo a
organizacdo das agendas das equipes;

IX - contribuir para a implementacdo de politicas, estratégias e programas
de saude;

X - cobrar e assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informac@o da Atengdo Primdria vigente, por parte dos profissionais das equipes;

XI - potencidlizar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e
equipamentos existentes nas Unidades de Saude da Familia;
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XIl - representar o departamento em todas as insténcias necessarias;

Xll - conhecer a Rede de Atencdo Primdria (RAS), participar do
envolvimento dos profissionais na organizag&o dos fluxos;

XIV - fomentar e desenvolver protocolos e apoiar o cuidado continuado
(referéncia e conirarreferéncia) entre as equipes e pontos de atengdo;

XV - identificar e promover formagdo/qualificagdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando & melhoria no processo de frabalho, na qualidade e
resolutividade da atencdo, promovendo educacdo permanente e continuada das
equipes;

XV| - desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usudrios;

XVII - tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncia que interfiram no
funcionamento das Unidades de Saude;

XVIIl - exercer outras atividades que lhe sejom designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias;

XIX - participar do desenvolvimento e definicGo de politicas publicas;

XX - realizar planejamento de agdes a curto e longo prazo, bem como
organizagdo de escalas de frabalho, folgas e férias;

XXI - pesquisar, desenvolver e propor aperfeicoamento nas técnicas de
execucdo dos trabalhos;

XXl - acompanhar e participar, quando couber, das atividades do
6rgdo/divisdo, para mensurar o desempenho e avaliar resuliados, visando assegurar o
controle e a execucdo dos servicos de acordo com o planejamento;

XXl - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos
trabalhos técnicos cientificos desenvolvidos pela Secretariac de Salde e/ou
departamentos ao qual estiver vinculado;

XXIV - atender ao puUblico, encaminhando-o ou prestando-lhe as
informacdes necessdarias;

XXV - desenvolver acdes de promocdo, protecdo e recuperacdo da saude
da populacdo, com a realizagdo hierarquizada e integrada das agdes assistenciais;

XXVI - atender de forma integral, universal e equénime, garantindo acesso
da populacdo a todos os niveis de servicos, contemplando agdes de promogdo, protecdo
e recuperacdo da saude individual e coletiva;

XXVIl - administrar, em conjunto, as atribuicdes e responsabilidades
funcionais dos servidores lotados nas unidades bdsicas de saude;

XXVIII - administrar os conflitos de relacionamento nas equipes;

XXIX - acompanhar o desenvolvimento dos projetos referentes a construgdo,
ampliacdo e/ou reforma de servico de saude;

XXX - elaborar indicadores de saude que mensurem metas e indicadores de
desempenho em cada programa/projeto implantado;

XXXI - acompanhar e supervisionar a estruturacéo do ambulatdrio de alto
risco da gestante;

XXXII - realizar outras tarefas afins;

Art. 75. Compete & DivisGo de Diregdo Técnica:
| - cumprir as legislacdes e normas do Sistema Unico de Saude (SU%}:
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Il - conhecer as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Saude;

Il - desenvolver relatérios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteuldo, sobre dados numéricos e evolucdio de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informacdes atualizados;

IV - articular em prol das Unidades Bdasicas de Salde e Secretaria Municipal
de Saude;

V - aprimorar e qualificar os processos de frabalho médico junto as equipes
das Unidades de Saude da Familia;

VI - promover o fortalecimento a atencdo & saude prestada a populagdo;

VIl - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e
nacionais que incidem sobre a Atengdo Primdria;

VIl - participar e orientar sobre o processo de territorializacdio e diagnostico
situacional, planejamento e a programagdo das agdes das equipes, incluindo a
organizacdo das agendas das equipes;

IX - contribuir para a implementag&o de politicas, estratégias e programas
de saude;

X - cobrar e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informagdo da Atengdo Primdria vigente, por parte dos profissionais das equipes;

Xl - cobrar e assegurar o adequado encaminhamento e solicitacdo,
conforme protocolo de regulagcdo de acesso da atengdo ambulatorial das
especialidades médicas e dos exames complementares.

Xl - potencializar a utiizacGo de recursos fisicos, tecnolégicos e
equipamentos existentes nas Unidades de Saude da Familia;

XIII - representar o departamento em todas as inst@ncias necessarias;

XIV - conhecer a Rede de Atencdo Primdria (RAS), participar do
envolvimento dos profissionais na organizacdo dos fluxos;

XV - fomentar e desenvolver protocolos e apoiar o cuidado continuado
(referéncia e contrarreferéncia) entre as equipes e pontos de atencdo;

XVI - identificar e promover formac¢ao/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhoria no processo de trabalho, ha qualidade e
resolutividade da atencdo, promovendo educacdo permanente e continuada das
equipes;

XVIl - desenvolver gestdo participativa e estimular a participacéo dos
profissionais e usudrios;

XVII - fomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncia que interfiram no
funcionamento das Unidades de Salde;

XVIII - exercer outras atividades que |he sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias;

XIX - participar do desenvolvimento e definicGo de politicas publicas;

XX - redlizar planejomento de agdes a curto e longo prazo, bem como
organizacdo de escalas de trabalho, folgas, férias e promover as substituicdes em sua drea
de responsabilidade;

XX| - pesquisar, desenvolver e propor aperfeicoamento nas técnicas de
execucdo dos trabalhos;

XXl - acompanhar e participar, quando couber, das atividades do
érgdo/divisdo, para mensurar o desempenho e avaliar resultados, visando qsseguror e
controle e a execugdo dos servigos de acordo com o planejamento; /
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XXIIl - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos
trabalhos técnicos cientificos desenvolvidos pela Secretaria de Salde e/ou
departamentos ao qual estiver vinculado;

XXIV - atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as
informacdes necessdrias;

XXV - desenvolver agdes de promocdo, protecdo e recuperacdo da salde
da populagdo, com a realizagdo hierarquizada e integrada das acdes assistenciais;

XXV| - atender de forma integral, universal e equdnime, garantindo acesso
da populagdo a todos os niveis de servigos, contemplando agdes de promogdo, protecdo
e recuperagdo da saude individual e coletiva;

AXVIl - administrar, em conjunto, as atribuicdes e responsabilidades
funcionais dos servidores lotados nas unidades bdsicas de sadde;

XXVIII - administrar os conflitos de relacionamento nas equipes;

XXIX - elaborar indicadores de saude que mensurem metas e indicadores de
desempenho em cada programa/projeto implantado;

XXX - promover reunides de forma regular e peridédica para discussdo da
clinica com o objetive de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento
cientifico;

XXXI - realizar outras tarefas afins:

Art. 76. Compete a Divisdo da Clinica da Mulher e da Crianca:

| - prestar assessoramento as atividades da Diretoria no desempenho de suas
atribuicdes e responsabilidades, especialmente de confrole, fiscalizacdo e
acompanhamento da execucdo e programacdo técnica;

Il - prestar apoio e colocar-se & disposicdo para as demandas da Diretoria
de Atencdo Primdria;

Il - desempenhar atividades que |he seja atribuidas pelo Diretor de Atencdo
Primdria, no dmbito de sua drea de atuacédo;

IV - implantar projetos de interesse da secretaria de saude, de forma que
sejam implementados de forma igualitdria em todas as unidades dando acesso equénime
a toda a populacdo;

V - acompanhar mensalmente os resultados de cadda unidade na
implantagdo e implementagdo de atividades, sejam elas de envolvidas de forma direta
ou indireta nos indicadores do Programa Previne Brasil ou outro que vier a substituir dentro
das legislacdes vigentes;

VI - estruturar o banco de leite municipal em parceria com projetos de
recolha de leite materno das unidades de salde tanto da sede como do interior;

VII - estruturar a unidade com materiais e equipamentos necessarios ao
atendimento de cada projeto implantado;

VIII - supervisionar de forma direta todas as atividades dos programas do
banco de leite e suas demandas municipais € a nivel regional em especial os vinculados
com o hospital de referéncia;

IX - estruturar o ambulatério de alto risco da gestante a nivel municipal
estruturando e articulando com as unidades de savde fluxos, protocolos, rofinas de
referéncia e contra referéncia, para que todas as gestantes do municipio que seja
classificada pela ESF / EAP tenham atendimento digno e humanizado; f
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X - estruturar o ambulatério de alto risco da gestante a nivel municipal de
saUde envolvendo os demais municipios que pertencam ao atendimento, estruturando,
articulando, capacitando a rede de atencdo local e regional para que as gestantes
classificadas pela ESF / EAP tenham atendimento digno e humanizado, e possam ser
atendidas em todas suas necessidades, criando fluxos, protocolos, rotinas de atendimento
entre os Municipios, uniformizando assim as referéncia e contra referéncia, para que todas
as gestantes participantes do programa vinculado &s normas a nivel Central da SESA e
implementado em parceria com Ciscopar;

Xl - acompanhar a aplicacdo dos recursos financeiros recebido pelo
Municipio através de convénio SESA/Ciscopar para atendimento microrregional das
gestantes de alto risco ambulatorial;

Xl - organizar fluxo local e regional juntamente com a equipe contfratada
pelo Ciscopar para prestar o atendimento de forma integral a todas as gestantes
classificadas como alto risco;

Xlll - solicitar materiais e medicamentos necessdrio para implementar as
acodes para todas as unidades de saude;

XIV - redlizar reunides com equipe técnica das unidades repassando
relatérios de agdes desenvolvidas;

XV - elaborar indicadores de salde que mensurem metas e indicadores de
desempenho em cada programa/projeto implantado;

XVI - participar de reunides a nivel regional para repasse de informagoes,
acompanhamento dos programas, andlise de metas e indicadores relacionados ao
programa de atendimento das gestantes de alto risco;

XVl - prestar apoio e colocar-se a disposicao para as demandas da Diretoria
de Atengdo Primdria;

XVII - assessorar diretamente o Departamento da Atencdo Primdria em
todas as demandas;

XIX - desempenhar atividades gue |he sejam atribuidas pelo Diretor de
Atencdo Primdria, no dmbito de sua drea de atuacdo;

XX - substituir o Diretor da Atengdo Primdria em & Saude, sempre que
necessario;

XXI - realizar outras tarefas afins e demais atividades correlatas.

Art. 77. Compete & DivisGo de Unidades Bdsicas de Saude:

| - assessorar as atividades da Diretoria, no desempenho de suas atribuigcoes
e responsabilidades, especialmente de conftrole, fiscalizagdo e acompanhamento da
execucdo e programacgdo técnica;

Il - prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Diretoria
de Atencdo Primdria;

Il - desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de
Atencdo Primdria, no dmbito de sua érea de atuagdo;

IV - implantar em todas as Estratégias Saude da Familia — ESF, Equipes de
Atencdo Primdria — EAP, projetos de interesse da secretaria de satde, de forma que sejam
implementados de forma igualitdria em todas as unidades dando acesso equdnime a
toda a populacdo;

V - acompanhar mensalmente os resultados de cada unidade na
implantacdo e implementagdo de atividades, sejam elas de envolvidas de fofma direta
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ou indireta nos indicadores do Programa Previne Brasil ou outro que vier a substituir dentro
das legislacdes vigentes;

VI - solicitar materiais e medicamentos necessdrio para implementar as
acdes para todas as unidades de savde;

VI - realizar reunides com equipe técnica das unidades repassando relatorios
de acdes desenvolvidas;

VIl - elaborar indicadores de saide que mensurem metas e indicadores de
desempenho em cada programa/projeto implantado;

IX - prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Diretoria
de Atencdo Primdria;

X - assessorar diretamente o Departamento da Atengdo Primdria em todas
as demandas;

Xl - desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de
Atencédo Primdria, no dmbito de sua drea de atuagdo.

Xl - substituir o Diretor da Atenc@o Primdria em & Saude, quando necessario;
Xl - realizar outras tarefas afins e demais atividades correlatas.

Art. 78. Compete & Coordenacdo de Programas Estratégia de Saude da
Familia — ESF / Equipe de Atengdo Primdria — EAP:

| - assessorar diretamente o Departamento da Atengdo Priméria em todas as
demandas;

Il - desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pela direcdo de
Atencdo Priméria, no dmbito de sua drea de atuagdo;

Il - uniformizar o atendimento de todas as unidades das ESF/ EAP conforme
protocolos de atendimento especificos do Ministério da Saude no que tange ao

acolhimento, empatia e resolutividade das demandas de cada cidaddo e de seus
familiares;

IV - supervisionar o atendimento em loco acompanhando as atividades
desenvolvidas em cada unidade de saude;

V - elaborar cronograma de treinamentos com a equipe periodicamente;

VI - elaborar relatérios técnicos de atuacdo individual de cada servidor seja
ele efetivo, comissionado ou terceirizado no desempenho da fungdo de atendimento;

VIl - participar de reunides técnicas sempre quando solicitado pela equipe
da APS ou pela cocrdenagdo;

VIIl - prestar assessoramento &s atividades da Diretoria, no desempenho de
suas atribuicdes e responsabilidades, especiamente de confrole, fiscalizagdo e
acompanhamento da execucdo e programagdo técnica;

IX - prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Diretoria
de Ateng¢do Primdria;

X - desempenhar atfividades que |he sejam atribuidas pelo Diretor de
Atencdo Primdria, no dmbito de sua drea de atuagdo;

X| - redlizar outras tarefas afins € demais atividades correlatas.

Art. 79. Compete a Coordenacdo do Programa de Agente Comunitdrio de
Savde: i

|
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| - assessorar diretamente o Departamento da Atencdo Primdria em todas as
demandas;

Il - desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pela direcdo de
Atencdo Primdria, no @mbito de sua drea de atuacdo;

Il - uniformizar o atendimento de todas as unidades das ESF/ EAP conforme
protocolos de atendimento especificos do Ministério da Satude no que tange o
acolhimento, empatia e resolutividade das demandas de cada cidaddo e de seus
familiares;

IV - supervisionar o atendimento em loco acompanhando as atividades
desenvolvidas em cada unidade de salde;

V - elaborar cronograma de treinamentos com a equipe periodicamente;

VI - elaborar relatérios técnicos de atuacdo individual de cada servidor seja
ele efetivo, comissionado ou terceirizado no desempenho da funcdo de atendimento;

VIl - participar de reunides técnicas sempre quando solicitado pela equipe
da APS ou pela coordenacdo;

VIII - realizar reunides mensais com todas as ESF juntamente como os
enfermeiros responsdveis de cada unidade, para repassar as demandas e desempenhos
individuais, busca ativa de pacientes faltosos, busca ativa de gestantes, domiciliados,
acamados, outros agravos relacionados ao setor de epidemiologia, vigildncia sanitéria,
para que possam em conjunto serem avaliados os vazios de cada drea de atuacdo da
unidade de salde bem como planejamento de metas e implementacdo de acdes para
que sejam atendidos os anseios individuais e coletivos da populagcdo buscando sempre a
consondncia com os programas do MS, SESA e Secretaria de Salde através do Plano
Anual de Saude - PAS;

IX - elaborar e enviar relatério de ndo conformidade ao responsdvel da
unidade bem como coépia para a dire¢do da atengdo primdria em sadde para andlise e
providéncias;

X - analisar a necessidade individual de cada drea de abrangéncia das ESF
/ EAP;

XI - participar de reunides técnicas sempre quando solicitado pela equipe
da APS ou pela coordenacdo;

Xl - prestar assessoramento as atividades da Diretoria, no desempenho de
suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizacGo e
acompanhamento da execugdo e programagdo técnica;

XIII - prestar apoio e colocar-se a disposicdio para as demandas da Diretoria
de Atencdo Primdria;

XIV - desempenhar atividades que |lhe sejam atribuidas pelo Diretor de
Atencdo Primdria, no dmbito de sua drea de atuacdo;

XV - realizar outras tarefas afins e demais atividades correlatas.

Art. 80. Compete ao Departamento de Atencdo Hospitalar:
| - cumprir as legislacdes e normas do Sistema Unico de Satde (SUS);
Il - conhecer as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Sadde;

Il - desenvolver relatdrios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteudo, sobre dados numéricos e evolugdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informacdes atualizados;

IV - articular em prol da atencdo hospitalar e Secretaria MunIcigm de Saude;
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V - aprimorar e qudlificar os processos de frabalho das equipes da atencdo

V| - promover o fortalecimento a atencdo & saude prestada & populacdo;
VIl - coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

VIl - conhecer e divulgar as normas e diretfrizes municipais, estaduais e
nacionais que incidem sobre a atenc¢do hospitalar;

IX - cobrar e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informag¢do;

X - representar o departamento em todas as insténcias necessarias;

Xl - fomentar e desenvolver protocolos e apoiar o cuidado continuado
(referéncia e contrarreferéncia) entre as equipes e pontos de atencdo;

Xl - identificar e promover formacdo/qudlificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhoria no processo de trabalho, na gualidade e
resolutividade da atencdo, promovendo educacdo permanente e continuada das
equipes;

Xl - desenvolver gestdo parficipativa e estimular a participacdo dos
profissionais e usuarios;

XIV - tomar as providéncias cabiveis quanto & ocorréncia que interfiram no
funcionamento das Unidades de Saude;

XV - exercer oufras atividades que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias;

XVI - participar do desenvolvimento e definicdo de politicas publicas;

XVII - realizar planejamento de ag¢des a curto e longo prazo, bem como
organizagdo de escalas de trabalho, folgas e férias;

XVIII - pesquisar, desenvolver e propor aperfeicoamento nas técnicas de
execucdo dos trabalhos;

XIX - acompanhar e participar, quando couber, das atividades do
orgdo/divisdo, para mensurar o desempenho e avaliar resultados, visando assegurar o
controle e a execucdo dos servicos de acordo com o planejamento;

XX - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos
trabalhos técnicos cientificos desenvolvidos pela Secretaria de Sadde e/ou
departamentos ao qual estiver vinculado;

XXI - atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as informacdes
necessarias;

XXII - administrar, em conjunto, as atribuicdes e responsabilidades funcionais
dos servidores lotados nas unidades bdsicas de salde;

XXIII - administrar os conflitos de relacionamento nas equipes;

XXIV - acompanhar o desenvolvimento dos projetos referentes & construcdo,
ampliacdo e/ou reforma de servico de saude;

XXV - elaborar indicadores de saude que mensurem metas e indicadores de
desempenho em cada programa/projeto implantado;

XXV| - coordenar rofinas de enfermagem;

XXVIl - avaliar atendimento e acompanhar as atividades desempenhadas
pelas equipes;

XXVIII - atualizar rotinas e acompanhar para garantir a qualidade da
assisténcia aos pacientes; :
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XXIX - acompanhar o controle da manutengdo de equipamentos medicos
hospitalares;

XXX - identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos médicos;

XXXI - contribuir para a implementacdo de politicas, estratégias e programas
de saude;

XXXIl - potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes;

XXXIlI- realizar outras tarefas afins;

Art. 81. Compete a DivisGio do Hospital Municipal:

| - acompanhar e assessorar o planejamento do érgdo ao qual estiver
vinculado, definindo estratégias e indicadores de desempenho;

Il - estabelecer politicas de trabalho, visando a continvidade na prestagdo
de servicos de maneira eficiente e eficaz;

Il - manter o fluxo de informagdes atualizado;

IV - acompanhar e avaliar os planos, projetos e programas implementados
no 6érgdo ao qual estiver vinculado, observando aspectos administrativos, financeiros, de
pessoal e de recursos materiqis;

V - cumprir e fazer cumprir as disposicdes funcionais e legislagdo especifica
atinente ao servico prestado pelo érgdo ao qual estiver vinculado;

VI - acompanhar histérico patrimonial dos bens patrimoniais e materiais
lotados e/ou disponiveis ao 6érgdo onde estiver vinculado;

VIl - administrar, em conjunto com gerencias, atribuicdes funcionais dos
servidores lotados no érgdo/departamento;

VIl - participar e/ou promover reunides periddicas e sistemdaticas de andlise
critica com subordinados a fim de identificar problemas na rofina didria de trabalho,
desvios nos planejamentos e variagcdes nos indicadores de desempenho;

IX - elaborar relatérios de resultados para superiores a fim de subsidiar o
processo decisorio;

X - disponibilizar aos setores que compdem o érgdo/departamento todas as
informagdes necessdrias para que as tarefas delegadas sejam realizadas a contento;

Xl - participar da elaborac@o do planejamento estratégico, tatico ou
operacional, observando complexidade do setor, politicas publicas desenvolvidas e
necessidade premente;

Xll - promover acdes integradas da equipe do érgdo/departamento em
relacdo a atualizacdo de novas tecnologias operacionais de frabalho referentes a drea
de atuacdo;

Xl - participar de reunides com fornecedores e prestadores de servigos a fim
de assegurar a eficiéncia do servico confratado ou bem adquirido;

XIV - coordenar agdes para que os sistemas de informagdes mantenham-se
operando a contento e atualizados tecnologicamente, tanto em relagdo a hardware
quanto em relagdo a software;

XV - pesquisar, elaborar e fazer cumprir regras e normas voltadas & eficiéncia
do setor publico;

XVI - responder as solicitagdes dos niveis hierdrquicos superiores; ;
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XVII - pesquisar, desenvolver e propor aperfeicoamento nas técnicas de
execucdo dos trabalhos;

XVIII - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

Art. 82. Compete & DivisGo de Direcdo Técnica Médica:
| - cumprir as legislagdes e normas do Sistema Unico de Saude (SUS);
Il - conhecer as metas e as pricridades da Secretaria Municipal de Sadde;

il - desenvolver relatdrios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteudo, sobre dados numéricos e evolugdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informacdes atualizados;

IV - articular em prol da atengdo hospitalar e Secretaria Municipal de Salde;
V - aprimorar e qualificar os processos de trabalho médico;
VI - promover o fortalecimento a atencdo & sadde prestada & populacdo;

VIl - conhecer e divulgar as normas e direfrizes municipais, estaduais e
nacionais;

VIl - contribuir para a implementagdo de politicas, estratégias e programas
de saude;

IX - cobrar e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informacado;

X - cobrar e assegurar o adequado encaminhamento e solicitacdo,
conforme protocolo de regulagcdo de acesso da atencdo ambulatorial das
especialidades médicas e dos exames complementares;

Xl- potencializar a utiizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e
equipamentos existentes;

XIl - representar o departamento em todas as instGncias necessdrias;

Xl - fomentar e desenvolver protocolos e apoiar o cuidado continuado
(referéncia e contrarreferéncia) entre as equipes e pontos de atencéo;

XIV - identificar e promover formacdo/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhoria no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atengdo, promovendo educacdo permanente e continuada das
equipes;

XV - desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos
profissionais e usudrios;

XVI - tomar as providéncias cabiveis quanto & ocorréncia que interfiram no
funcionamento da Unidade de Salde;

XVII - exercer outras atividades que Ihe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias;

XVIII - participar do desenvolvimento e definicdo de politicas publicas;
XIX - redlizar planejamento de agdes a curto e longo prazo;

XX - organizar escalas de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas
durante as 24 horas de funcionamento da instituicdo;

XXI - pesquisar, desenvolver e propor aperfeicoamento nas técnicas de
execucdo dos frabalhos; .

XXl - acompanhar e participar, gquando couber, das atividades do
o6rgdo/divisdo, para mensurar o desempenho e avaliar resultados, visando fxssegurcr o}

controle e a execucdio dos servicos de acordo com o planejamento;
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XXIIl - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos
trabalhos técnicos cientificos desenvolvidos pela Secretaric de Sadde e/ou
departamentos ao qual estiver vinculado;

XXIV - atender ao puUblico, encaminhando-o ou prestando-lhe as
informagdes necessdrias;

XXV - administrar, em conjunto, as atribuicdes e responsabilidades funcionais
dos servidores lotados;

XXVI - administrar os conflitos de relacionamento nas equipes;

XXVII - elaborar indicadores de sadde que mensurem metas e indicadores
de desempenho em cada programa/projeto implantado;

XXVIII - promover reunides de forma regular e periddica para discussdo da
clinica com o objetivo de melhor organizar os trabalhos e estimular o conhecimento
cientifico;

XXIX - redlizar outras tarefas afins.

Art. 83. Compete ao Departamento de Vigilancia em Saude:

| - integrar as Vigiléncias Sanitdria, Epidemioldégica, Ambiental, Saude do
Trabalhador, Zoonoses, para o desenvolvimento de uma nova pratica sanitdria na gestéo
do Sistema Unico de Saude, fomentando a intersetorialidade e a integracdo destas
atividades com todo o sistema de salde municipal;

Il - formular a Politica e propor o Plano Diretor de Vigil@ncia em Saude para
0 municipio em articulacdo com todas as insténcias da Secretaria de Salde;

Il - elaborar e submeter & apreciacdo da Secretaria de Saude, as normas
técnicas e padrdes destinados & garantia da qualidade da satde da populacdo, nas suas
respectivas dreas de conhecimento e atribuicdo;

IV - coordenar o sistema de vigildncia do @mbito municipal, planejar e
desenvolver os projetos, programas e agdes de intervencdo e fiscalizacdo pertinentes &s
suas respectivas areas de atuacdo;

V - participar da organizacdo e monitoramento das bases de dados relativas
Gs atividades de vigilancia em satde, assim como a difusdo de informacdes relacionadas
a salde;

VI - elaborar e analisar indicadores de salde e monitorar o quadro sanitdrio
municipal;

VIl - coordenar a execugdo das atividades relativas & disseminacdo do uso
da metodologia epidemioldgica em todos os niveis do Sistema Unico de Salude para
subsidiar a formulacdo, implementacdo e avaliagéo das acdes de prevencdo e controle
de doencas e de outros agravos & salde;

VIl - participar da elaboragdo, implantacdo e implementacdo de{ normas,
instrumentos e métodos que fortalecam a capacidade de gestdo do Sistema Unico de
Saude, na drea prevencdo e controle de doencas;

IX - assistir a Secretaria de Saude na tomada de decisdes a respeito de
recursos interpostos nos processos de vigilaincia em salde;

X - desempenhar outras atividades, determinadas pelo Secretdrio de Saude;

XI - articular-se com os demais 6rgdos da Administracd@o Municipal e Estadual
para o perfeito cumprimento das atividades de vigiléncia em satde;

Xll - aplicar sangdes nos termos da legislacdo vigente; /
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Xl - supervisionar mensalmente ndo conformidades relacionadas ao
programa e apresentar relatdrios as inst@ncias superiores;

XIV - desenvolver outras atividades, no @mbito de sua competéncia.
XV - desempenhar outras atividades, determinadas pelo Secretdrio de

Art. 84. Compete & DivisGo de Epidemiologia:
| - cumprir as legislacdes e normas do Sistema Unico de Satde (SUS);
Il - conhecer as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Salde;

Il - desenvolver relatorios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteudo, sobre dados numéricos e evolucdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquives de informacgdes atualizados;

IV - articular em prol da ateng¢do epidemioldgica e Secretaria Municipal de

Saude;

V - aprimorar e qualificar os processos de trabalho das equipes;

VI - promover o fortalecimento a atengdo & saude prestada & populacdo;

VIl - coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

VIl - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e
nacionais;

IX - cobrar e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informacdo;

X - representar o departamento em todas as insténcias necessdrias;

XI - idenfificar e promover formag¢do/qualificagcdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhoria no processo de frabalho, na qualidade e
resolutividade da atencdo, promovendo educagdo permanente e continuada das
equipes;

Xl - desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos
profissionais e usudrios;

Xlll - tomar as providéncias cabiveis quanto & ocorréncia que interfiram no
funcionamento da unidade;

XIV - exercer outras atividades que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias;

XV - participar do desenvolvimento e definicdo de politicas publicas;

XVI - readlizar planejamento de acdes a curto e longo prazo, bem como
organizagdo de escalas de trabalho, folgas e férias;

XVII - acompanhar e participar, quando couber, das atividades do
orgdo/divisGo, para mensurar o desempenho e avaliar resultados, visando assegurar o
confrole e a execugdo dos servicos de acordo com o planejamento;

XVIII - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos
trabalhos técnicos cientificos desenvolvidos pela Secretaria de Salde e/ou
departamentos ac qual estiver vinculado;

XIX - atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as informagdes
necessarias;

XX - administrar, em conjunto, as atribuicdes e responsabilidades funcionais
dos servidores lotados nas unidades bdsicas de satde; j

XXI - administrar os conflitos de relacionamento nas equipes;
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XXl - enviar aos setores competentes as informagdes epidemioldgicas
referentes ao confrole de doencas e agravos;

XXIll - analisar os dados e planejar as intervengdes juntamente coma
Secretaria de Saude e equipes de saude;

XXIV - notificar os casos suspeitos;
XXV - orientar o acompanhamento dos casos em fratamento;

XXVI - capacitar as equipes de salde guanto a prevencdo, manejo do
tratamento, acdes de vigildncia epidemiolégica e controle de doengas;

XXVII - analisar informacdes visando diagnédstico, monitoramento, avaliagdo
e aprimoramento da atuagdo;

XXVIII - subsidiar a Secretaria Municipal de Saude nos seus diferentes dmbitos
no uso do conhecimento, métodos e técnicas de epidemiologia e da andlise de dados;

XXIX - passar informagdes a Secretaria Municipal de Saude e de interesse
geral da saude;

XXX - gerenciar os sistemas de informag¢des de doengas € agravos;
XXXI| - conhecer o perfil epidemioldgico do municipio;

XXXl - potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes;

XXXIIl - realizar outras tarefas correlatas.

Art. 85. Compete & Divisdo de Vigilancia Sanitéria:
| - cumprir as legislacdes e normas do Sistema Unico de Saude (SUS);
Il - conhecer as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Sadde;

Il - desenvolver relatérios e planilnas das atividades dos setores, com andlise
de conteldo, sobre dados numéricos e evolucdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informacgdes atualizados;

IV - desenvolver as acdes técnicas nas diferentes dreas da Vigildncia
Sanitaria;

V - eliminar, diminuir ou prevenir riscos & sadde e de intervir nos problemas
sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da produgdo e circulagdo de bens e da
prestacdo de servicos de interesse a saude;

V| - redlizar o controle de bens de consumo, direta ou indiretamente, se
relacionem com a salde;

VIl - acompanhar as metas estabelecidas na pactuagdo das atividades e
procedimentos de vigildncia sanitdria, relacionados ao meio ambiente, agdes de saude
do trabalhador, cumprimento dos programas federais e estaduais;

VIl - responder as demandas administrativas relativas & ouvidoria e juridicas
em relagcdo as denuncids;

IX - coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

X - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e
nacionais;

X! - cobrar e assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informacdo;

X|l - representar o departamento em todas as insténcias necessarias;

XIll - tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncia que in’re?fircm no
funcionamento da divisdo; \fl
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XIV - exercer outras atividades que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias;

XV - redlizar planejomento de agdes a curto e longo prazo, bem como
organizacdo de escalas de trabalho, folgas e férias;

XVI- atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as informacades
necessarias;

XVIl - administrar, em conjunto, as atribuicdes e responsabilidades funcionais
dos servidores lotados nas unidades bdsicas de saude;

XVIII - administrar os conflitos de relacionamento nas equipes;

XIX - contribuir para a implementacdo de politicas, estratégias e programas
de saude;

XX - potencializar a utiizagcdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes;

XXI - realizar outras tarefas afins.

Art. 86. Compete & Coordenacdo do Programa Saude do Trabalhador:
| - cumprir as legislacdes e normas do Sistema Unico de Saude (SUS);
Il - conhecer as metas e as pricridades da Secretaria Municipal de Saude;

il - desenvolver relatdrios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteldo, sobre dados numéricos e evolucdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informacdes atualizados;

IV - assegurar a adequada dlimentacdo de dados nos sistemas de
informacdo;

V - elaborar indicadores de saude que mensurem metas e indicadores de
desempenho em cada programa/projeto implantado;

VI - pautar-se nos principios do Sistema Unico de Salude, em consondncia
com os Sistemas Nacionais de Vigildncia de Vigildncia Sanitdria e de Vigildncia
Epidemiolégica, articulada com a drea assistencial.

VIl - planejar as acdes de vigiléncia e educag¢do sanitaria em saude do
trabalhador nas cadeias produtivas, nas atividades formais e informar e nos processos de
degradacdo ambiental e de trabalho;

VIl - coordenar as acdes de vigildncia e fiscalizacdo sanitdria em saude do
trabalhador para atendimento de érgdos publicos, entidades sindicais, denuncias e
reclamacgdes em geral tanto do setor formal quanto informal de trabalho;

IX - coordenar a producdo e divulgacdo de informacdes em Saude do
Trabalhador;

X - propor normativas especificas e acdes educativas dentro de sua drea de
competéncia;

Xl - emitir parecer final para solicitagdes de prorrogagdo de prazo, defesa e
recursos de autuacoes;

Xll - gerenciar a andlise do perfil produtivo e a situagdo de saude dos
trabalhadores, através da identificagdo das atividades produtivas e do perfil da
populacdo trabalhadora no territério;

Xl - produzir protocolos e manuais de orientagcdo para os agravos
relacionados ao trabalho;
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XIV - avdliar o impacto das medidas adotadas para a eliminacdo,
acdo e controle dos fatores determinantes e agravos & sadde:

XV - subsidiar a tomada de decisdes dos érgdos competentes;

XVI - estabelecer sistemas de informacdo em satde do trabalhador.
XVII - realizar outras tarefas afins.

Art. 87. Compete & Coordenagdio do Programa de Endemias:
| - cumprir as legislagdes e normas do Sistema Unico de Saude (SUS);
Il - conhecer as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Saude;

Il - desenvolver relatérios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteldo, sobre dados numéricos e evolucdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informacdes atualizados;

IV - articular em prol da atengdio epidemiolégica e Secretaria Municipal de

Saude;

V - aprimorar e qualificar os processos de trabalho das equipes;

VI - promover o fortalecimento a atengdo & saude prestada & populacdo;

VIl - coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

VIl - conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e
nacionais;

IX - cobrar e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informagado;

X -representar o departamento em todas as insténcias necessdrias;

Xl - identificar e promover formacdo/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhoria no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atencdo, promovendo educacdo permanente e contfinuada das
equipes;

Xl - desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos
profissionais e usudrios;

XIll - fomar as providéncias cabiveis quanto & ocorréncia que interfiram no
funcionamento da unidade;

XIV - exercer outras atividades que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias;

XV - participar do desenvolvimento e definicdio de politicas publicas;

XVI - redlizar planejamento de acdes a curto e longo prazo, bem como
organizacdo de escalas de frabalho, folgas e férias;

XVII - acompanhar e parficipar, quando couber, das atividades do
orgdo/divisGo, para mensurar o desempenho e avaliar resultados, visando assegurar o
controle e a execuc@o dos servicos de acordo com o planejamento;

XVIII - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos
trabalhos técnicos cientificos desenvolvidos pela Secretariac de Saude e/ou
departamentos ao qual estiver vinculado;

XIX - atender ao puUblico, encaminhando-o ou prestando-lhe as informagdes
necessarics;

XX - administrar, em conjunto, as atribuicdes e responsabilidades funcionais
dos servidores lotados nas unidades basicas de saude;

XXI - administrar os conflitos de relacionamento nas equipes; ‘
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XXIl - coordenar as vistorias de imdveis para identificar locais de existéncia

de objetos que sejam ou possam se transformar em criadouro de mosquito transmissor da
dengue;

XXIIl - coordenar as vistorias e tratar com aplicacdo de larvicida os pontos
estratégicos, quando necessdrio;

XXIV - promover reunides nas comunidades com o objetivo de mobiliz&-las
para as agoes de prevengdo e controle da dengue;

XXV - atuar junto a Secretaria Municipal de Salde prestando assessoria
necessdria para prestagdio de contas das acgdes desempenhadas pelos Agentes de
Combate as Endemias;

XXVI - repassar informagdes & Secretaria Municipal de Sadde informacdes e
indices de contaminagé&o ou infestacdio por vetores nocivos & salde da populacéo,
apresentando-lhe estratégias de intervencdo buscando a solucdo dos casos;

XXVII - executar e gerenciar acdes de campo do Programa de Prevencdo &
Dengue, seus objetivos, diretrizes, normas e procedimentos;

XXVIII - contribuir para a implementacdo de politicas, estratégiaos e
programas de salde;

XXIX - potencidlizar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes;

XXX - realizar outras tarefas afins;

Art. 88. Compete ao Departamento de Atencdo Especializada em Saude:
| - manter o equilibrio do sistema, possibilitando a todos o direito de salde;
Il - garantir a qualidade pelos servicos de salde oferecidos e prestados;

Il - fazer cumprir os preceitos legais ditados pela legislacdo do SUS,
respeitando fodos os coddigos de ética das diversas especialidades;

IV - atuar desenvolvendo seu papel na geracdo de relatdrios durante o

processo de regulagdo médica, embasando dessa forma as insténcias superiores na toma
de decisdes;

V - revisar, avaliar e apresentar subsidios, visando o aperfeicoamento dos
procedimentos administrativos, controles internos, normas, regulamentos e relacdes
contratuais;

VI - promover o andamento justo, adequado e harmonioso dos servicos do
setor de regulacdo e controle da média e alta complexidade ambulatorial de todos os
servicos médicos credenciados ou conveniados através de consércios credenciados;

VIl - avaliar e emitir relatdério juntamente com a regulagcdo médica do servico
de regulacdo ambulatorial sobre o desempenho dos profissionais em relagdo as
solicitfacdes de exames, encaminhamentos, cumprindo assim os preceitos éticos, técnicos
e administrativos, da qualidade, eficiéncia e eficdcia das dreas de protecdo e atencdo
de saude;

VIl - promover o processo educativo com vistas de melhoria da qualidade
do atendimento, a um custo compativel com os recursos financeiros disponiveis, e pelo
justo valor do servico prestado;

IX - participar do credenciamento/contratacdo de servicos ou de
profissiondis, pois nesse momento deve-se atentar para detalhes como: normas clargas, ©
contrato deve ser completo, claro e ndo deixar dUvidas quanto aos servicos credenciados,
precos, tabelas, apresentagdo e cronograma de encaminhamento das contas; ”(
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X - elaborar, gerenciar, planejar, coordenar, acompanhar relatérios em atos
de pessoal e gestdo normais, especiais ou extraordindrias;

Xl - supervisionar mensalmente ndo conformidades relacionados ao
programa e apresentar relatérios as insténcias superiores;

XIl - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

Xl - desempenhar outras atividades, determinadas pelo Secretério de
Saude.

Art. 89. Compete & Divisdo de Atencdo em Saude Mental:

I - manter o equilibrio e acesso ao sistema de saude mental, possibilitando a
todos o direito de saude e com qualidade;

Il - garantir a qualidade pelos servicos de salde em saude mental ofertados
e prestados;

Il - fazer cumprir os preceitos legais ditados pela legislacdo do SUS,
respeitando a vulnerabilidade dos pacientes com situacdes em salude mental, levando
em conta tfodos os codigos de ética das diversas especialidades;

IV - definir e acompanhar os objetivos do projeto e programas, promovendo
as acoes necessdrias para a realizacdo do mesmo;

V - planejar e controlar o projeto conforme especificacdo;

VI - estabelecer metas e sequéncia de tarefas de forma clara e realizével;
VIl - realizar cronograma de atividades;

VIl - estabelecer orcamento do projeto;

IX - alocar e administrar recursos (insumos, mdo-de-obra e demais);

X - identificar, monitorar e documentar atividades exigiveis & consecugdo do
projeto;

XI - distribuir tarefas e responsabilidades aos membros da equipe;

Xll - coordenar e controlar a equipe para que as tarefas sejam realizadas
conforme especificacdo, cronograma e or¢camento previamente definidos;

Xl - proceder a eventuais adaptacdes a fim de garantir a execucdo do
projeto

XIV - estabelecer e avdliar, em conjunto com a equipe, os fatores criticos e
de sucesso do projeto;

XV - supervisionar os prazos e custos, a fim de manté-los conforme o
planejado;

XVI - conferir materiais utilizados, garantindo que os mesmos atendam aos
critérios de qualidade e estejam em conformidade com os padrées determinados;

XVIl - elaborar e manter atualizado relatérios de avaliocgdo e de
acompanhamento do andamento do projeto;

XVIII - promover reunides de monitoria e revisdo do projeto;

XIX - verificar a finalizagcdo do projeto, conferindo especificacdes segundo o
estabelecido;

XX - promover o continuc desenvolvimento das relacdes inferpessoais na
unidade sob suad responsabilidade;

XXI - readlizar as avaliagdes de desempenho dos servidores membros das
respectivas equipes de frabalho; (
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XXl - apresentar relatérios mensalmente das ndo conformidades
encontradas e repassar as insténcias superiores;

XXIIl - desenvolver outras atividades, no @mbito de sua competéncia.

XXIV - desempenhar outras atividades, determinadas pelo Secretdrio de
Saude.

Art. 90. Compete a Divisdo de Atencdo Especial:
I - manter o equilibrio do sistema, possibilitando a todos o direito de salde;
Il - garantir a qualidade pelos servicos de saude oferecidos e prestados;

Il - fazer cumprir os preceitos legais ditados pela legislacdo do SUS,
respeitando todos os coddigos de ética das diversas especialidades;

IV - prestar assessoramento as atividades da Diretoria, no desempenho de
suas atribuicdes e responsabilidades, especiadimente de controle, fiscalizacdo e
acompanhamento da execugdo e programagdo técnica;

V - prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Diretoria
de Gestdo, Controle, Regularizacdo, Avaliacdo e Auditoria;

VI - desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de
Gestdo, Controle, Regularizacdo, Avaliagcdo e Auditoria, no dmbito de sua drea de
atuacdo;

VIl - elaborar, gerenciar, planejar, coordenar, acompanhar relatérios em
atos de pessoal e gestdo normais, especiais ou extraordindrias;

VIl - supervisionar mensalmente ndo conformidades relacionados ao
programa e apresentar relatérios as inst@ncias superiores;

IX - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.
X - desempenhar outras atividades, determinadas pelo Secretdrio de Saude.

Art. 91. Compete ao Departamento de Logistica:

| - exercer o controle operacional da frota de veiculos de
unidades administrativas vinculadas ao poder Executivo Municipal;

I - manter a equipe de regulacdo atualizada a respeito da situacéo
operacional de cada veiculo da frota;

Il - efetuar o controle de entrada e saida de veiculos;

IV - responsabilizar-se pelas manutencdes periddicas e preventivas das frotas
vinculadas ao Municipio, recomendando ao Secretdrio a que a frota esteja vinculada;

V - controlar permanentemente a frota, incluindo dados cadastrais e
equipamentos de cada veiculo (pneus, radios, bateria e outros);

V|- efetuar o cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos
abastecimentos feitos pela frota;

VIl - elaborar diariamente todas as escalas de viagens fazendo de forma
igualitdria todas as funcdes e atribuicdes dos servidores do departamento;

VIl - atender de forma emergéncia fodas as demandas que possam colocar
em risco a vida dos pacientes das unidades que necessitam da demanda do setor;

IX - controlar a jornada de fodos os servidores efetivos e comissionados, afim
de proporcionar escala condizente as atribuigdes, compensagdo de horas, elaboragdo
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de didrias conforme cronograma prévio de viagens sendo agendadas de forma eletiva
ou emergencial;

X - acompanhar todas as solicitagdes de manutencdo do frotas, autorizando
através de seu conhecimento na drea de transporte e logistica o concerto, reparo, e
manutencdes preventivas e corretivas de toda a frota da secretaria de saude;

XI - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

Art. 92. Compete & Divisdo de Manutencdo da Frota:
| - efetuar o controle de entrada e saida de veiculos;

Il - responsabilizar-se pelas manutengdes periddicas e preventivas das frotas
vinculadas ao Municipio, recomendando ao Secretdrio a que a frota esteja vinculada;

Il - controlar permanentemente a frota, incluindo dados cadastrais e
equipamentos de cada veiculo (pneus, radios, bateria, entre outros);

IV - efetuar o cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos
abastecimentos feitos pela frota;

V - desenvolver outras atividades, no @dmbito de sua competéncia;

VI - prestar assessoramento ds atividades da Diretoria, no desempenho de
suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizagcdo e
acompanhamento da execucdo e programacdo técnica;

VIl - prestar apoio e colocar-se a disposic;ao para as demandas da Diretoria
de Frotas;

VIl - desempenhar atividades que Ine sejam atribuidas pelo Diretor de Frotas,
no &dmbito de sua drea de atuacdo.

IX - desenvolver outras atividades, no &mbito de sua competéncia;
X - supervisionar a manutencdo e administragcdo da frota municipal;

XI - controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores municipais para
utilizar os veiculos da frota geral da administracdo direta;

Xll - atender as reclamacdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao
comportamento no trénsito dos motoristas a servico do Municipio;

Xl - controlar permanentemente os gastos com manutencdo e
abastecimento da frota;

XIV - supervisionar as manutengdes preventivas e corretivas da frota;

XV - providenciar renovacdo de seguros obrigatérios de veiculos e dos
préprios municipais, quando necessdrio.

Art. 93. Compete ao Departamento de Assisténcia Farmacéutica:

| - prestar assessoramento &s atividades da de compras para o sefor de
licitagcdo de material hospitalar/odontoldégico e medicamentos, no desempenho de suas
atribuicbes e responsabilidades, especialmente de confrole, fiscalizago e
acompanhamento da execugdo e programacdo técnica;

Il - readlizar cotacGo de todos os itens como: material hospitalar,
medicamentos, ou qualquer outro produto que esteja vinculado ao controle da Central
de abastecimento farmacéutico — CAF, sendo de sua responsabilidade a organizagdo de
todo processo de compra, desde a cotagdo, pesquisa de mercado, pesquisa em orgdos
de fiscalizac@o que balizam os pregos de mercado, afim de realizar com lisura todo o

processo de forma prévia antes de ser encaminhado para o setor de licitagdo; |
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Il - fornecer pareceres técnicos cientificos na drea de atuagdo;

IV - elaborar pareceres ao Ministério PUblico, Tribunal de Contas ou outros
insté@ncias fiscalizadoras do SUS;

V - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

VI - prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Diretoria
de Compras;

VIl - desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor de
Compras, no dmbito de sua drea de atuacdo;

VIl - coordenar a elaboragcdo de planos de objetivos e metas para as
atividades que compdem o Departamento de Gestdo de Compras € Administragdo;

IX - acompanhar e avaliar os planos, projetos e programas implementados
no Departamento de Gestdo de Compras e Administracdo, observando aspectos
administrativos, financeiros, de pessoadl e de recursos materiais;

X - cumprir e fazer cumprir as disposicdes funcionais e legislagcdo especifica
atinente ao servigo prestado pelo Departamento de Gestdo de Compras e Administracao;

Xl - coordenar agdes de normatizagdo e atualizagdo dos procedimentos,
instrucoes de frabalho e legislacdes vinculadas & gestdo de compras e administracdo.

Art. 94, Compete a Divisdo da Central de Medicamentos:

| - dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades relacionadas &
especificacdo, catalogacdo, programacdo, monitoramento,  abastecimento,
recebimento, conferéncia, classificacdo, controle, guarda e distribuicdo de material de
consumo da secretaria;

Il - supervisionar as atividades de recepcdo, estocagem, manipulacéo e
expedicdo dos produtos pertencentes a Secretaria Municipal de Saude;

Il - supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, uniformes e
equipamentos, visando preservar sua integridade e seguranca;

IV - planejar e organizar a disposicéo das mercadorias estocadas, facilitando
sua identificacdo, localizacdo e manuseio;

V - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

Art. 95. Compete & Coordenacdo do Programa Remédio em Casa:

| - implantar o programa “Remédio em Casa”, com objetivo de realizar
enfrega domiciliar de medicamentos a pacientes pré-selecionados, com doengas
crénicas e outros grupos de pacientes estabelecidos como prioritdrios, propiciando a
continvidade da atencdo em salude e a adesdo do fratamento medicamentoso, através
do acesso facilitado a medicamentos de uso continuo;

Il - supervisionar todas as etapas de implantagcdo do programa a nivel
municipal tantos nos bairros, quanto nos Distritos;

Il - estabelecer cronograma de entrega para cada bairro, de forma
organizada e sistematizada;

IV - acompanhar o estoque de todos os medicamentos e materiais que
compode o programa remédio em casa, a fim de evitar desabastecimento de itens que
sejam entregues no domicilio do paciente;



MUNICIPIO DE MARECHAL CANDIDO RONDON

ESTADO DO PARANA

V - fazer crientagdio farmacéutica as equipes das ESF, para que ocorra a
sistematizacdo adequada de toda a rede de cuidados enfre a unidade, pacientes e
familiares;

VI - elaborar relatérios mensais e repassar para a gestdo sobre quantidade
de pacientes atendidos por regidio e medicamentos fornecidos;

VIl - supervisionar mensalmente ndo conformidades relacionadas co
programa e apresentar relatdrios as inst@ncias superiores;

VIl - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

Art. 96. Compete ao Departamento de Urgéncias e Emergéncias:
| - cumprir as legislacdes e normas do Sistema Unico de Saude (SUS);
Il -conhecer as metas e as priocridades da Secretaria Municipal de Salude;

Il - desenvolver relatérios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteldo, sobre dados numéricos e evolucdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informacdes atualizados;

V - arficular em prol da atencdo de urgéncias e emergéncias, e Secretaria
Municipal de Saude;

VI - aprimorar e qualificar os processos de trabalho das equipes da atencdo
de urgéncias e emergéncias;

VIl - promover o fortalecimento a atencdo & satde prestada & populacdo;
VIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas;

IX - conhecer e divulgar as normas e direfrizes municipais, estaduais e
nacionais que incidem sobre a atencdo de urgéncias e emergéncias;

X - cobrar e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de
informacdo;

Xl - representar o departamento em todas as insténcias necessdrias;

Xl - fomentar e desenvolver protocolos € apoiar o cuidado continuado
(referéncia e contrarreferéncia) entre as equipes e pontos de atencdo;

Xl - identificar e promover formacdo/qualificacdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando a melhoria no processo de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atencdo, promovendo educacdo permanente e continuada das
equipes;

XIV - desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usudrios;

XV - tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncia gue interfiram no
funcionamento das Unidades de Saude;

XVI| - exercer outras atividades que lhe sejom desighadas pelo gestor
municipal, de acordo com suas competéncias;

XVII - participar do desenvolvimento e definicdo de politicas publicas;

XVIIl - realizar planejamento de agdes a curto e longo prazo, bem como
organizagdo de escalas de tfrabalho, folgas e férias;

XIX - pesquisar, desenvolver e propor aperfeicoamento nas técnicas de
execucdo dos trabalhos;

XX - acompanhar e participar, quando couber, das afividades do
érgdo/divisdo, para mensurar o desempenho e avaliar resultados, visando assegurar o
controle e a execucdo dos servicos de acordo com o planejamento; 5 {A

‘jl
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XXI - participar de pesquisas e estudos voltados ao aperfeicoamento dos
trabalhos  técnicos cientificos desenvolvidos pela Secretaria de Saude e/ou
departamentos ao qual estiver vinculado;

XXIl - atender ao pUblico, encaminhando-o ou prestando-lhe as informacées
necessarias;

XXIIl - administrar, em conjunto, as atribuicdes e responsabilidades funcionais
dos servidores lotados nas unidades bdsicas de salde;

XXIV - administrar os conflitos de relacionamento nas equipes;

XXV - acompanhar o desenvolvimento dos projetos referentes & construcao,
ampliagdo e/ou reforma de servico de salde;

XXVI- elaborar indicadores de salde que mensurem metas e indicadores de
desempenho em cada programa/projeto implantado;

XXVII - coordenar rotinas de enfermagem;

XXVIIl - avaliar atendimento e acompanhar as atividades desempenhadas
pelas equipes;

XXIX - atudlizar rotinas e acompanhar para garantir a qualidade da
assisténcia aos pacientes;

XXX - acompanhar o controle da manutencdo de equipamentos médicos
hospitalares;

XXXI - identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos médicos;

XXXIl - contribuir para a implementagdo de politicas, estratégias e
programas de sadde;

XXl - potencializar a utilizagéo de recursos fisicos, tecnolégicos e
equipamentos existentes;

XXIV - redlizar outras tarefas afins.

Art. 97. Compete a Divisdo da Unidade de Pronto Atendimento:
I - cumprir as legislagdes e normas do Sistema Unico de Saude (SUS);
Il - conhecer as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Satde;

Il - conhecer e divulgar as normas e direfrizes municipais, estaduais e
nacionais que incidem sobre a atengdo de urgéncias e emergéncias;

IV - assessorar diretamente o Departamento da Atencdo de urgéncias e
emergéncias em todas as demandas;

V - desempenhar atividades que |he sejam atribuidas pela direcdo da
Atencdo de urgéncias e emergéncias, no dmbito de sua drea de atuacéo;

VI - supervisionar o atendimento in loco da recepgdo e administracdo,
acompanhando as atividades desenvolvidas;

VIl - elaborar relatérios técnicos de atuagdo individual de servidores, sejam
efetivos, comissionados ou terceirizados, no desempenho da funcdo de atendimento;

VIIl - participar de reunides técnicas sempre quando solicitado;

IX - prestar assessoramento as atividades da Diretoria, no desempenho de
suas atribuicbes e responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizacdo e
acompanhamento da execugdio e programacdo técnica;

X - elaborar relatérios, declaragdes e documentos afins, sobre execucdo de
servicos das empresas ferceirizadas dentro do ambito, e encaminhar para /o setor
competente em tempo hdabil; W
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Xl - realizar, cobrar e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos
sistemas de informacédio;

Xl - atender ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as informacdes
necessdrias;

Xl - redlizar o controle da manutencdo de equipamentos médicos
hospitalares, manutengdes prediais, e manutencdes correlatas, ftomando as providéncias
necessarics;

XIV - fechamento de cartdo-ponto dos profissionais alocados neste setor,
bem como informar & Secretaria de Salde e Recursos Humanos sobre férias, licencas,
folgas, atestados médicos e informagdes correlatas e pertinentes;

XV - prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Diretoria
de Atencdo de urgéncia e emergéncia;

XVl - desempenhar atividades que |he sejam atribuidas pelo Diretor de
Atencdo de urgéncia e emergéncia no dmbito de sua drea de atuacdo;

XVII - realizar outras tarefas afins e demais atividades correlatas.

Art. 98. Compete ao Departamento de ComissGo de Controle de Infeccdo
Hospitalar — CCIH Municipal e Nucleo de Seguranca do Paciente — NSP:

| - cumprir as legislagdes e normas do Sistema Unico de Saude (SUS);

Il - desenvolver relatérios e planilhas das atividades dos setores, com andlise
de conteldo, sobre dados numéricos e evolucdo de indicadores de desempenho, a fim
de manter arquivos de informacgdes atualizados;

Il - cumprir e fazer cumprir as determinacdes da CCIH e NSP;

IV - representar a CCIH nos érgdios colegiados, deliberativo e formador de
politicas da instituicdo;

V - convocar periodicamente as liderancas das instituicdes para tomadas
de decisdes de situagodes identificadas pela CCIH;

VI - promover a convocagdo e coordenar as reunides, com os membros
executores;

VIl - assegurar atudlizagéo técnica e cientifica dos membros da CCIH;:

VIl - elaborar documentos, pareceres e relatérios pertinentes ao Controle
das Infecgdes Hospitalares;

IX - indicar membros para realizagcdo de estudos, levantamentos e emissdes
de pareceres necessdrios & consecucdo da finalidade da comisséo;

X - acompanhar a execugdo prdatica dos Procedimentos Operacionais
Padr&o, para que as rofinas implementadas sejam executadas, minimizando os riscos de
infeccoes;

XI - representar o NSP em conselhos e convocacdes;
Xl - coordenar as discussoes;

XIII - aprovar diretrizes do NSP;

XIV - produzir e expedir documentos do NSP;

XV - delegar responsabilidades e atribuir tarefas para os membros do NSP;
XVI - convocar e presidir as reunides ordindrias do NSP;

XVII - definir com os membros as diretrizes para a agcdo do NSP; )

XVIII - avaliar o Programa de metas e agcdes do NSP;
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XIX - comunicar periodicamente & direcdo e responsdveis por demais setores
a situagdo de eventos adversos e afins;

XX - realizar, cobrar e assegurar a adequada alimentacdo de dados nos
sistemas de informacdo;

XXl - desenvolver outras atividades, no @mbito de sua competéncia.

Art. 99. Compete ao Departamento de Planejomento, Gestdo e Financas:

| - coordenar a execugdo de programas, projetos  das
unidades administrativas buscando os resultados das metas definidas:

Il - desenvolver outras atividades, no @mbito de sua competéncia;

Il - desenvolver e fiscalizar as atividades pertinentes, delegadas pelo
Secretdrio Municipal de Saude;

IV - coordenar, supervisionar e controlar o desenvolvimento das atividades e
atribuicdes conferidas aos 6rgdos de hierarquia inferior & sua Diretoria:;

V - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento das acdes
e servicos da drea administrativa da gestdo municipall;

VI - cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico, instrucdes e
portarias emanadas de seus superiores;

VIl - reunir periodicamente os responsdveis pelas unidades subordinadas, a
fim de discutir, assentar e adotar medidas que propiciem a eficiéncia e o bom
funcionamento dos servicos administrativos;

VIl - compilar resultados institucionais, através de relatérios administrativos e
financeiros das diversas geréncias e unidades administrativas, e recomentar ao titular da
pasta, providéncias sempre que necessario;

IX - dirigir, coordenar e controlar a execucdo setorial das atividades de
orcamento e finangas, administragcéo de material de almoxarifado, patriménio, compras
e servicos, confratos e convénios e comunicacdo administrativa;

X - subsidiar os érg&os centrais e gerenciar, setorialmente, as atividades
sistémicas relacionadas com as fungcdes de orcamento e financas, administragdo de
material de almoxarifado, patriménio, compras e servicos, contratos e convénios e de
documentacdo e comunicacdo administrativa;

XI - formular e propor politicas, diretrizes e normas relativas aos processos de
aquisicdo de bens e servigcos, sistema de registro de precos, controle de qualidade e
pesquisa de mercado;

Xl - propor e elaborar normas relativas & administragdo geral, respeitada a
orientagdo definida pelos érg&os centrais.

Art. 100. Compete & Divisdo de Licitacdes e Contratos:

| - acompanhar e executar registros especificos relacionados aos processos
licitatérios de toda a secretaria de sadde;

Il - realizar estudo preliminar juntamente com a equipe técnica da salde
afim de que sejam subsidiadas todas as informacdes sobre os processos executados
diariamente, bem como através do estudo seja aplicado toda a legislacdo vigente para
que possa embasar o secretdrio de salvde a fomada de decisdo no encaminhamento das
necessidades da pasta. \‘/
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lll - controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as
unidades sob sua subordinacéo;

IV - acompanhar e elaborar descricéo prévia, com composicdo dentro dos
ditames previamente estabelecidos pelo setor de licitagdo do Municipio, os estudos
preliminares, processos de compras, licitacdes nas diversas modalidades previstas pelos
drgdos reguladores, como contratos e atas de registro de precos, tomada de precos, entre
outros com base no regulamento vigente;

V - solicitar e encaminhar as minutas de processos licitatérios, estudos
preliminares, contratos e atas de registro de precos para aprovagdo da Procuradoria
Juridica solicitando sempre que necessdrio parecer juridico;

VI - coordenar as atividades inerentes & elaboracéo dos processos licitatérios
em sua fase interna e encaminhar para Comisséio Permanente de Licitacoes;

VIl - modernizar, informatizar e atualizar as normas e procedimentos para o
processamento das licitacdes;

VIIl - coordenar os processos licitatérios, nas diversas modalidades para
aquisicdo de bens e contratagdo de servigos, supervisionando todas as etapas:

IX - supervisionar os processos para aquisicdo unificada de materiais,
equipamentos e contratagdo de servicos comuns para Unidades da Administragcdo Direta
do Municipio;

X - supervisionar os servicos de levantamento de cotacdo de precos a fim
de orientar os processos licitatérios e as compras mais vantajosas para a municipalidade;

Xl - supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra dos
materiais necessdrios & Administracdo Municipal primando  pelo principio da
economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa:

Xll - supervisionar a execugdo dos orgamentos de precos para fins de
pardmetros nas licitacdes;

Xlll - coordenar os setores responsdveis pelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de servicos;

XIV - disponibilizar informagdes integras, tempestivas, auténticas e
completas, que facilitem a tomada de decisdo dos gestores municipais, o fiscalizacdo dos
orgdos de controle e a fransparéncia da gestdo pUblica aos cidaddos e sociedade civil
organizada;

XV - desenvolver oufras atividades, no @mbito de sua competéncia.

Art. 101. Compete & Divisdo de Orcamento, Financas e Administracéo:

| - coordenar e elaborar do Plano Plurianual da secretaria de sadde, da Lei
de Diretrizes Orgamentdrias e Lei Orgamentdria Anual, bem como orientar, coordenar,
acompanhar e controlar a execugdo do orgamento de acordo com as disposicdes legais,
respeitando os principios e limites estabelecidos nas Leis Ordindrias n°s 8.666/93 e 4.320/64
e Lei Complementar n® 101/2000 ou outras normas que as venham substituir ou que passem
a regular a mateéria;

Il - exercer o controle orgamentdrio no dmbito da Secretarig;

Il - acompanhar os sistemas or¢camentdrio, financeiro, acompanhar
questdes contdbeis vinculados a emissdo de empenhos e demais ordens no sistema;

IV - autorizar as solicitagcdes denfro do sistema salde, as quais sdo
devidamente autorizados de forma prévia pelo secretdrio (a) da pasta;

V - acompanhar e executar o processamento da receita da secretaria
dentro dos preceitos da Leis do SUS;

%
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VI - elaborar demonstrativos e relatdrios do comportamento das despesas
orcamentdrias;

VI - efetuar o remanejamento orcamentdrio e abertura de crédito adicional
ao orgamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as
disposicdes legais;

VIII - orientar as unidades administrativas/departamentos administrativos
referente ao orcamento anual e recursos de custeio e capital dentro dos elementos
estruturantes denfro de cada acdo previamente estabelecida;

IX - remanejamentos e abertura de crédito adicional ao orcamento, bem
como, sobre as necessidades de correc@o de eventuais desvios na execucdio do
orgamento e nas diretrizes propostas;

X - elaborar demonstrativos e balancos, bem como, disponibilizar as
informacdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101/2000 e demais legislacoes
vigentes;

XI - elaborar os relatérios determinados pelo Tribunal de Contas e pelos
demais orgdos de fiscalizagcdo e controle;

XIl - supervisionar os investimentos publicos e controlar se os mesmos estéo
sendo aplicados em suas fungdes especificas conforme regem as leis e resolucdes
especificas com planos de aplicagdo conforme regem a Lei complementar 141/2012;

Xl - acompanhar e elaborar relatério em conjunto com o setor de
planejamento e orgamento do Municipio, inclusive perante érgdos e tribunais de contas,
© confrole e emissdo de empenhos e autorizacdes financeiras, o controle e
acompanhamento das obrigacdes de demais contribuicdes da secretaria de salude;

XIV - dar execucdo as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e/ou Secretdrio Municipal de Saude e tudo o mais inerente aos encargos legais
e atfribuigdes pelo mesmo delegadas;

XV - prestar assessoramento s atividades da Diretoria, no desempenho de
suas atribuicbes e responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizacdo e
acompanhamento da execugdio e programacdo técnicao;

XVI - prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Diretoria
de Gestdo Orcamentdria e Financeira;

XVIl - desempenhar atividades que |he sejam atribuidas pelo Diretor de
Gestdo Orgamentdria e Financeira, no dmbito de sua drea de atuacdo;

XVIII - desenvolver outras atividades, no @mbito de sua competéncia.

Art. 102. Na Secretaria Municipal de Assisténcia Social ficam integradas as
seguintes Unidades Administrativas:

1.1 ASSESSORIA DE SECRETARIA
1.1.1 Divisdo de Planejamento, Gestdo e Financas
1.1.2 Divisdo de Habitacdo de Interesse Social

1.2 DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

1.2.1 Divisdo de Gestdo do Centro de Referéncia da Assisténcia Social —
CRAS

1.2.2 DivisGo de Gestdo do Centro de Atendimento a Familia - CAF

1.2.3 Divisdo de Gestdo do Centro de Distribuicdo

1.3 DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

1.3.1 DivisGo de Gestdo do Centro de Referéncia Especidlizado de

Assisténcia Social - CREAS |
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1.3.2 DivisGo de Gest&o do servico de acolhimento municipal institucional

e familiar

1.4 DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
1.4.1 Divisdo de Atencdo ao Idoso
1.4.2 Divisdo de Atencdo aos Clubes de Maes
1.4.3 Divisdo de Atencdo as Associacdes Comunitdrias de Moradores

Art. 103. Compete & Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

|- coordenar e supervisionar as Politicas de Protecdo Social Bésica e Especial,
bem como os Programas de Transferéncia de Renda;

Il - promover um conjunto integrado de agdes socioassistenciais bdsicas e
especiais de iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das
necessidades sociais do publico alvo da assisténcia social, conforme preconiza a Lei
Orgdnica da Assisténcia Social e a Politica Nacional de Assisténcia Social, NOB SUAS,
vigente e a Lei Federal n° 12.435 de 06 de julho de 2011;

Il - organizar os servicos de forma descentralizada, considerando as
especificidades sdcio territoriais;

IV - prover servicos, programas, projetos e beneficios de Protec@o Social
B&sica e/ou Especial para familias, individuos e grupos que se encontram em situacées de
vulnerabilidade e riscos, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e
comunitdaria;

V - definir as bases de financiamento dos trés entes federados da Politica
Municipal de Assisténcia Social, considerando as determinacdes do Sistema Unico de
Assisténcia Social, compreendendo os niveis de complexidade, territorializacdo;

VI - formular a Politica Municipal de Assisténcia Social;
VIl - elaborar o Plano Plurianual e Anual Municipal de Assisténcia Social;

VIl - coordenar e executar politicas que possibilitem aumento de emprego
e renda, através da capacitagdo e qualificagdo profissional, integracdo e insercdo com
o mercado de trabalho;

IX - contribuir com a inclus@o, equidade, autonomia e emancipacdo dos
usudrios e suas familias, bem como grupos especificos, ampliando o acesso aos bens e
servigos socioassistenciais bdsicos e especiais;

X - organizar, gerir e cofinanciar a rede municipal de inclusdo e protecdo
social, composta pela totalidade de servigos, programas e projetos governamentais € ndo
governamentais existentes em sua drea de abrangéncia, respeitando uma das diretrizes
da Politica Nacional de Assisténcia Social, sendo esta: o comando Unico da politica de
assisténcia social no Municipio;

Xl - executar os beneficios eventuais, servicos assistenciais, programas e
projetos de forma direta e coordenar a execucdo redlizada pelas entidades e
organizacdes da sociedade civil;

Xl - definir padrdoes de qualidade, formas de acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo das agdes governamentais e ndo governamentais de &mbito
local;

XlIl - articular-se com outras politicas setoriais de Gmbito municipal, com vistas
a inclusdo dos usudrios da politica de assisténcia social;

XIV - atender o publico usudrio da politica de assisténcia social constituida
por cidaddos e grupos que se encontram em situacdes de vulnerabilidade e riscos, tais
como familias e individuos excluidos, com perda ou fragilidade de vinculos de csf?ﬁ‘ividode,

\IJ” 77

|
1



MUNICIPIO DE MARECHAL CANDIDO RONDON

ESTADOQ DO PARANA

pertencimento e sociabilidade, através de servicos socioassistenciais bdsicos e
especializados;

XV - formular, implantar e coordenar o Sistema Unico de Assisténcia Social
no Municipio em conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social vigente;

XVI - formular as direfrizes e participar das definicdes sobre o financiamento
€ orgamento da assisténcia social, assim como o gerenciamento e a avaliacdo da gestdo
do Fundo Municipal de Assisténcia Social:

XVIl - coordenar a Gestdo do Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC),
articulando-se aos demais programas e servicos da assisténcia social:

XVIII - redlizar o preenchimento dos CENSOS: Gestor, CRAS, CREAS e
Instituicdo de Acolhimento, bem como CENSO Conselho, sendo este vinculado a esta
Secretaria, a fim de avaliar a qualidade e execugdo dos servicos;

XIX - operacionalizar a vigiléncia socioassistencial através da producdo,
sistematizacdo, andlise e disseminacdo de informacdes territorializadas:

XX - efetuar outras atividades afins no @mbito de suas competéncias.

Art. 104. Compete & Assessoria de Secretaria:

| - assessorar a preparagdo e desenvolvimento de reunides, lavrar as atas e
promover medidas destinadas ao cumprimento das decisdes;

Il - chefiar o frabalho de elaboracdo de documentos;

Il - prestar assessoria técnica e administrativa cos conselhos sob
responsabilidade administrativa da Secretaria:;

IV - elaborar estudos técnicos, conforme assunto solicitado, a fim de subsidiar
o frabalho de seus superiores;

V - coordenar o setor de arquivamento de correspondéncias recebidas e
expedidas;

VI - gerenciar o recebimento, cadastro e controle de fluxo no sistema;

VIl - gerenciar correspondéncias (recebimento/protocolo), inclusive em
meio eletronico (e-mail), promovendo a leitura e os devidos encaminhamentos, inclusive
pard os Diretores;

VIl - efetuar o recebimento, cadastro e controle de fluxo no sistema;
IX - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.
Xl - manter atualizadas: legislagdo interna, municipal, estadual e federal.

Xll - dar o apoio técnico-administrativo &s atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicbes e responsabilidades, especialmente no controle,
fiscalizagdo e acompanhamento da execucdio e programacdo técnica;

Xl - prestar assessoramento especializado nos assuntos que lhe forem
submetidos, auxiiando o ftitular da pasta no exercicio das atribuicdes que lhe sdo
pertinentes;

XIV - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que lhe forem
encaminhados;

XV - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliacdo de dados e

informagdes técnicas e recomendar providéncias ao ftitular da pasta, sempre que
necessario;

XVI - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos. /
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Art. 105. Compete & DivisGo de Habitacdo de Interesse Social:

| - acompanhar projetos que objetivam a garantia da populacdo de baixa
renda e o direito ao acesso a moradia;

Il - gestGo da politica habitacional, com foco no atendimento qualitativo ds
familias em situacdo de vulnerabilidade econémica:

il - planejamento de diretrizes da politica habitacional do municipio;

IV - planejamento, coordenacdo e implantacdo de projetos urbanisticos e
habitacionais de interesse social do municipio;

V - desenvolver programas em parceria com a comunidade e cooperativas
habitacionais, visando a produg&o de moradias populares, através de novas alternativas
de construcdo;

VI - buscar parcerias com a comunidade e cooperativas habitacionais,
visando a produgéo de moradias populares, através de novas alternativas de construcao;

VIl - garantir a populagdo de baixa renda o direito de acesso & moradia
legal, com foco na inclusGo social e na gestdio da politica habitacional, com atendimento
quadlificado as familias em situacd@o de vulnerabilidade econdémica.

Art. 106. Compete & Divisdo de Planejamento, Gestdo e Financas:

| - responsabilidade de gestdo de informagdes e planejomento com a
finalidade de captar, armazenar, organizar, classificar e disseminar as informacaes;

Il - acompanhar e avdliar toda a rede assistencial e dos resultados
produzidos;

il - a gestGo cabe a finalidade de organizar, integrar, capacitar de forma
continuada os trabalhadores, e conselheiros;

IV - na gestdo das finangas cabe assegurar os servicos necessdrios e
adequados aos recursos destinados ao desenvolvimento de acdes da assisténcia social e
todas as suas Unidades (CRAS, CREAS, Conselho Tutelar, Casa Lar, CAF);

V -responsavel pela contabilidade e movimentacdo dos recursos financeiros
assistenciais, integrando-se a contabilidade geral do Municipio;

VI - elaborar o or¢camento da assisténcia social;

VII - gerenciar e dar encaminhamento dos recursos municipais, e os advindos
do Estado e Governo Federal, alocando nas suas respectivas acdes;

VIl - preenchimento dos demonstrativos e sistemas de prestacdes de contas
dos recursos advindos do Governo estadual e Federal:

X| - preenchimento dos censos da Gestdo e suas unidades;

XIl - assegurar os recursos necessdrios e adequados para o desenvolvimento
de agdes, servicos, programas e projetos da assisténcia social;

Xl - organizar, integrar e capacitar de forma continuada os trabalhadores,
gestores e conselheiros.

Art. 107. Compete ao Departamento de Assuntos Comunitdrios:

| - apoiar e manter relagdes com a comunidade urbana e rural, associacéo
de moradores, clubes de mae e clubes de Idosos:
J
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Il - auxiliar no cadastramento de representantes das associagdes e entidades
afins;

Il - apoiar os programas realizados pela Prefeitura junto as comunidades e
distritos;

IV - promover encontros com o prefeito para as reivindicagdes solicitadas
por este publico atendido;

V - solicitar as secretarias especificas a realizagdio de servicos de
manutengdo corretiva e preventiva nas sedes dos clubes de maes, associagoes de
moradores e clubes de idosos;

VI -representar o prefeito nas reunides das comunidades, nas feiras, mostras
e exposi¢des realizadas no municipio, quando solicitado para tal;

VIl - colaborar e assessorar as comunidades na criagdo de novas
associagoes;

VIII - formular e apoiar projetos para o desenvolvimento das potencialidades
de cada clube;

IX - coordenar e executar politicas que possibilitem aumento da
sustentabilidade destes espacos comunitdrios:

X - prestar assessoramento aos clubes na formacdo de diretorias e demais
acdes obrigatdrias desenvolvidas nos clubes quando necessdrio:

XI - organizar, auxiliar e participar nos eventos relacionados aos assuntos
comunitdrios e de representacées em clubes de maes, clubes de idosos e associagdo de
moradores.

Art. 108. Compete & Divisdo de Atencdo ao Idoso:

| -promover agdes e atividades pautadas nas caracteristicas do publico
idoso, interesses e demandas desta faixa etdria, que propiciem vivéncia em grupo,
experiéncias artisticas culturais, esportivas, lazer, rodas de conversa:

Il - assegurar espaco de encontro para os idosos e encontros intergeracionais
de modo a promover a sua convivéncia familiar e comunitdria:

il - detectar necessidades e motivacdes e desenvolver potencialidades e
capacidades para novos projetos de vida;

IV - propiciar vivéncias que valorizam as experiéncias e que estimulem e
potencializem a condi¢do de escolher e decidir, contribuindo para o desenvolvimento da
autonomia e protagonismo social dos usudrios:

V - contribuir para um processo de envelhecimento ativo, sauddvel e
auténomo.

Art. 109. Compete a Divisdo de Atencdo aos Clubes de Maes:

| - desenvolver atividades que possibilitam a ampliacdo do universo
informacional, bem como estimular o desenvolvimento de potencialidades para novos
projetos de vida, propiciando sua formagdo cidadd, detectando necessidades e
motivagdes, desenvolvendo habilidades e talentos;

Il - assegurar espacos de referéncia para o convivio grupal, comunitdrio e
social e o desenvolvimento de relacdes de afetividade, solidariedade e encontros
intergeracionais de modo a desenvolver a sua convivéncia familiar e comunitdria;

Il - viabilizar a ampliagdo do universo informacional, artistico e cultural, bem
como estimular o desenvolvimento de potencialidades para novos projetos fe vida,
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&lar sua formagdo cidadd e detectar necessidades e motivacdes, habilidades e
talentos;

IV - propiciar vivéncias para o alcance de autonomia e protagonismo social,
estimulando a participagdo na vida pulblica no teritério, além de desenvolver

competéncias para a compreensdo critica da readlidade social € do mundo
contempordneo;

V - possibilitar o reconhecimento do trabalho e da formacdo profissional
como direito de cidadania e desenvolver conhecimentos sobre o mundo do trabalho e
competéncias especificas bdsicas;

VI - propiciar vivéncias que valorizam as experiéncias que estimulem e
potencializem a condi¢cdo de escolher e decidir, contribuindo para o desenvolvimento da

autonomia e protagonismo social, ampliando seu espaco de atuacdo para além do
territério.

Art. 110. Compete & DivisGo de Atencdo as Associacdes Comunitdrias de
Moradores:

| - promover agdes de fortalecimento das organizacdes locais, estimulando
a formagdo cidadd e promovendo acdes culturais, esportivas e de lazer.

Il - estimular e apoiar a defesa dos interesses comunitdrios, fomentando o
desenvolvimento do espirito associativo, buscando e oferecendo subsidios, sempre que
possivel, com recursos técnicos, materiais € humanos;

Il - prestar assessoria aos moradores, encampando seus pleitos nas relacdes
com os diversos entes do Poder Publico em suas inst@ncias municipal, estadual e federal;

IV - propiciar espagos de reflexdo onde os moradores possam, em conjunto,
tracar planos para alcangar melhorias localizadas ou integradas a todo o Municipio;

Art. 111. Compete ao Departamento de Protecdo Social Bésica:

| - gerir os Programas de Protecdo Social Bdsica de forma a atender as
legislacdes na drea da Assisténcia Social;

Il - coordenar e supervisionar as Politicas de Protec&o Social Bdsica, bem
como os Programas de Transferéncia de Renda;

Il - promover um conjunto infegrado de agdes socioassistenciais bdsicas e
de iniciativa publica e da sociedade civil organizada, para atendimento das necessidades
sociais do publico-alvo da assisténcia social, conforme preconiza a Lei Orgénica da
Assisténcia Social e a Politica Nacional de Assisténcia Social, NOB SUAS, vigente;

IV - organizar os servicos de forma descentralizada, considerando as
especificidades socio territoriais;

V - prover servigos, programas, projetos e beneficios de Protecdo Social
Bdsica para familias, individuos e grupos que se enconfram em situacdes de
vulnerabilidade e riscos, assegurando a centralidade na familia, a convivéncia familiar e
comunitdria;

VI - definir as bases de financiamento dos trés entes federados da Politica
Municipal de Assisténcia Social, considerando as determinagdes do Sistema Unico de
Assisténcia Social, compreendendo os niveis de complexidade, territorializac&o;

VII - formular a Politica Municipal de Assisténcia Social;
VIl - elaborar o Plano Plurianual e Anual Municipal de Assisténcia Social;
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IX - coordenar e executar politicas que possibilitem aumento de emprego e
renda a populacdo afravés da capacitacéo e qualificagdo profissional, integracdo e
insercdo com o mercado de trabalho:

X - contribuir com a inclus@o, equidade, autonomia e emancipacdo dos
usudrios e suas familias, bem como grupos especificos, ampliando o acesso aos bens e
servicos socioassistenciais bdsicos e especiais:

Xl - organizar, gerir e cofinanciar a rede municipal de incluséo e protecdo
social, composta pela totalidade de servicos, programdas e projetos governamentais € ndo
governamentais existentes em sua drea de abrangéncia, respeitando uma das diretrizes
da Politica Nacional de Assisténcia Social, qual seja, o comando Unico da politica de
assisténcia social no Municipio;

Xl - executar os beneficios eventuais, servicos assistenciais, programas e
projetos de forma direta e coordenar a execucdo redlizada pelas entidades e
organizacgdes da sociedade civil;

Xl - definir padrdes de qualidade, formas de acompanhamento,
monitoramento e avaliagdo das acdes governamentais e né&o governamentais de Gmbito
local;

XIV - arficular-se com outras politicas setoriais de ambito municipal, com
vistas & inclusé@o dos usudrios da politica de assisténcia social:

XV - atender o publico usudrio da politica de assisténcia social constituida
por cidad&os e grupos que se encontram em situacées de vulnerabilidade tais como
familias e individuos excluidos.

Art. 112, Compete & Divisdo de Gestdo do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social — CRAS:

| - promover a organizagdo e a articulacdo das unidades da rede
socioassistencial e de outras politicas, possibilitando o acesso de familias, seus membros e
individuos aos servigos, beneficios e projetos de assisténcia social:

Il - fortalecer a fungdo protetiva da familia, contribuindo na melhoria da sua
qualidade de vida; - Prevenir a ruptura dos vinculos familiares e comunitdrios, possibilitando
a superacdo de situagdes de fragilidade sociais vivenciadas:

lll - promover aquisicdes sociais e materiais &s familias, potencializando o
protagonismo e a autonomia das familias e comunidades:

IV - promover acessos a beneficios, programas de transferéncia de renda e
servicos socioassistenciais, contribuindo para a insercdo das familias na rede de protecdo
social de assisténcia social;

V - promover acesso aos demais servigos setoriais, contribuindo para o
usufruto de direitos;

VI - apoiar familias que possuem, dentre seus membros, individuos que
necessitam de cuidados, por meio da promocdo de espacos coletivos de escuta e troca
de vivéncias familiares.

Art. 113. Compete & Divisdo de Gestdo do Centro de Atendimento a Familia
- CAF:

|- ofertar Servico de Convivéncia e Fortalecimento de vinculo para criancas,
adolescentes e idosos, que busca complementar o frabalho social com familias e prevenir
a ocorréncia de situagdes de risco social € realizado em grupos, de acordo com o seu
ciclo de vida;
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II- complementar o trabalho social com familia, prevenindo a ocorréncia de
situagdes de risco social e fortalecendo a convivéncia familiar e comunitdriq;

lll - prevenir a institucionalizag@o e a segregacao de criangas, adolescentes,
jovens e idosos, em especial, das pessoas com deficiéncia, assegurando o direito &
convivéncia familior e comunitéria; - Promover acessos a beneficios e SErvicos

socioassistenciais, fortalecendo a rede de protegdo social de assisténcia social nos
territérios; -

IV - promover acessos a servicos setoriais, em especial das politicas de
educacdo, saude, cultura, esporte e lazer existentes no teritério, contribuindo para o
usufruto dos usudrios aos demais direitos: - Oportunizar o acesso as informacdes sobre

direitos e sobre participagdo cidada, estimulando o desenvolvimento do protagonismo
dos usudrios; -

V - possibilitar acessos a experiéncias e manifestacées artisticas, culturais,
esportivas e de lazer, com vistas ao desenvolvimento de novas sociabilidades:

VI - favorecer o desenvolvimento de atividades intergeracionais,
propiciando trocas de experiéncias e vivéncias, fortalecendo o respeito, a solidariedade
e os vinculos familiares e comunitdrios.

Art. 114. Compete & Divisdo de Gestdo do Centro de Distribuicdo:
| - distribuir para a populagdo vulnerdvel do municipio de roupas, calcados,
maéveis, itens de banho, cama e mesa;

Il - organizar e apoiar agdes voltadas a populacdo em situacdo de risco e
vulnerabilidade social;

il - planejar e executar atividades e projetos direcionados a educacdo para
o frabalho e geracdo de renda;

IV - promover agdes de defesa dos direitos sociais e de cidadania.

Art. 115. Compete ao Departamento de Protecdo Social Especial:

| - gerir os Programas de Protecdo Social Especial de Média e Alta
Complexidade de forma a atender as legislacées na drea da Assisténcia Social;

Il - gerenciar a equipe técnica relacionada a sua drea de atuacdo, bem
como todas as atividades por ela desenvolvidas:

il - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que lhe forem
encaminhados;

IV - idenfificar necessidades, propor, planejar, implantar e administrar projetos
relacionados a sua drea de atuacdo;

V. - planejar, executar, monitorar e avaliar  os servicos
socioassistenciais especializados de atendimento direto ao publico-alvo da politica de
assisténcia social;

VI - participar no processo de elaboracdo da proposta orcamentaria,
diretrizes orcamentdrias e Plano Plurianual da secretaria, em conjunto com as demais
geréncias e assessorias da secretaria;

VIl - emitir pareceres e documentos sobre assuntos de sua competéncia;

VIl - elaborar relatérios periddicos sobre os servicos de sua drea de
competéncia;

IX - encaminhar mensalmente o relatério das suas atividades para a Diretoria
de Gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social;
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X - desenvolver as acdes de protecdo social especial de média
complexidade, de forma integrada com outras geréncias e secretarias e outros érgdos:

Xl - acompanhar o processo de insercdo e permanéncia dos estagidrios
vinculados a sua geréncia:

Xl - acompanhar a elaboracdo quadrienal e anual do plano municipal de
assisténcia social;

Xlll - acompanhar e executar as deliberacdes dos conselhos afetas a sua
drea de competéncia;

XIV - planejar, organizar e promover em conjunto com a Diretoria de Gestdo
do SUAS, a formagdo e capacitacdo continuada da equipe, em conformidade &s
demandas identificadas nos atendimentos:

XV - executar as atividades de Gestdo da Politica PUblica de Assisténcia
Social, no dmbito do enfrentamento & violéncia, abuso e exploracdo sexual & crianga e
ao adolescente;

XVI - executar as atividades no é&mbito do servico de convivéncia,
reintegragdo, socializagdo e profissionalizacdo para pessoas em situacdo de ruaq;

XVII - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

Art. 116. Compete & Divisdo de Gestdo do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social — CREAS:

| - contribuir para a reconstruc@o de vinculos familiares e comunitdrios,
atuando junto as familias, cujos vinculos familiares e comunitdrios estdo fragilizados, mas
ndo foram rompidos.

Il - realizar acompanhamento social a adolescentes durante o cumprimento
de medida socioeducativa de Liberdade Assistida e de Prestagcdo de Servicos &
Comunidade e sua insercGo em outros servicos e programas socioassistenciais e de
politicas publicas setoriais;

lll - criar condigdes para a construgdo/reconstrucdo de projetos de vida que
visem & ruptura com a pratica de ato infracional:

IV - estabelecer contratos com o adolescente a partir das possibilidades e
limites do trabalho a ser desenvolvido e normas que regulem o periodo de cumprimento
da medida socioeducativa; - Contribuir para o estabelecimento da autoconfianca e g
capacidade de reflexdo sobre as possibilidades de construcéo de autonomias:

V - possibilitar acessos e oportunidades para a ampliagdo do universo
informacional e cultural e o desenvolvimento de habilidades e competéncias; - Fortalecer
a convivencia familiar e comunitéria.

Art. 117. Compete & DivisGo de Gestdo do Servico de Acolhimento Municipal
Institucional e Familiar:

| - realizar acolhimento de criancas e adolescentes na modalidade de
institucional e familiar com o objetivo de garantir protecéo integral.

Il - acolher e garantir protecdo integral;

il - confribuir para a prevengcdo do agravamento de situacdes de
negligéncia, violéncia e ruptura de vinculos;

IV - possibilitar a convivéncia comunitdria; y/
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V - promover acesso & rede socioassistencial, aos demais 6rgdos do Sistema
de Garantia de Direitos e &is demais politicas publicas setoriais;

VI - favorecer o surgimento e o desenvolvimento de aptiddes, capacidades
€ oportunidades para que os individuos facam escolhas com autonomia; -

VIl - promover o acesso a programacdes culturais, de lazer, de esporte e
ocupacionais internas e externas, relacionando-as a interesses, vivéncias, desejos e
possibilidades do publico.

VIl - restabelecer vinculos familiares e/ou sociais.

Art. 118. Na Secretaria Municipal de Infraestrutura ficam infegradas as
seguinfes Unidades Administrativas:
1. Assessoria de Secretaria
2. Departamento de Planejamento, Gestdo e Financas
2.1  DivisGo de Logistica e Manutencdo da Frota
3. Departamento de Servicos Urbanos
3.1 Divisdo de Manutencdo dos Passeios PUblicos
3.2 Divisdo de Gestdo de Cemitérios
3.3 DivisGo de Gestdo e Manutencéo do Sistema de Ilu minagdo Publica
4. Departamento de Servicos Rurais
4.1 DivisGdo de Manutencdo da Malha Vidria Rural - regido |
4.2 Divisco de Manuteng&o da Malha Vidria Rural - regido i
4.3 Divisdo de Manutencdo da Malha Vidria Rural - regido lll
5. Departamento de Infraestrutura Vidria
5.1 DivisGdo de Manutengdo da Malha Vidria urbana
5.2 DivisGo de Pavimentacdo Urbana

Art. 119. Compete & Secretaria Municipal de Infraestrutura:

| - promover a implantagdo, manutencd@o e melhoria do sistema vidrio
municipal, urbano e rural;

Il - adotar medidas de manutencdo e ampliacdo da rede de galerias
pluvidis, bueiros, tubulagdes e emissdrios para drenagem urbana e rural;

il - providenciar a implantagéo, reforma, ampliacdo e manutencdo de
calgcadas e passeios com vistas & acessibilidade e & higiene urbana;

IV - proporcionar a manutencdo, gerenciamento e ampliagdo do sistema
de iluminacdo publica da sede municipal e dos Distritos:

V - promover a administrag@o, manutencéo e ampliagdo de cemitérios na
sede municipal e nos distritos;

VI - articular a gestdo e o acompanhamento de obras de engenharia
executadas com recursos préprios € ou contratados, no a@mbito das demandas;

VIl - prover o funcionamento dos servicos publicos administrados
diretfamente e os concedidos e permitidos:

VIII' - proceder a manutengdo, conservacéo e guarda dos equipamentos
rodovidrios e da frota de veiculos;

IX - realizar a fiscalizacdo de contratos e concessdes que se relacionem com
0s servigos publicos de sua competéncia, bem como outras atividades correlatas:

X - contribuir com as demais secretarias municipais na dimensdo das
incumbéncias da Secretaria Municipal de Infraestrutura: ﬂ/
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XI - adotar o assessoramento do Prefeito nos assuntos de sua competéncia

€ que nesta condicdo lhe forem cometidos, além de fornecer dados e informacdes a fim
de subsidiar o processo decisério.

Xll - promover o aperfeicoamento e a simplificag@o de rotinas, métodos e
operacionalizagdo dos servicos de infraestrutura prestados pelo Municipio;

Xl - executar outras atividades correlatas & drea de atuacdo da Secretaria
Municipal de Infraestrutura.

Art. 120. Compete & Assessoria de Secretaria:

| - dar o apoio técnico-administrativo &s atividades da Secretaria, no @mbito
da infraestrutura Urbana e Rural do Municipio:

Il - analisar e identificar as dificuldades operacionais, propondo modelos de
gestdo para melhor eficiéncia dos servicos prestados pela Secretaria de Infraestrutura;

Il - prestar assessoramento especializado nos assuntos que lhe forem
submetidos, auxiliando o ftitular da pasta no exercicio das atribuicdes que lhe sdo
pertinentes;

IV - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que |he forem
encaminhados referentes a manuteng@o e conservacdo da infraestrutura urbana e rural:

V - auxiliar o titular da pasta na coordenacdo e fiscalizagdo da utilizacdo e
manutengdo da frota e dos equipamentos da Secretaria de Infraestrutura:

VI - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliagdo de dados e
informagdes técnicas quanto as melhorias na infraestrutura da drea urbana e rural do
Municipio.

VIl - contribuir com o fitular da pasta na promogdo da integracdo,
motivagcdo e capacitagdo das equipes de trabalho, com objetivo de promover,

harmonicamente a busca constante da eficiéncia, eficdcia e efetividade dos servicos
prestados;

VlIl-acompanhar o controle de jornada dos servidores e coordenar a gestdo
de pessoal no &mbito da Secretaria de Infraestrutura:

IX - assessorar o titular da pasta na interacé@o com os demais departamentos
e divisdes da Secretaria;

X - assessorar o titular da pasta no cumprimento das metas previstas para a
execugao orcamentdria da Secretaria, em consond@ncia com o PPA, LDO e LOA:

XI - assessorar a equipe técnica na elaboracéo do PPA, LDO e LOA:

Xll - participar de reunides quando convocado e representar o Secretdrio da
pasta quando da auséncia do mesmo;

Xl - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos:

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 121. Compete ao Departamento de Servicos Urbanos:

| - promover o planejamento estratégico institucional no érgdo de sua
competéncia, no que diz respeito a prestacdo de servicos urbanos (manutencdo de
passeios publicos, ciclovias, galerias pluviais, malha vidria, pavimentagdo urbana e outros
correlatos);
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Il - manter-se informado sobre todos os projetos de obras urbanas geridos
pela Secretaria Municipal de Infraestrutura;

Il - confribuir para a elaboracd@o e processos licitatério de obras e de
materiais para manutengdo dos servicos urbanos sob sua responsabilidade;

IV - prestar todos os trabalhos que |he sdo solicitados ou determinados por
seu superior;

V - cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige;

VI - manter a organizacdo do departamento e distribuir as atividades s
divisdes e demais servidores;

VIl - coordenar os grupos de trabalho sob sua responsabilidade, em especial
as divisdes;

VIl - manter a ordem e a disciplina no departamento;

IX - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidade:;

X - integrar-se nos frabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando  subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias o
aperfeicoamento ou melhor execucdo das tarefas:

Xl - apresentar objetividade e integracdo no desenvolvimento dos servicos;

XIl - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizacdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacdes; procurar solucdes aos
problemas decorrentes do trabalho;

Xlll - promover o planejamento urbanistico nas atividades relacionadas aos
diversos servicos urbanos:

XIV - manter o Secretdrio de Infraestrutura informado sobre as rotinas e
demandas do departamento;

XV - zelar pelos principios da funcdo publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 122. Compete & Divisdo de Manutencdo de Passeios PUblicos:

| - promover o planejamento estratégico institucional no érgdo de sua
competéncia, no que diz respeito a atendimento de protocolos visando a melhoria e/ou
manutencdo de passeios publicos da sede e distritos:

Il - manter-se informado sobre todos os projetos de obras no que diz respeito
a reforma, ampliag&o e manutengdo de calcadas e passeios com vistas & acessibilidade
e d higiene urbana;

Il - contribuir para a elaboracdo e processos licitatério de obras e de
materiais para manutengdo dos passeios pUblicos sob sua responsabilidade;

IV - prestar todos os trabalhos que |he séo solicitados ou determinados por
seu superior;

V - cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige;

VI - manter a organizagdo da divisdo e distribuir as atividades as divisdes e
demais servidores;

VIl - coordenar os grupos de trabalho sob sua responsabilidade;
VIl - manter a ordem e a disciplina na diviséo;
IX - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidude&;

\
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X - infegrar-se nos frabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
entando subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias co
aperfeicoamento ou melhor execucdo das tarefas ao su perior;

X| - apresentar objetividade e infegragdo no desenvolvimento dos Servicos;

Xl - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizacdo das tarefas,

visando a redugdo de custos, de atraso e de insatisfagdes; procurar solucdes aos
problemas decorrentes do tfrabalho:

Xlll - promover o planejamento urbanistico nas atividades relacionadas aos
passeios publicos;

XIV - manter o Secretdrio de Infraestrutura informado sobre as rotinas e
demandas da divisdo de manutencdo de passeios publicos;

XV - zelar pelos principios da funcdo publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 123. Compete & Divisdo de Gest&o de Cemitérios:

| - redlizar o atendimento aos municipes, no que diz respeito a autorizac&o e
acompanhamento de sepultamento, autorizacdo e acompanhamento de exumacdo,
autorizagdo de construgdo, concess@o administrativa de jazigos novos, documentacdo
para translado, regularizacdo de carneiras vacantes, documentag¢do para restituicdo de
carneiras;

Il - manter-se informado e acompanhar a execucdo de todos os projetos de
obras no que diz respeito manutencdo dos cemitérios, no que dizrespeito a construcdo de

gavetdrios, carneiras e outras obras relacionadas ao cemitério da sede e distritos do
municipio;

lll'- confribuir para a elaboracdo e processos licitatério de obras e de
materiais para manuteng@o dos cemitérios publicos sob sua responsabilidade;

IV - prestar todos os frabalhos que Ihe s&o solicitados ou determinados por
seu superior;

V - cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige;

VI - manter a organizagdo da divisdo e distribuir as atividades &s divisdes e
demais servidores;

VIl - coordenar os grupos de trabalho sob sua responsabilidade:
VIl - manter a ordem e a disciplina na diviséo:;
IX - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidade:

X - integrar-se nos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresenfando  subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias Qo
aperfeicoamento ou melhor execucdo das tarefas ao superior;

Xl - apresentar objetividade e integrac@o no desenvolvimento dos Servigos;

XII' - buscar eficiéncia, eficcia e efetividade na realizacdo das tarefas,
visando a redugdo de custos, de atraso e de insatisfagdes; procurar solucdes aos
problemas decorrentes do frabalho:

XlIl - promover o planejamento nas atividades relacionadas aos cemitérios
puUblicos;

XIV - manter o Secretdrio de Infraestrutura informado sobre as rotinas e
demandas da divisdo de gestdo de cemitérios:
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XV - zelar pelos principios da funcdo publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por oufros servidores;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 124. Compete & Divisdo de gestdo de ilu minac¢do publica:

| - manter-se informado e acompanhar a execucgdo de todos os projetos
relacionados a manutencdo da iluminacdo publica, em servicos terceirizados e materiais
a serem utilizados na iluminacdo publica da sede e Distritos do Municipio;

Il - realizar testes e controle de estoque de material disponivel para o setor

de iluminagdo publica, devendo, comunicar o superior a necessidade de aquisicdo de
materiais;

lll' - contribuir para a elaboracdo e processos licitatério de obras e de
materiais para manuteng@o da iluminacdo publica da sede e distritos, sob sua
responsabilidade;

IV - prestar todos os trabalhos que |he séo solicitados ou determinados por
seu superior;

V - cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige;

VI - manter a organizagdo da divisdo e distribuir as atividades &s divisdes e
demais servidores;

VIl - coordenar os grupos de trabalho sob sua responsabilidade:
VIII - manter a ordem e a disciplina na divisdo;
IX - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidade:

X - integrar-se nos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando  subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias Ao
aperfeicoamento ou melhor execug&o das tarefas ao superior;

Xl - apresentar objetividade e infegracdo no desenvolvimento dos SErvigos;

XIl - buscar eficiéncia, eficécia e efetividade na realizacdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfagdes; procurar solucdes aos
problemas decorrentes do trabalho;

Xl - promover o planejamento nas atividades relacionadas o manutencdo
da iluminagdo publica da sede e Distritos do Municipio;

XIV - manter o Secretdrio de Infraestrutura informado sobre as rotinas e
demandas da divisdo de gest@o de iluminacéo publica;

XV - zelar pelos principios da fungdo publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 125. Compete ao Departamento de Infraestrutura Vidria:

| - acompanhar a execugéo do planejamento estratégico da infraestrutura
vidria da sede e distritos;

Il - manter-se informado sobre as condicdes da infraestrutura vidria urbana,
do centro, bairros e distritos;

Il - contribuir para a elaboragdo e processos licitatérios para aquisicdo de
suprimentos necessdrios & manutencdo da infraestrutura vidria:

[ 89



MUNICIPIO DE MARECHAL CANDIDO RONDON

ESTADO DO PARANA

IV - distribuir e acompanhar os servicos executados por servidores lotados em
seu departamento;

V' - interagir com os demais departamentos e divisdes da Secretaria
Municipal de Infraestrutura visando contribuir a eficiéncia, eficdcia e a agilidade na
execugdo dos servigos geridos pela Secretaria:

VI - manter o Secretdrio informado sobre as rotinas e demandas do
Departamento de Infraestrutura Vidria:

VIl - encaminhar ao setor responsdvel, proativamente, as relacdes de
suprimentos necessdrios ao quotidiano de seu departamento, com ciéncia dos
procedimentos de compras adotados pela administragdo municipal.

VIIl - zelar pelos principios da fung@o publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 126. Compete & Divisdo de Manutencao da Malha Vidria Urbana:

| - acompanhar a execugdo dos projetos para manutencdo da malha vidria
urbana da sede e distritos do municipio, aplicando, de acordo com a necessidade e
disponibilizacéo, o material adequado, visando o atendimento aos municipes de maneira
célere e eficiente;

Il - manter-se informado sobre as condicées da infraestrutura da malha vidria
urbana da sede e Distritos e realizando o necessdrio planejamento, no que for preciso;

lll - contribuir para a elaboracdo e processos licitatérios para aquisicdo de
suprimentos necessdrios & manutencdo da malha vidria urbana:

IV - distribuir e acompanhar os servicos executados por servidores lotados em
sua divisdo;

V - interagir com as demais divisdes e departamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura visando contribuir a eficiéncia, eficécia e a agilidade na
execucdo dos servicos geridos pela Secretaria:

VI - manter o superior informado sobre as rotinas e demandas da Divisdo de
Manutenc¢do da Malha Vidria Urbana;

VIl - encaminhar ao setor responsdvel, proativamente, as relacdes de
suprimentos necessdrios ao quotidiano de sua divisdo, com ciéncia dos procedimentos de
compras adotados pela administrag&o municipal.

VIII - zelar pelos principios da fungcdo publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores:

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 127. Compete & Divisdo de Pavimentacao Urbana:

| - acompanhar a execucdo de obras relacionadas a pavimentacdo
urbana, mantendo-se informado sobre as condicdes da pavimentacdo urbana da sede e
distritos do municipio;

Il - contribuir tecnicamente para a elaboragcdo e processos licitatérios para
aquisicdo de suprimentos necessdrios & pavimentacdo urbana da sede e distritos:

Il - distribuir e acompanhar os servicos executados por servidores lotados em
sua divisdo; /
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IV - interagir com as demais divisdes e departamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura visando contribuir a eficiéncia, eficdcia e a agilidade na
execucdo dos servicos geridos pela Secretaria:

V - manter o Departamento informado sobre as rotinas e demandas da
DivisGdo de Pavimentagdo Urbana;

VI - encaminhar ao setor responsdvel, proativamente, as relacoes de
suprimentos necessdrios ao quotidiano de sua divisdo, com ciéncia dos procedimentos de
compras adotados pela administracdo municipal.

VIl - zelar pelos principios da funcdo publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 128. Compete ao Departamento de Servicos Rurais:

| - promover o planejamento estratégico institucional no orgdo de sua
competéncia;

Il - manter-se informado sobre todos os projetos de obras geridos pela
Secretaria Municipal de Infraestrutura, como pavimentagées e obras de infraestrutura na
drea abrangida por seu departamento:

il - contribuir para a elaboracdo e processos licitatério de obras e de
materiais para manutencdo dos servigos sob sua responsabilidade;

IV - prestar todos os frabalhos que Ihe séo solicitados ou determinados por
seu superior;

V - cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige:;

VI - manter a organizagé@o do departamento e distribuir as atividades, &s
divisdes e demaiis servidores;

VIl - coordenar os grupos de frabalho sob sua responsabilidade, atinentes
aos servicos realizados nas regides, compreendido pela regido |, Il e lll do municipio;

VIl - prestar apoio e colocarse a disposicdo para as demandas de
Manutengdo da Malha Vidria Rural;

IX - manter a ordem e a disciplina no departamento:
X - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidade:;

Xl - integrar-se nos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando  subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias Qo
aperfeicoamento ou melhor execucdo das tarefas;

XIl - apresentar objetfividade e integragcdo no desenvolvimento dos servigos
de manutencdo de estradas, pontes, acessos;

Xlll - buscar eficiéncia, eficacia e efetividade na redlizacdo das tarefas,
visando a redugdo de custos, de atraso e de insatisfacdes; procurar solucdes aos
problemas decorrentes do trabalho;

XIV - promover o planejamento das atividades relacionadas aos diversos
Servicos;

XV - manter o Secretdrio de Infraestrutura informado sobre as rotinas e
demandas da divisGo de Servicos Urbanos;

XVI - zelar pelos principios da fungdo publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;
/
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Art. 129. Compete & Divisdo de Manutengdo da Malha Vidria Rural - regido

| - acompanhar os frabalhos desenvolvidos na regido que compreende os
distritos de Novo Trés Passos, Novo Horizonte, sede e arredores;

Il - manter-se informado sobre as condicdes da malha vidria rural;

Il - contribuir tecnicamente para a elaboracdo e processos licitatérios para
aquisicdo de suprimentos necessdrios & manutencdo da malha vidria rural;

IV - distribuir e acompanhar os servicos executados por servidores lotados em
sua divisao;

V' - interagir com as demais divisdes e departamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura visando contribuir a eficiéncia, eficdcia e a agilidade na
execugdo dos servicos geridos pela Secretaria:

VI - manter o Departamento de Servicos Rurais informado sobre as rotinas e
demandas da Divisdo;

VIl - encaminhar ao setor responsdavel, proativamente, as relacdes de
suprimentos necessdrios ao quotidiano de sua divisdo, com ciéncia dos procedimentos de
compras adotados pela administracdo municipal.

VIII - zelar pelos principios da funcdo publica, reportando & autoridade
hierarguicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 130. Compete & Divisdo de Manutencd@o da Malha Vidria Rural — regido

| - acompanhar os trabalhos desenvolvidos na regido que compreende o5
distritos de Margarida, SGo Roque e arredores;

Il - manter-se informado sobre as condicées da malha vidria rural;

lll - contribuir tecnicamente para a elaboracdo e processos licitatérios para
aquisicdo de suprimentos necessdérios & manutencdo da malha vidria rural:

IV - distribuir e acompanhar os servicos executados por servidores lotados em
sua divisdo;

V - interagir com as demais divisdes e departamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura visando contribuir a eficiéncia, eficdcia e a agilidade na
execucao dos servigos geridos pela Secretaria;

VI - manter o Departamento de Servicos Rurais informado sobre as rotinas e
demandas da Divisdo;

VIl - encaminhar ao setor responsdvel, proativamente, as relacdes de
suprimentos necessdrios ao quotidiano de sua divis&o, com ciéncia dos procedimentos de
compras adotados pela administragcdo municipal.

VIII - zelar pelos principios da fungcdo publica, reportando & autoridade
hierarguicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 131. Compete & DivisGo de Manutencdo da Malha Vidria Rural - regid@o

J
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| - acompanhar os frabalhos desenvolvidos na regido que compreende os
PEOs de Curvado, Iguipord, Bom Jardim, Bela Vista, Porto Mendes e arredores;

Il - manter-se informado sobre as condicées da malha vidria rural:

Il - contribuir tecnicamente para a elaboracdo e processos licitatérios para
aquisicdo de suprimentos necessdrios & manutencdo da malha vidria rural;

IV - distribuir e acompanhar os servigos executados por servidores lotados em
sua divisao;

V- interagir com as demais divisdes e departamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura visando contribuir a eficiéncia, eficdcia e a agilidade na
execugdo dos servicos geridos pela Secretaria:

VI - manter o Departamento de Servicos Rurais informado sobre as rotinas e
demandas da Divisdo;

VIl - encaminhar ao setor responsével, proativamente, as relacées de
suprimentos necessdrios ao quotidiano de sua divisdo, com ciéncia dos procedimentos de
compras adotados pela administracdo municipall.

VIl - zelar pelos principios da func@o publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 132. Compete ao Departamento de Planejamento, Gestéo e Financas:

| - promover a andlise de metas e resultados dos programas e ou projetos,
bem como, promover o fiel cumprimento dos planos de trabalho da secretaria, informados
pelo gestor da secretaria;

II - informar a secretaria necessidades de modificacdo nos planos de
trabalho;

Il - prestar todos os esclarecimentos necessdrios quanto aos programas € ou
projetos sob sua responsabilidade;

IV - coordenar as atividades dentro das atribuicées que Ihe sdo afetas, de
acordo com instrugdes recebidas da secretaria municipal;

V - trazer reivindicagdes e fazer sugestdes para aprimoramento dos
programas e ou projetos sob sua responsabilidade:

VI - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades;

VIl - propor ao superior imediato a programacdo de trabalho da respectiva
unidade;

VIl - opinar sobre os assuntos relativos & sua drea de atuacd@o que
dependam de decisdo de autoridade superior;

IX - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que |lhe sdo
subordinados;

X - exercer todos os atos de administragdo necessdrios ao desenvolvimento
da unidade sob sua diregcdo obedecidos os preceitos legais vigentes;

XI - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno, que
lhe forem repassadas; e;

Xl - redlizar outras atividades correlatas.

Art. 133. Compete & Divisdo de Logistica e Manutencdo da Frota:
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| - zelar pela manutencdo da frota de veiculos, maquinas e equipamentos

da Secretaria de Infraestrutura, primando pela eficiéncia, efetividade e agilidade nos
Processos;

Il - estabelecer regras acerca do controle patrimonial e do almoxarifado, em
consondncia com direfrizes estabelecidas pela administragdo municipal;

Il - instrumentalizar o sistema de gestdo de manutengdo da frota e controle
do almoxarifado, visando a eficiéncia e a agiidade na manutencéo de veiculos,
maquinas e equipamentos;

IV - consolidar os dados afetos & drea do atendimento;

V - fornecer relatérios contendo informacdes sobre a sitvacdo e
manutengdo da frota, bem como da disponibilidade de suprimentos no almoxarifado,
sempre que solicitados por autoridade hierarquicamente superior;

VI - providenciar dados e informacdes necessarios para elaboracdo dos
procedimentos de compras e licitacdes atinentes ao departamento de logistica;

VII - distribuir e acompanhar os servicos executados pelos servidores da
Secretaria Municipal de Infraestrutura:;

VIl - acompanhar a manutencdo e reparo de veiculos, maquinas e
equipamentos integrantes da frota;

IX - tomar medidas que favoreca a manutencdo periédica e preventiva de
veiculos, maquinas e equipamentos da frota da Secretaria Municipal de Infraestrutura;

X - cobrar de seus subordinados, principalmente motoristas e operadores, a
adogdo de agdes de manutencdo periddica e preventiva da frota,

Xl - criar rotinas de controle de informacdes relevantes & Secretaria, no que
tange a sua drea de atividades;

XIl - zelar pelos principios da fungdo publica, reportando & autoridade
hierarquicamente superior eventuais desvios cometidos por outros servidores;

Xlll - interagir harmonicamente com os demais departamentos e setores da
Secretaria de Infraestrutura, visando a eficiéncia e a agilidade dos servicos prestados &
populacdo;

XIV - executar outras atividades correlatas & drea de atuacdo.

Art. 134. Na Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Desenvolvimento
Sustentavel ficam integradas as seguintes Unidades Administrativas:

1. Assessoria de Secretaria
2. Departamento de Gestdo, Financas e Logistica

2.1 DivisGo de convénios e Projetos
2.2 Divisdo de Logistica e Manutencéo da Frota
2.3 Divisdo de Atendimento ao Produtor Rurall

3. Departamento de Desenvolvimento Agropecudrio
3.1 Divisdo de Agricultura
3.2 Divisdo de Pecudria.
4. Departamento de Desenvolvimento Sustentdvel
4.1 DivisGo de Servigos Urbanos e Saneamento
4.2 DivisGo de Pragas, Parques, Jardins e arborizacdo

Desenvolvimento Sustentavel:

Art. 135 Compete & Secretaria Municipal de Agricultura, PTuc’:rig e
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| - assisténcia técnica dos servicos ligados ao desenvolvimento e
aprimoramento da agricultura e da pecudria no Municipio;

Il - promogd&o e articulac@o de medidas de abastecimento e criagdo de
facilidades concernentes a insumos bdsicos:

Il - aplicagdo e fiscalizagcao de dispositivos normativos de defesa ambiental,
vegetal e animal;

IV - promogdo do desenvolvimento e fortalecimento do associativismo e
cooperativismo;

V - redlizagdo de estudos e estabelecimento de politica agricola municipal,
especiaimente voltada & pequena propriedade rural e & producdo de alimentos;

VI - formulagdo, coordenagdo, execucdo, bem como fazer executar, em
estreita articulagéo com a Secretaria Municipal de Planejamento e de acordo com as
diretrizes do Plano Diretor de Desenvolvimento Infegrado, a politica municipal do meio
ambiente e a preservagdo, conservacdo e uso racional, fiscalizagdo, controle e fomento
dos recursos ambientais;

VII- promog&o de medidas normativas e executivas de defesa, preservacdo
e exploragdo econdémica dos recursos naturdis n&o renovdaveis:

VIl - redlizagcdo da integracdo com a politica estadual e federal do meio
ambiente;

IX - exercer o poder de policia e a inspecdo ambiental;

X - fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, relativas ao meio
ambiente e implementar os instrumentos previstos no ordenamento juridico;

XI - estabelecimento da cooperacdo técnica e cientifica com instituicoes
nacionais de defesa e protec@o do meio ambiente:

Xl - prover a implantacdo de parques, pracas e jardins, bem como sua
conservagéo e manutencdo;

XlIl - desenvolvimento de projetos e medidas tendentes ao incremento e &

disponibilizac&o de dreas verdes para uso da populacdo e para o aumento da relacdo
habitante/areas verdes;

XIV - desenvolvimento de projetos e acdes destinadas a dotar a fisionomia
urbana de embelezamento paisagistico;

XV - articulagdo com as demais secretarias no desenvolvimento de projetos
voltados & agricultura e quanto & construcdio de microbacias e abastecedouros
comunitdrios;

XVI-apoiar entidades na realizagdo da Expopecudria, visando a divulgacdo
do potencial agropecudrio do municipio;

XVII - apoiar feiras-livres e estimular a associac@o de pequenos produtores
rurais, visando & colocagdo de sua producdo no mercado;

XVIIl - apoiar e auxiliar as agdes dos Conselhos vinculados a Agropecudria e
Meio Ambiente;

XIX - assessoramento ao Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que
nesta condicdo lhe forem cometidos, assim como o fornecimento de dados e informacoes
a fim de subsidiar o processo decisorio.

Art. 136. Compete & Assessoria de Secretaria:

| - assessorar o Secretdrio Municipal em todos os trabalhos que |he séo
solicitados ou determinados; |
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Il - integrar-se aos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades e
cumprindo as determinacdes;

il - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacoes;

IV - dar o apoio técnico-administrativo as atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente no controle,
fiscalizag@o e acompanhamento da execugao e programacdo técnica;

V - prestar assessoramento especializado nos assuntos que lhe forem
submetidos, auxiliaondo o fitular da pasta no exercicio das atribuicdes que lhe sé@o
pertinentes;

VI - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que o Secretdrio
lhe encaminhar;

VIl - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliacdo de dados e
informagdes técnicas e recomendar providéncias ao titular da pasta, sempre que
necessario;

VIl - realizar outras tarefas correlatas & sua fungdo, quando solicitado pelo
Secretdrio ou outro superior hierdrquico;

IX - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos.

Art. 137. Compete ao Departamento de Gestéo, Finangas e Logistica:

| - promover a andlise de metas e resultados dos programas e ou projetos,
bem como, promover o fiel cumprimento dos planos de trabalho;
Il - informar a secretaria necessidades de modificacdo nos planos de trabalho;

lll - prestar fodos os esclarecimentos necessdrios quanto aos programas e ou
projetos sob sua responsabilidade;

IV - coordenar as atividades dentro das atribuicdes que Ihe sdo afetas, de
acordo com instrugdes recebidas da secretaria municipal;

V -integrar-se e relacionar-se com as comunidades e associacdes onde sdo
executados os programas e ou projetos;

VI - frazer reivindicagdes e fazer sugestdes para aprimoramento dos
programas e ou projetos sob sua responsabilidade;

VIl - orientar e coordenar as atividades das respectivas unidades:

VI - responsabilizar-se e responder pela execucdo dos trabalhos de sua
dreq;

IX - propor ao superior imediato a programacéo de trabalho da respectiva
unidade;

X - opinar sobre os assuntos relativos & sua drea de atuacdo que dependam
de decisdo de autoridade superior;

XI - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo
subordinados;

XIl - elaborar e andalisar relatério mensal das Divisdes de Logistica e
Manutengdo da Frota, Convénios e Projetos e Atendimento ao Contribuinte:

XII - distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que Ihe sdo
subordinados;

XIV - exercer tfodos os atos de administracdo necessdrios o
desenvolvimento da unidade sob sua dire¢céo obedecidos os preceitos legais vigentes;
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XV - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Confrole Interno;
XVI -realizar outras atividades correlatas.

Art. 138.Compete a Divisdo de Logistica e Manutencdo da Frota:
| - assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento;
Il - planejar e executar o controle e manutengdo da frota:;

il - acompanhar e fiscalizar a execucdo da manutencdo da frota bem
Como o seu uso de forma adequada;

IV - providenciar orcamentos e demais tramites estabelecidos em processos
licitatérios;

V - zelar pelo bom estado de conservagdo de todos os equipamentos
pertencentes a frota;

VI - planejar e acompanhar a prestacdo dos servicos requeridos via
protocolo;

VIl - elaborar e analisar relatério mensal da DivisGo, encaminhando-o ao
Diretor de seu Departamento:

VIII - promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos
contratos na drea de sua atuacao;

IX - promover o acompanhamento e avaliagdo dos contratos existentes na
sua drea de atuacéo;

X - coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas & administracéo
de material;

Xl - executar outras atividades que |he forem atribuidas na drea de sua
competéncia;

XIl - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 139. Compete & DivisGo de Convénios e Projetos:

| - planejar, elaborar e acompanhar a execucdo de convénios, projetos e
demais contratos;

Il - acompanhar de maneira segregada, com cada dérea, no que couber,
visando garantir a execucdo dos convénios, projetos e planos de trabalho, durante o
periodo de vigéncia;

lll - cadastrar, promover e tramitar projetos, propostas, planos de trabalho e
termos de referéncia, registrandoe encaminhando Relatérios Parciais/Finais de
Cumprimento do Objeto e Prestacdes de Contas nos Sistemas de Informacdes quando for
O Caso;

IV - promover a redlizag@o de parcerias por meio de convénios, termos de
cooperacdo e demais instrumentos administrativos com vistas & difus@o da agropecudria
e desenvolvimento sustentdvel;

V - andlisar e encaminhar projetos e instrumentos administrativos, sempre que
necessdrio, a Procuradoria do Municipio para parecer, prezando pela legalidade e
transparéncia nos atos correlatos.

Art. 140. Compete & DivisGo de Atendimento ao Produtor Rural:
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| - executar as atividades de atendimento ao contribuinte, vinculadas &
abertura de protocolos, INCRA e Bloco do Produtor Rurail:

Il - coordenar, supervisionar, controlar, executar e avaliar as atividades
relacionadas com o atendimento ao contribuinte:

Il - emitir relatérios mensais de atendimento, contribuindo para a tomada de
decisdo e melhoramento constante do atendimento;

IV - vidbilizar, por meio da parceria com o INCRA, a politica de reforma
agrdria, promovendo o ordenamento da malha fundidria, contribuindo para o
desenvolvimento rural sustentavel:

V - viabilizar, por meio do setor do Bloco do Produtor Rural, o atendimento
Qo produtor rural, emitindo, recebendo e lancando as notas fiscais no sistema da Receita
Estadual, em consondncia com a legislacdo vigente;

VI-acompanhar os indices relacionados a produgdo primdria, ampliando a
arrecadag¢do para o municipio.

Art. 141 Compete ao Departamento de Desenvolvimento Agropecudrio:

| - acompanhar os projetos e acdes relacionadas ao desenvolvimento
agropecudrio do municipio, por iniciativa prépria ou em parceria com outros entes;

Il - incentivas agdes para conservacdo e correcdo de solo, visando
agricultura de precisdo;

lll - incentivar os projetos de construcdes zootécnicas rurais, visando o
aumento na produtividade;

IV - adquirir maquinas e equipamentos para melhorar as atividades no
campo;

V - redlizar parcerias com entidades Estaduais e Federais, visando a melhoria
das atividades agropecudrias;

VI - acompanhar as agdes para a realizacdo da Expopecudria, visando a
divulgacdo do potencial agropecudrio do municipio;

VIl - incentivar a diversificagcdo da producéo agropecudria:

VIII - supervisionar o tr&mite dos processos administrativos de concessé@o de
incentivo aos produtores rurdis previstos em lei:

IX - promover a organizagdo e fomento do cooperativismo e associativismo
nas areas de sua competéncia;

X - atuar em politicas publicas governamentais em conjunto com outras
Secretarias e/ou 6rgdos municipais;

Xl - manter a organizagdo do departamento e distribuir as atividades &s
divisdes e demais servidores;

Xll - integrar-se nos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando  subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias Ao
aperfeicoamento ou melhor execucdo das tarefas;

Xlll - buscar eficiéncia, eficécia e efetividade na realizac@o das tarefas,
visando a redugdo de custos, de atraso e de insatisfacdes;

XIV - redlizar a arficulagéo das relagdes da secretaria com os érgdos de
imprensa;

XV - promover a assisténcia direta ao secretdrio municipal nas suas relacdes
entidades do setor; {;
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XVI - desenvolver outras atividades, no @mbito de sua competéncia.

Art. 142. Compete & Divisdo de Agricultura:

| - acompanhar os frabalhos de maquinas nas propriedades do interior do
municipio, atendendo aos protocolos realizados:

Il - apresentar sugestdes de melhoria na logistica das atividades no campo;
il - auxiliar nas parcerias com entidades agropecudrias;

IV - incentivo ao Plantio Orgdanico, Hortas Comunitdrias e Escolares, visando
a diversificagdo da Producé&o;

V - assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento, na execucdo de
programas e projetos da agricultura;

VI - planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos
de agricultura ou correlatos, & nivel de propriedade rural;

VIl - acompanhar e fiscalizar a execucdo técnica indireta dos projetos e/ou
programas de agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da secretaria & nivel de
propriedade rural;

VIl - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo:

IX - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando
fungdes e realizando treinamentos:

X - elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o co
Diretor de seu Departamento:

Xl - promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos
contratos na drea de sua atuacdo;

Xll- promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios
na area de sua atuacdo;

Xl - coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas & administracdo
de material;

XIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua
competéncia;

Art. 143. Compete & Divisdo de Pecudria:

I-acompanhar as agdes visando o desenvolvimento pecudrio no municipio;
Il - incentivar programas e projetos para a melhoria da producdo animal;

Il - gerir as agdes do Sistema de Inspecdo Municipal;

IV - assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento na execucdo de
programas e projetos de pecudria;

V - planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos
de pecudria ou correlatos, a nivel de propriedade rural:

VI - acompanhar e fiscalizar a execugdo técnica indireta dos projetos e/ou
programas de pecudria, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria, & nivel de
propriedade rural;

VIl - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando
fungdes e realizando freinamentos;

VIl - auxiliar na realizagdo da Expo Pecudria; [
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IX - elaborar e analisar relatério mensal da DivisGio, encaminhando-o ao
Diretor de seu Departamento:

X - promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos
contratos na drea de sua atuacéo:

Xl - promover o acompanhamento e avaliacdo da execugdo dos convénios
na drea de sua atuacdo;

Xll - coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas & administracdo
de material;

Xlll - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na drea de sua
competéncia;

Art. 144. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Sustentdvel:
| - incentivar as praticas conservacionistas de dgua e solo;

Il - implantar e manter dreas de lazer, como pracas, parques e jardins, por
iniciativa prépria ou em parceria com a comunidade:

lll - manter o Fundo Municipal do Meio Ambiente:
IV - manter e propor alteracdes na arborizacéo publica;

V - redlizar a coleta e disposicdo de lixo domiciliar, coleta seletiva e
manutengdo do aterro sanitdrio, através de recursos proprios ou terceirizacdo;

VI - manter o Horto Municipall;
VIl - gerir o Eco Ponto;
VIII - incentivar atividades de instituicdes relacionadas a coleta seletiva:

IX - realizar a varricdo de logradouros publicos e impeza de iméveis, através
de recursos préprios ou terceirizacdo;

X - prestar todos os frabalhos que |he sé&o solicitados ou determinados por
seu superior, além de cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige;

XI - organizar o departamento e distribuir as atividades &s divisdes e demais
servidores;

Xl - manter a ordem e a disciplina no departamento;
Xl - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidade:

XIV - integrar-se nos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando  subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias Qo
aperfeicoamento ou melhor execucdio das tarefas:

XV - apresentar objetividade e integrac&o no desenvolvimento dos servigos;

XVI - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacoes;

XVIl - readlizar a articulagdo das relacdes da secretaria com os orgdos de
imprensa

XVIIl- promover a assisténcia direta ao secretdrio municipal nas suas relagcdes
com a imprensa;

XIX - desenvolver outras atividades, no @mbito de sua competéncia.
XX - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 145. Compete & Divis@o de Servicos Urbanos e Saneamento: /
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I - acompanhar as agdes de coleta e disposicdo de lixo domiciliar, coleta
seletiva e manutencdo do aterro sanitdrio;

ll-acompanhar as atividades de varricdo de logradouros publicos e impeza
de imoveis;

assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento, na execucdo de
programas e projetos da dreaq;

ll - planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos
de meio ambiente ou correlatos;

IV - acompanhar e fiscalizar a execucdo técnica indireta dos projetos e/ou
programas de meio ambiente, fazendo cumprir as normas operativas da secretaria;

V - acompanhar as agdes junto ao Eco Ponto:

VI - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando
fungdes e realizando freinamentos:

VIl - elaborar e analisar relatério mensal da Divis&o, encaminhando-o ao
Diretor de seu Departamento;

VIl - promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos
contratos na drea de sua atuagéo;

IX - promover o acompanhamento e avaliacdo da execugdo dos conveénios
na drea de sua atuacdo;

X - coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas & administracdo
de material;

Xl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua
competéncia;

Xl - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 146. Compete & Divisdo de Pracas, Parques, Jardins:

| - acompanhar as agdes de implantacdo e manutencdo de pracas,
parqgues e jardins;

Il - acompanhar as atividades junto ao Horto Municipal, na produgdo de
mudas;

Il - realizar a manutengdo da arborizacdo nos espacos publicos:

IV - assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento de meio ambiente,
na execugdo de programas e projetos desenvolvidos pela secretaria:

V - planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos
relacionados ao meio ambiente e ou correlatos, & nivel de secretaria:

VI - acompanhar e fiscalizar a execucdo técnica indireta dos projetos e/ou
programas da secretaria, fazendo cumprir as normas operativas da secretaria:

VIl - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo:

VIII - zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando
funcdes e realizando treinamentos:

IX - elaborar e andlisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao
Diretor de seu Departamento;

X - promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos
contratos na drea de sua atuacdo;

Xl - promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo ?os convénios
na drea de sua atuacdo; /A'
A\
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XIl - coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas & administragdo

de material;
Xlll - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua

competéncia;
XIV - desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 147. Na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico ficam

integradas as seguintes Unidades Administrativas:
1. Assessoria de Secretaria
2. Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor
3. Departamento de Apoio ao Comércio, Servigo, Industria e Agronegocio
3.1. DivisGo de Apoio ao Comércio, Servico, IndUstria e Agronegocio

3.2. Divisdo de Apoio a Capacitagdo do Trabalhador

4. Departamento de Apoio ao Turismo

4.1. DivisGo de Apoio ao Turismo
5. Departamento de Apoio a Geragdo de Emprego

5.1 Divisdo de Apoio a Geragdo de Emprego

Art. 148. Compete & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico:
| - assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta

condicdo Ihe forem cometidos, além do fornecimento de dados e informagdes a fim de

subsidiar o processo decisorio.
tecnolégico dos setores industrial, comercial e de servigos do Municipio, compreendendo

a atragdo de novos investimentos, contribuindo para a geragdo de emprego e renda;

Il - formular, planejar e implementar a politica de fomento econdmico e
Il - promover e incentivar a criag@o, a preservagdo e a ampliacdo de

empresas e polos econémicos, industriais e turisticos;

IV - aperfeicoar e ampliar as relagdes do Municipio com empresarios,

entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;

V - oportunizar aos empresdrios empreendedores, formais € informais, linhas
de crédito para compra de maquinas e equipamentos, auxiiando na geragdo de
empregos, renda e surgimento de novas empresas no Municipio;

VI - estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de
pequena escala, abrangendo a promogdo da industrializagdo, da comercializacdo e da

valorizacdo do artesdo;

com vistas & ampliac@o dos negbcios nos mercados nacional e internacional;
VIl - incentivar o desenvolvimento do turismo de eventos no Municipio,

VIl - apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servicos,
incluindo a realizacdo de encontros de negdcios, congressos e outras afividades

congéneres;
IX - promover a educacdo empreendedora, por meio de convénios e
parcerias com instituicdes de ensino e entidades vinculadas & profissionalizacdo

empresarial;

X - gerir o Fundo Municipal de Turismo; Fundo Municipal do Trabalho, Fundo
Municipal de Desenvolvimento Econémico, e outros fundos que forem criados;
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XI - coordenar e executar politicas que possibilitem aumento de emprego e

renda & populagdo através da capacitacdo profissional e integragdo com o mercado de
frabalho;

Xl - desenvolver, gerenciar e fiscalizar programas voltados para o
agronegocio;

Xl - fornecer dados e informacdes, bem como realizar o langamento deles
no sistema de gestdo, dados e transparéncia;

XIV - exercer o controle orcamentdrio no @mbito da Secretaria;

XV - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XVI - executar atividades administrativas no @mbito da Secretaria;

XVII - efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no dmbito
da Secretaria;

XVIII - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgdo
responsdvel sobre eventudis alteragdes;

XIX - executar outras atividades correlatas.

Art. 149. Compete & Assessoria de Secretaria:

| - assessorar o Secretdrio Municipal em todos os trabalhos que |he sGo
solicitados ou determinados;

Il - integrar-se aos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades e
cumprindo as determinacdes;

Il - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizagdo das tarefas,
visando a redugdo de custos, de atraso e de insatisfagcdes;

IV — substituir o Secretdrio Municipal em seus afastamentos legais;
V - executar outras atividades correlatas.

V| - dar o apoio técnico-administrativo as atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente no controle,
fiscalizacdio e acompanhamento da execugdo e programagcdo técnica;

VIl - prestar assessoramento especializado nos assuntos que lhe forem
submetidos, auxiliando o fitular da pasta no exercicio das atribuicdes que Ihe sdo
pertinentes;

VIl - examinar e emitir parecer nos processos € documentos que o Secretdrio
lhe encaminhar;

IX - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliagcdo de dados e
informagdes técnicas e recomendar providéncias o fitular da pasta, sempre que
necessario;

X - realizar outras tarefas correlatas a sua funcdo, quando solicitado pelo
Secretdrio ou outro superior hierdrquico;

X| - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as afividades dos mesmos.

Art. 150. A Coordenadoria Municipal de Prote¢c&o e Defesa do Consumidor,
além das atribuicdes dispostas na Lei Municipal n°® 5.106, de 12 de fevereiro de 2019,
compete:

| - coordenar os servicos do Sistema Municipal de Defesa do Corsumidor:

A
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Il - representar judicial e extrajudiciaimente o Sistema Municipal de Defesa
do Consumidor;

Ill - instaurar os processos administrativos de sua competéncia;
IV - aplicar as sangdes administrativas de sua competéncia;
V - exercer outras atribuicdes inerentes as fungdes de seu cargo;

VI - participar ativamente da elaboragdo de politicas do Sistema Municipal
de Protecdo e Defesa do Consumidor;

VIl - planificar, implementar e executar a Politica do Sistema Municipal de
defesa dos direitos e interesses dos consumidores;

VIl - examinar, estimar e realizar os encaminhamentos necessarios de
consultas, denuncias e sugestdes efetuadas por consumidores, entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado a fim de responder adequadamente ao
requerido;

IX - dispor orientacdo complementar, a quem buscar o servico, sobre direitos
e garantias do consumidor;

X - realizar diligéncias a fim de fiscalizar denUncias, encaminhando &
assisténcia judicidria e/ou ao Ministério PUblico, quando couber, as situacoes de relacdes
de consumo ndo resolvidas administrativamente;

X| - conduzir ao Ministério PUblico fatos relacionados a crimes contra as
relacées de consumo e/ou referentes a atos delituosos quanto aos direitos difusos,
coletivos e individuais homogéneos dos consumidores;

Xl - realizar e participar de palestras, campanhas, feiras, debates e demais
acdes voltadas & defesa do consumidor;

Xlll - divulgar e fazer divulgar os direitos do consumidor nos canais de
comunicacdo e também por meio de publicagdes proprias, elaboradas para esta
finalidade;

XIV - requerer, se necessdrio & protegdo do consumidor, a participacdo de
outros 6rgdios e entidades da administrag&o publica municipal direta ou indireta;

XV - examinar produtos e verificar a realizagdo de servigos, diretamente ou
mediante contratacdo de pessoal especializado, divulgando os resultados;

XVl - atuar em conflitos de consumo, mediando as relagdes enfre
consumidor e fornecedor audiéncias de conciliagdo, quando couber;

XIl - garantir o cumprimento da Lei n° 8.078/90 (Cddigo de Defesa do
Consumidor) e do Decreto Federal n° 2.181/97 (regulamentador da Lei n° 8.078/90) e
demais legislacdo complementar;

XIIl - expedir instrucdes e outros atos administrativos que tenham por objeto
disciplinar e manter em perfeito funcionamento os servicos do PROCON;

XIV - fomentar atividades de cooperagdo técnica, operacional e financeira
com érgdos da Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios ou enfidades privadas,
buscando apreciacdo e autorizagdo do Municipio na firmagdo dos respectivos
instrumentos de convénio;

XV - observar a evolucdo de questdes e processos judiciais amparados pelo
PROCON no cumprimento de sua aspiracdo na defesa e protecdo do consumidor, junto
ao foro e érgdo competentes, administrando a regularidade e tempestividade dos atos
cabiveis;

XV - emitir certiddes, nofificacdes, representacdes e demais atos oficiais
expedidos pelo PROCON; f
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XVIl - remeter aos érgdos competentes ocorréncias lesivas as normas de
défesa do consumidor que impliquem em sangdes de natureza civil e penal;

XVII - elaborar e difundir cadastro municipal de reclamagdes, registrando
dados de fornecedores ou prestadores de servicos, devidamente fundamentadas,
referentes ao art. 44 da Lei n° 8.078/90, remetendo copias ao Departamento de Protecdo
e Defesa do Consumidor, da Secretaria de Direito Econémico do Ministério da Jusfica, e
ao PROCON/PR, quando couber;

XIX - prestar orientacdo sobre direitos do consumidor ao publico em geral;

XX - planejar atividades de pesquisa, controle e avaliagdo da qualidade do
atendimento prestado pelo érgdo;

XXI - proceder & andlise sistemdtica de dados estatisticos das atividades do
PROCON, registrando os indicadores necessdrios para informagcao, controle e avaliagto
dos projetos, programas e atividades realizadas pelo érgdo;

XX|l - fornecer subsidio técnico & drea do atendimento e fiscalizagcdo,
mantendo informacdes atualizadas sobre atividades desenvolvidas para a defesa dos
direitos dos consumidores;

XXlll - acompanhar e quando necessdrio, realizar, juntamente com os
coordenadores, as avaliacdes de desempenho dos servidores memibros das respectivas
equipes de frabalho;

XXIV - redlizar outras tarefas afins.
XXV - prestar contas ao Secretdrio de Desenvolvimento Econdmico.

Art. 151. Compete ao Departamento de Apoio ao Comeércio, Servico,
IndUstria e Agronegécio:

| - estabelecer programas de incentivo a novas empresas, no setor industrial
e comercial, através de parcerias com organismos federais e estaduais, estimulando a
producéo, a comercializagdo e a geracdo de emprego e renda;

Il - promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento municipal
&s iniciativas privadas e publicas relacionadas com o setfor industrial, comercial e de
Servicos;

Il - atuar na promocdo econdmica e buscar providéncias visando a
atracé@o, localizagdo e manutengdo, expansdo e desenvolvimento de iniciativas
industriais, comerciais de sentido econémico para o Municipio;

IV - promover e divulgar estudos e pesquisas sobre industrializacdo,
comercializacdo e colocacdo dos produtos municipais em outros mercados;

V - fornecer informacdes aos empresdrios sobre a politica, programas e
incentivos existentes com a finalidade de fomentar e dinamizar o desenvolvimento
industrial e comercial;

VI - apoiar as atividades dos estabelecimentos industriais e comerciais j&
existentes;

VIl - desempenhar a lideranca de campanhas de nivel microrregional que
resultem conquistas em obras de infraestrutura e fortalecimento da economia;

VIIl - acompanhar Fomento Parand, e os trabalhos da Junta Comercial
através de convénios formalizados;

IX - elaborar o planejamento do érgdo ao qual estiver vinculado, definindo
estratégias e indicadores de desempenho;
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X - estabelecer politicas de trabalho, visando a continuidade na prestagcdo
de servicos de maneira eficiente e eficaz;

Xl - promover reunides periddicas e sistemdaticas de andlise critica com
subordinados a fim de identificar problemas na rotina didria de trabalho, desvios nos
planejamentos e variagdes nos indicadores de desempenho;

Xl - elaborar relatérios de resultados para superiores a fim de subsidiar o
processo decisorio;

XIll - providenciar adequacdo e capacitagdo do pessoal que compode o
6rgdo / departamento ao qual estiver vinculado de forma a garantir a eficiéncia dos
servicos prestados & populagdo;

IX - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagdes para
apoio e desenvolvimento da politica de industrializagdo do municipio;

X - criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagdes para
apoio e desenvolvimento da politica agroindustrial;

X| - promover reunides periddicas e sistemdticas de andlise critica com
subordinados a fim de identificar problemas na rotina didria de trabalho, desvios nos
planejamentos e variagdes nos indicadores de desempenho;

X|l - realizar outras tarefas afins e demais atividades correlatas.

Art. 152. Compete & Divisdo de Apoio ao Comércio, Servigo, Industria e
Agronegocio:

| - prestar assessoramento &s atividades do Departamento, no desempenho
de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizacdo e
acompanhamento da execugdo e programagdo técnica;

Il - apoiar e colocar-se & disposicdo para as demandas do Departamento;

ll - desempenhar atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Departamento,
no dmbito de sua drea de atuagdo;

IV - gerenciar o médulo empresarial, articulando as acdes com as demais
secretarias, érgdios do estado, sistema “S", Associag@io Comercial e Industrial.

V - coordenar o atendimento ao publico junto ao Médulo Empresarial
VI - realizar outras tarefas afins e demais correlatas.

Art. 153. Compete & Divisdo de Apoio a Capacitagdo do Trabalhador:

| - redlizar pesquisa junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e Associacdes Comerciais, SINE, a fim de identificar necessidades de m&o de
obra especializada;

Il - atuar como capacitador de mdo de obra;

lll - buscar junto co sistema Técnico e Profissionalizante parceiros a realizacdo
de cursos técnicos;

IV - gerenciar e fiscalizar a execugdo dos cursos técnicos;

V - manter parceria com as unidades do sistema S em cCursos
profissionalizantes;

V| - realizar outras tarefas afins.

Art. 154. Compete ao Departamento de Apoio ao Turismo: J
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| - gerenciar todas as atividades pertinentes ao desenvolvimento do turismo;

Il - participar e promover eventos turisticos, nos @mbitos municipal, nacional
e infernacional;

lll - elaborar e propor projetos de infraestrutura ao turismo, programas e
campanhas para educagdo e conscientizagdo da comunidade sobre a importéncia do
turismo e sua forma de participacdo;

IV - promover, apoiar, auxiliar no planejamento, desenvolver, coordenar a
execucdo das competéncias do departamento e supervisionar as atividades;

V - auxiliar nas atividades, controlar, executar a manutencdo dos locais de
responsabilidades da pasta;

VI - elaborar e propor projetos de infraestrutura ao turismo, programas e
campanhas para educagdio e conscientizacdo da comunidade sobre a importéncia do
turismo e sua forma de participacdo;

VIl - elaborar e coordenar trabalhos técnicos, estudos, pesquisas e projetos
em diferentes dreas do turismo;

VIl - elaborar o planejamento do 6érgdo ao qual estiver vinculado, definindo
estratégias e indicadores de desempenho;

IX - estabelecer politicas de trabalho, visando a continvidade na prestacdo
de servicos de maneira eficiente e eficaz;

X - promover reunides periddicas e sistemdticas de andlise critica com
subordinados a fim de identificar problemas na rotfina didria de trabalho, desvios nos
planejamentos e variacdes nos indicadores de desempenho;

Xl - elaborar relatérios de resultados para superiores a fim de subsidiar o
processo decisorio;

Xll - providenciar adequag¢do e capacitagcdo do pessoal que compde o
orgdo/departamento ao qual estiver vinculado de forma a garantir a eficiéncia dos
servicos prestados d populacdo;

Xl - realizar outras tarefas afins e demais atividades correlatas.

Art, 155. Compete a DivisGo de Apoio ao Turismo;

| - planejar, desenvolver, organizar, coordenar, e confrolar as atividades de
Competéncia vinculadas ao Turismo e manutengdo dos espacos turisticos da secretaria;

Il - prestar o assessoramento para possibilitar a organizacdo, coordenagcdo,
execucdo, comando e controle das atividades;

Il - prestar assessoramento direto ao Diretor de Turismo;

IV - acompanhar os trabalhos desenvolvidos junto ao Parque de Lazer Anita
Wanderer;

V - desenvolver pesquisas, levantamentos, andlises e avaliacdes de dados e
informacgdes técnicas quanto as melhorias no turismo municipal;

VI - redlizar outras tarefas afins.

Art. 156. Compete ao Departamento de Apoio a Geracdo de Emprego:

| - gerenciar o Convénio com Governo do Estado SINE (EmissGo
CTPS/Atendimento seguro desemprego/Cursos Profissionalizantes);

Il - desenvolver e gerenciar os servicos disponibilizados;
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Il - buscar parcerias e ofertar novas vagas de emprego;
IV - emitir Carteira de Trabalho, gerenciaondo a emissGo de carteiras de

tfrabalhos;

V - prestar Seguro Desemprego, gerenciando a inclusGdo de seguro
desemprego;

VI - realizar parcerias com empresas locais, regionais € de outros estados a
fim de identificar novas vagas de empregos, publicar, divulgar, gerenciar as vagas para
novos postos de emprego.

VIl - elaborar o planejamento do érgdo ao qual estiver vinculado, definindo
estratégias e indicadores de desempenho;

VIl - estabelecer politicas de trabalho, visando a contfinuidade na prestagdo
de servicos de maneira eficiente e eficaz;

IX - promover reunides peridédicas e sistemdticas de andlise critica com
subordinados a fim de identificar problemas na rotina didria de trabalho, desvios nos
planejamentos e variagdes nos indicadores de desempenho;

X - elaborar relatérios de resultados para superiores a fim de subsidiar o
processo decisorio;

X!l - providenciar adequacdo e capacitagdo do pessodl que compde o
érgdo / departamento ao qual estiver vinculado de forma a garantir a eficiéncia dos
servicos prestados & populacdo;

XII - realizar outras tarefas afins e demais atividades correlatas.

Art. 157. Compete & Divisdo de Apoio a Geracdo de Emprego:

| - prestar assessoramento as atividades da Diretoria, no desempenho de suas
atribuicées e responsabilidades, especialmente de confrole, fiscalzagdo e
acompanhamento da execugdo e programagdo técnica;

Il - apoiar e colocar-se a disposicdo para as demandas da Diretoria de
IndUstria e Comércio;

Il - desempenhar atividades que |he sejam atribuidas pelo diretor do
departamento, no dmbito de sua drea de atuagdo;

VI - redlizar outras tarefas afins.

Art. 158. Na Secretaria Municipal de Esporte e Lazer ficam integradas as
seguintes Unidades Administrativas:

1. Assessoria de Secretaria
2. Departamento de Promogdo ao Esporte e Lazer
2.1 DivisGo de Lazer e Eventos Esportivos
2.2 Divisdo de Apoio ao Esporte de Formacdo e Rendimento

Art, 159. Compete & Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

| - planejar, propor, promover, articular, coordenar, integrar, executar e
avaliar as politicas municipais relativas & drea do Esporte e do Lazer, voltadas para o
desenvolvimento infegral do ser humano;

Il - fomentar, articular, coordenar e promover o desporto educacional, desporfo de
particibacdo, desporfo de rendimento, desporto de formagéo e o lazer, bem como, os eventos
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comespondentes, com vistas ao convivio social e a melhoria na qualidade de vida e saude da
populacdo;

lll - desenvolver programas de inclusGo social e de insercdo de criangas,
jovens, adultos e idosos, inclusive as Pessoas com Deficiéncia (PcD), nas praticas de vida
sauddvel, com o objetivo de afastd-los do uso de drogas e reduzir a criminalidade;

IV - coordenar e executar as atividades relativas & implantagdo e &
conservacdo de equipamentos de recreagdo e esporte, visando & promogdo do convivio
social e da vida saudavel;

V - participar integralmente e efetivamente dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

VI - coordenar a elaboracdo e fiscalizar a execugdo dos Programas e
Projetos da Secretaria;

VIl - acompanhar estudos e pesquisas vocacionais das comunidades, com
o intuito de articular e respaldar acdes voltadas para as politicas de esporte e lazer;

VIl - elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados
para o desenvolvimento do sistema e/ou da Secretaria em relagdo a aspectos administrativos,
financeiros, de pessoal, pedagdgicos e de recursos materiais;

IX - acompanhar e supervisionar o funcionamento das parcerias formais e
informaiis, fora ou dentro das instituicdes educaciondis, zelando pelo cumprimento da legislagcdo
e normas vigentes, pelo padrdo de qualidade de ensino/aprendizagem e pela ofimizagdo dos
recursos publicos;

X - executar a melhoria, a ampliacdo e conservacdo dos espagos publicos,
gindsios, pracas de esportes e ambientes de lazer, conjuntamente com outros érgdos da
Administrag&o Municipal;

Xl - promover e coordenar eventos recreativos em geral, bem como manter os
materiais e equipamentos necessdrios para a sua realizagdo;

XIl - fiscalizar e disciplinar a produc@o dos eventos esportivos e de lazer, evitando
o emprego de técnicas e métodos que comportem risco efetivo ou potencial & satde publica,
aintegridade fisica, & qualidade de vida e aos bens publicos;

Xl - prevenir e combater as diversas formas de atuagdo que venham em
detrimento da promog¢do humana, da saide e da qualidade de vida;

XIV - incentivar o esporte de participacdo como forma de promogdo de lazer e
bem-estar social;

XV - apoiar e estimular projetos de esporte e lazer que visem atender as
necessidades das pessoas com deficiéncia;

XVI - incentivar a criacdo e apoiar instituicdes publicas ou privadas de
fomento a acdes democrdticas de esporte e lazer;

XVl - promover a educacdo esportiva, em conjunto com as demais Secretarias
Municipais voltadas ao desenvolvimento social e a salde humana;

XVIIl - promover a utilizacdo adequada dos espagos publicos destinados a
eventos esportivos e recreacionistas, através de uma criteriosa definicdo de uso e
ocupacdo, especificacdes de normas e projetfos;

XIX - incentivar e promover a capacitagdo e o aperfeicoamento dos gestores
das politicas publicas para o esporte e lazer;

XX realizar parcerias € convénios para a promog¢do de eventos, congressos
e palestras em dmbito local, regional e nacional e infemacional:

XX| - desenvolver acdes integradas com oufras Secretarias Municipais;
XXIl - executar outras tarefas correlatas ou que Ihe forem atribuidas pe}b Prefeito.
N
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Art. 160. Compete a Assessoria de Secretaria:

| - assessorar o Secretdrio Municipal em todos os trabalhos que |he sGo
solicitados ou determinados;

Il - integrar-se aos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades e
cumprindo as determinagoes;

Il - buscar eficiéncia, eficacia e efetividade na realizacéo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfagdes;

IV — substituir o Secretdrio Municipal em seus afastamentos legais;
V - executar outras atividades correlatas.

VI - dar o apoic técnico-administrativo as atividades da Secretaria, no
desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente no controle,
fiscalizac@o e acompanhamento da execugdo e programagdo tecnica;

VIl - prestar assessoramento especializado nos assuntos que Ihe forem
submetidos, auxiiando o titular da pasta no exercicio das atribuigdes que lhe sdo
pertinentes;

VIl - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que o Secretdrio
lhe encaminhar;

IX - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliagdo de dados e
informacdes técnicas e recomendar providéncias ao fitular da pasta, sempre que
necessario;

X - readlizar outras tarefas correlatas & sua funcdo, quando solicitado pelo
Secretdrio ou outro superior hierdrquico;

X - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos.

Art. 161. Compete ao Departamento de Promogdo ao Esporte e Lazer:

| - planejar, organizar e promover projetos, competicdes e eventos voltados
ao esporte e ao lazer, tanto a nivel municipal como também no dmbito estadual, nacional
e internacional;

Il - organizar, incentivar e desenvolver projetos de modalidades esportivas
para criancas, adolescentes, adultos, idosos e pessoas com deficiéncia;

Il - implantar o calenddrio oficial de eventos esportivos e de lazer;

IV - tomar conhecimento da Lei Orgénica do Municipio de Marechal Can-
dido Rondon, da Lei Municipal n° 5.133/2019 (Politica Municipal de Esporte e Lazer) € da
Lei Federal n° 13.019/2014 (Parcerias entre Administragdo PUblica e Organiza¢des da Soci-
edade Civil) e demais normas legislativas pertinentes & Secretaria Municipal de Esporte e
Lazer;

V - identificar necessidades, propor, planejar, implantar e administrar projetos
relacionados a sua érea de atuacdo;

VI - promover, apoiar, auxiliar no planejamento, desenvolver, coordenar a
execucdo das competéncias do departamento e supervisionar todas as atividades, in-
clusive aquelas com parcerias com entidades e Organizagdes da Sociedade Civil;

VIl - prestar todos os trabalhos que lhe sGo solicitados ou determinados por
seu superior, além de cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor qre dirige;

/
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VIIl - manter a organizacdo do departamento e distribuir as atividades as di-
visdes e demais servidores;

IX - manter a ordem e a disciplina no departamento;
X - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidade:;

X| - integrar-se nos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias ao aperfeicoa-
mento ou melhor execucdo das tarefas;

XIl - apresentar objetividade e integragdo no desenvolvimento dos servicos;

Xlll - apresentar, sempre que solicitado por seu superior, relatério detalhado
de todas as atividades e programas desenvolvidos pela Secretaria ou em conjunto com
demais entidades em forma de parcerias;

XIV - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizacdo das tarefas, vi-
sando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfagoes;

XV - redlizar a articulacdo das relagdes da Secretaria com o departamento
de imprensa da administragdo municipal;

XVI - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia.

Art. 162. Compete a Divisdo de Lazer e Eventos Esportivos:

| - seguir as orientacdes do Diretor do Departamento de Promog¢do ao Es-
porte e Lazer;

Il - planejar, organizar e executar programas e projetos voltados para a drea
de Lazer, no desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente de exe-
cucdo, fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo e programagdo técnica;

Il - planejar, organizar e executar eventos e competicdes em geral, voltados
para a area esportiva e de lazer, no desempenho de suas atribuicoes e responsabilidades,
especialmente de execucdo, fiscalizagdo e acompanhamento de execucdo e progra-
macdo técnica;

IV - prestar apoio e colocar-se & disposicdo para as demandas da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer;

V - buscar informacdes sobre os programas e projetos sob sua responsabili-
dade e que sao executados pela Secretaria e trabalhar a fim de suprir as eventuais de-
mandas;

VI - planejar, organizar e executar programas, projetos, eventos e competi-
coes em geral, voltados para o esporte educacional, inclusive aqueles voltados para a
promocdo da saude, e esporte de participagdo, no desempenho de suas atribuicoes e
responsabilidades, especialmente de execugdo, fiscalizagdo e acompanhamento da
execucdo e programagdo técnica;

VIl - realizar a articulacdo das relacdes da Secretaria com o departamento
de imprensa e demais secretarias da administragdo municipal;

VIIl - manter e alimentar as midias sociais oficiais da Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer;

IX - promover junto aos seus subordinados, a andlise de metas e resultados
dos programas e ou projetos, bem como, promover e fiscalizar o fiel cumprimento dos pla-
nos de trabalho;

X - informar a seus superiores as necessidades de modificagcdo nos planos de
trabalho; prestar todos os esclarecimentos necessdrios quanto aos programas € ou proje-
tos sob sua responsabilidade;
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Xl - desempenhar atividades que Ihe sejam atribuidas pelos seus superiores,
no dmbito de sua drea de atuacdo.

Art. 163. Compete & DivisGio de Apoio co Esporte de Formagdo e Rendi-
mento:

| - seguir as orientacdes do Diretor do Departamento de Promogdo ao Es-
porte e Lazer;

Il - planejar, organizar e executar programas, projefos, eventos e competi-
coes em geral, voltados para o esporte de formagdo e rendimento, no desempenho de
suas atribuicdes e responsabilidades, especialmente de execugdo, fiscalizagdo e acom-
panhamento da execugdo e programacdo fécnica;

IIl - prestar apoio e colocar-se & disposicdo para as demandas da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer;

VI - buscar informagdes sobre os programas e projetos sob sua responsabili-
dade e que s@o executados pela secretaria e trabalhar a fim de suprir as eventuais de-
manddas;

V - redlizar a articulagdo das relagdes da Secretaria com o departamento
de imprensa e demais secretarias da administragdo municipal;

VI - manter e alimentar as midias sociais oficiais da Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer;

VIl - promover junto aos seus subordinados, a andlise de metas e resultados
dos programas e ou projetos, bem como, promover e fiscalizar o fiel cumprimento dos pla-
nos de frabalho;

VIII - informar a seus superiores as necessidades de modificagdo nos planos
de frabalho; prestar todos os esclarecimentos necessdrios quanto aos programas € ou pro-
jetos sob sua responsabilidade;

IX - desempenhar atividades que Ihe sejom atribuidas pelos seus superiores,
no dmbito de sua drea de atuagdo.

Art. 164 Na Secretaria Municipal de Cultura ficam integradas as seguintes
Unidades Administrativas:

1. Assessoria de Secretaria
2. Departamento de Promog¢do da Cultura
2.1 Diviséo de Fomento & Cultura

Art, 165 Compete & Secretaria Municipal de Cultura:

| - planejar, propor, promover, articular, coordenar, integrar, executar e
avaliar as politicas municipais relativas & drea da cultura;

Il - formular e executar programas de producdo e de difusGo de bens
culturais para todas as camadas da populagdo do municipio, observando o principio da
diversidade cultural;

il - promover o desenvolvimento da cultura, através de agdes formativas e
informativas, com vistas & participacdo de individuos e de grupos em processo que vise d
afirmacdo de identidade, o resgate da cidadania da melhoria na qualidade de vida;

IV - estimular e apoiar a criatividade e todas as formas de livre expressdo,
voltadas para a dinamizacdo da vida cultural do municipio: rf
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V - promover e difundir os aspectos culturais locais, bem como a sua
eXpdnsdo e o seu interc@mbio com outras areas do conhecimento;

VI - promover intercdmbio cultural, através de convénios com instituicoes
publicas e privadas;

VIl - interagir com os municipios da regido, visando d promoc¢do de politicas
de desenvolvimento regional na drea da cultura;

VIl - estimular a produgdo artistica e cultural, considerando todas as classes
socidis e regides do municipio;

IX - preservar a heranca cultural do municipio, por meio da pesquisa, de
protecdo e de restauracdo do seu patrimdnio histérico, artistico, arquitetdnico e
paisagistico, do resgate permanente e do acervo da meméria da Cidade;

X - estimular a elaboracdo de pesquisas e publicacdes sobre a formacdo
histérica e cultural do municipio;

Xl - formular e executar politicas de protecdo ao patrimdénio cultural,
mediante inventdrios, vigildncia, tombamento, desapropriagcdo e outras formas de
preservagdo cultural;

Xl - propor legislacdo especifica que incentive a producdo e a difusdo de
bens culturais;

Xlll - estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas visando o
desenvolvimento cultural no Municipio;

XIV - coordenar a andlise dos projetos culturais que busquem apoio do Fundo
Municipal da Cultura;

XV - coordenar a andlise dos processos da Lei de Incentivo a Cultura - LIC;
XVI - administrar e manter equipamentos e espacgos culturais do Municipio;

XVII - administrar a Biblioteca Publica Municipal, Biblicteca Cidadd, Museu
Histérico e Teatro Municipal;

XVIII - zelar para que a dimensdo cultural esteja presente nas politicas
publicas formuladas e executadas pelo Poder Executivo Municipal;

XIX - articular a readlizagcdo de festivais, mostras e circuitos de arte que
contemplem a diversidade étnica e cultural do Municipio;

XX - fortalecer o CMPC - Conselho Municipal de Politicas Culturais;
XXI - desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XXl - executar outras tarefas correlatas ou que |he forem atribuidas pelo
Prefeito.

Art. 166. Compete & Assessoria de Secretaria:

| - assessorar o Secretdrio Municipal em todos os frabalhos que Ihe sdo
solicitados ou determinados;

Il - integrar-se aos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades e
cumprindo as determinacoes;

Il - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na redlizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacoes;

IV - substituir o Secretério Municipal em seus afastamentos legais;
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VI - dar o apoio técnico-administrativo as atividades da Secretaria, no
ES€] penho de suas aftribuicbes e responsabilidades, especialmente no controle,
fiscalizagcdo e acompanhamento da execugdo e programagdo técnica;

VIl - prestar assessoramento especializado nos assuntos que Ihe forem
submetidos, auxiliondo o fitular da pasta no exercicio das o’rnbuu;oes que |he sdo
pertinentes;

VIl - examinar e emitir parecer nos processos e documentos que o Secretdrio
lhe encaminhar;

IX - desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliagdo de dados e
informacdes técnicas e recomendar providéncias ao fitular da pasta, sempre gque
necessario;

X - redlizar outras tarefas correlatas & sua funcdo, quando solicitado pelo
Secretdrio ou outro superior hierarquico;

- dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos.

Art. 167. Compete ao Departamento de Promogdo da Cultura:

| - assessorar o Secretdrio na definicdo dos planos, programas e projetos se-
toriais da Secretaria;

II - dirigir, orientar e supervisionar a execugdo das atividades de competén-
cia do respectivo Departamento;

Il - opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior € propor as
necessdrias providéncias;

IV - submeter & aprovagdo do Secretdrio a programagdo de trabalho do
Departamento;

- indicar ao Secretdrio os nomes de servidores subordinados para designa-
cdo ou dispensa e para seus substitutos eventuais ou tempordrios;

V| - elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamento e
respectivas Divisdes;

VIl - apresentar relatérios mensais de seu Departamento e respectivas Divi-
sdes, encaminhando-os ao Secretdrio de Cultura;

VIl - colaborar com o Secretdrio na identificag@o de alternativas e agcdes
que devam ser implementadas com vistas ao aperfeicoamento do desempenho da Se-
cretaria;

IX - coordenar e acompanhar as atividades junto ao Teatro Municipal;
X - incentivar e apoiar culturas tradicionais; e

X| - desenvolver meios que visem a difusdo dos aspectos culturais e artisticos
do Municipio.

Art. 168. Compete & Divisdo de Fomento para Cultura:
| - incentivar e apoiar culturas tradicionais;

Il - incentivar e apoiar o teatro, a danca, musica, entre outras atividades cul-
turais;

Il - realizar, divulgar e apoiar os eventos que integram o calenddrio munici-
pal;

IV - apoiar eventos culturais durante as Festividades do Municipio e Natal;
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V - promover o acesso da populacdo as mais diversas atividades formativas
no campo da cultura.

V|- realizar e premiar concursos, festivais, gincanas e outros eventos culturais;

VIl - manter, estimular e divulgar as agcdes junto ac Teatro Municipal;

VIIl - coordenar oficinas esportivas, culturais;

IX - desenvolver meios que visem a difusdo dos aspectos culturais e artisticos
do Municipio;

X - promover, incentivar e amparar o desenvolvimento e a difusdo das ativi-
dades artisticas e culturais, resguardando a liberdade de criagdo, nos termos da legislagdo
em vigor;

Xl - sediar pecas teatrais, mostras e festivas de artes, concertos musicais,
espetdculos de danca e demais iniciativas que visem o aprimoramento e difusdo das
atividades artisticas em seus vdarios aspectos;

XII - estimular e garantir o acesso, a participacdo e inclusdo da populagdo
do territério nos processos de criacdo e fruicdo, contribuindo para a afirmagdo da cultura
como direito do cidaddo;

Xlll - promover acdes que aproximem o publico do equipamento cultural,
tornando referéncia da cidade, de forma acessivel & mais ampla parte da populagdo,
facilitando o acesso da populacdo & producdo cultural municipal, regional e nacional;

XIV - estabelecer logistica para produgdes artisticas;

XV - levantar as necessidades referentes a recursos humanos e materiais
para as produgdes artisticas;

XVI - planejar, sistematizar, organizar e auxiliar na execugdo de produgdes
artisticas;

XVII - divulgar as atividades desenvolvidas pela divisdo:

XVIIl - elaborar, propor e coordenar o cronograma anual de atividades e
eventos, submetendo & aprovacdo superior;

XIX - buscar recursos de outras fontes, via editais e projetos, com o objetivo
de dar suporte as producdes culturais proprias.

Art. 169. Na Secretaria Municipal de Mobilidade ficam integradas as
seguintes Unidades Administrativas:

1.1 Assessoria de Secretaria
1.2 Departamento de gestdo do frénsito e seguranga
1.2.1 DivisGo de Educacgdo e Estatistica de Transito
1.2.2 Divis@o de Engenharia e Sinalizacdo
1.2.3 DivisGio de Cooperacdo de Gestdo e Seguranca PUblica
1.2.4 Divis@o de Fiscalizacdo, Trafego e Administracdo
1.3 Departamento de mobilidade
1.3.1 Diviséo de terminais de Transporte

Art. 170. Compete & Secretaria Municipal de Mobilidade:

| - coordenar a politica de transito urbano e o transporte coletivo urbano
pUblico do Municipio de Marechal Candido Rondon;

da Mobilidade Urbana; J

Il - formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desen:’olvimen’ro
I
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Il - estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e confrolar os transportes
individuais e coletivos do Municipio;

IV - apoiar politicas de Seguranca Publica;

V - redlizar acdes e dlimentar dados do Municipio junto a Coordenadoria
Estadual de Protecdo e Defesa Civil do Parand;

VI - coordenar o planejamento, o projeto e a implantacdo de sinalizagdo
nas vias, regulamentando a circulagdo, o estacionamento, as conversdes e os retornos,
bem como a implantagdo de canalizagdes de transito, lombadas, fravessias elevadas,
rotatérias, semdaforos, pontos de énibus, separadores de pista e outros;

VIl - acompanhar a apuracdo e andlise de dados estatisticos de transito;
VIl - coordenar o Conselho Executivo de Transito;
IX - gerir o Fundo Municipal de Trénsito;

X - estabelecer agdes, celebrar parcerias e convénios e firmar contratos,
termos aditivos, acordos e outros instrumentos com terceiros da iniciativa privada, para
execucdo de servicos, obras, aquisicdes, fornecimento de materiais e outros;

Xl - estabelecer agdes, celebrar parcerias € convénios com o judiciario, a fim
de redlizar a fiscalizagcdo dos prestadores de servicos a comunidade que prestam penas
alternativas;

Xl - apoiar orgdos, entidades e conselhos de Seguranga Publica no
Municipio;

XIl - realizar planejamento, projetos e regulamentacdes nas vias publicas nos
limites do Municipio, além de apoiar campanhas de educagdo para o transito;

XV - planejar e implantar medidas para a reducdo da circulacéo de
veiculos e reorientacdo do tradfego, com objetivo de diminuir a emissdo global de
poluentes e proporcionar maior fluidez no trénsito;

XV - desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agcdes do
Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados & Secretaria de
Mobilidade Urbana;

XVI - fiscalizar e coordenar os trabalhos do Terminal Rodovidrio Municipal;

XVl - fiscalizar e coordenar os tfrabalhos inerentes a Secretaria de Mobilidade
Urbana no Instituto de Identificacdo;

XVIII - expedir credenciais de estacionamento destinados a idoso e pessoa
com deficiéncia;

XIX - desenvolver estudos, projetos e intervengdes vidrias que priorizem o
conceito de acessibilidade universal e promovam a integragdo das diversas modalidades
de transportes e de circulacdio;

XX - executar os servicos de transito da competéncia do Municipio e os que
eventualmente Ihe sejam delegados pelos poderes competentes, na forma legal propria;

XXl - celebrar contratos, convénios e congéneres com a finalidode de
efetivar os objetivos da Pasta;

XXl - estabelecer diretrizes e normas para o uso da rede vidria municipal.
XXIIl - propor melhorias e regulamentar o sistema vidrio do Municipio;

XXIV - estudar e promover medidas pertinentes a seguranga e rendimento
do sistema vidrio;

XXV - autorizar e acompanhar a execugdo de obras ou servicos nos
logradouros publicos, no &mbito da Secretaria; [
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XXVI - analisar e emitir parecer sobre projetos de edificagdes e
equipamentos urbanos que possam gerar interferéncias substanciais no fréfego da drea,
no dmbito da Secretariq;

XXVIl - conceder autorizacdo de uso de vias publicas para fins de
fechamento/intervencdes de ruas a particulares e obras privadas ou eventos;

XXVIII - formular atividades de execugdo da politica municipal de fransito e
de promocdo, participacdo e desenvolvimento de programas de educagdo e seguranga
de transito, observadas as legislacdes federal, estadual e municipal pertinentes;

XXIX - executar acdes e procedimentos de acompanhamento, engenharia,
sinalizacdo e a coleta de dados estatisticos de trénsito;

XXX - formular e planejar a politica municipal de mobilidade urbana, visando
a sustentabilidade das intervencdes vidrias do Municipio, priorizando o pedestre, os
transportes ciclovidrios e coletivo;

XXXI - promover o desenvolvimento € a execucdo de politicas, planos,
programas e projetos nas dreas de transito, tfransportes e mobilidade urbana;

XXXII - projetar, implantar, operar, explorar € manter, de forma preventiva e
corretiva o sistema de sinalizacdo de fransito da circunscricdo, compreendo:

a) horizontal, compreendendo toda a marcagdo vidria, candlizagdes e
alertas;

b) vertical, seja de adverténcia, regulamentar, indicativa, educativa, de
orientacdo de destinos, de servicos auxiliares, de obras e de identificacdo de vias e
logradouros publicos;

c) semaforica;
d) dispositivos de sinalizacdo auxiliar;
XXXIII - realizar parcerias para projetar direta e/ou indiretamente, as rampas

de acessibilidade, definindo acessos e passeios para pedestres, em observ@ncia as
diretrizes e programas de acessibilidade universal;

XXXIV - conceder autorizacdes/permissdes para os servicos de transportes
urbanos individual de passageiros por meio de téxi e similares;

XXXV - autorizar, licenciar e monitorar, sob a ética da legislacdo pertinente,
as acdes, projetos e propostas dos Relatérios de Estudos/Impacto de Transito;

XXXVI - participar dos estudos e da aprovacdo das tarifas dos transportes
coletivos urbanos gerenciados pela Secretaria de Mobilidade Urbana;

XXXVII - avaliar o impacto de grandes empreendimentos na malha vidria
municipal, definindo quais medidas deverdo ser adotadas para eliminar ou minimizar
problemas;

XXXVIII - contfrolar e fiscalizar e readlizar a manutencdo dos semdforos
instalados no Municipio;

XXXIL - coordenar programas na drea de seguranga, no &mbito do
Municipio;

XL - coordenar programas e atividades de sinalizagdo de transito;

XLl - contribuir para a educacdo no transito;

XLII - colaborar com sistema de monitoramento de transito;

XLl - coordenar os programas de seguranca com a parficipagdo da
sociedade civil e de representantes institucionais das categorias profissionais, produtivas,
comerciais, associacdes de moradores, igrejas, escolas, APMs, dentre outras em fodas as
suas diversas modalidades;
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XLIV - coordenar, estabelecer e coordenar as politicas, diretrizes e
programas de seguranca no trénsito urbano no Municipio de acordo com critérios do
Conselho Municipal de Transito (COETRAN) de Marechal Céandido Rondon;

XLV - coordenar através de seus 6rgdos, as politicas publicas de interesse da
pasta, gerenciando a intfegragdo com as politicas sociais do Municipio que, direta ou
indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranca, trénsito urbano, defesa civil;

XLVI - estabelecer relacéo com os érgdos de seguranga estaduais e federais,
visando acdes integradas no Municipio de Marechal Candido Rondon;

XLVII - coordenar as acdes junto ao Aerédromo Ruben Berta;

XLVIIl - fiscalizar e coordenar os trabalhos inerentes a Secretaria de
Mobilidade no Instituto de Identificagdo.

Art. 171. Compete a Assessoria de Secretaria:

| - assistir ao secretdrio em sua representacdo politica e social e a gestdo das
atividades de comunicacdo, relacdes plblicas e de expediente da secretaria.

Il - assessorar na coordenacdo administrativa da Secretaria de Mobilidade
Urbana, praticando todos os atos necessdrios ao exercicio de sua gest&o na drea de sua
competéncia, notadamente aos relacionados com a orientag@o, coordenagdo e
supervisdo das atividades aos cargos das unidades administrativas e operacionais
integrantes da secretaria;

il - elaborar a agenda de atividades do secretdrio, controlando e zelando
pelo seu cumprimento;

IV - atender, orientar e prestar as informagdes necessdrias aos cidaddos que
procurarem a Secretaria de Mobilidade Urbana, encaminhando-os, quando for o caso, ao
titular da pasta ou & outra unidade da Secretaria;

V - registrar e promover o atendimento &s solicitagdes de empréstimos de
equipamentos da secretaria mediante autorizacdo do secretdrio;

VI - preparar despachos e controlar o expediente;

VIl - assessorar o secretdrio, em suas relagdes publicas, funcdes sociais e
representacdo em solenidades, cerimonias e atos oficiais;

VIl - assessorar o secretdrio nas reunides internas ou publicas, preparar
pautas dos eventos e solenidades, sistema de som, recursos audiovisuais e outros recursos
necessdarios, além de realizar reunides quando necessario;

IX - assessorar o secretdrio na articulagdo e comunicagdo com orgdos e
entidades, autoridades e a comunidade em geral;

X - desenvolver atividades relacionadas & execugdo dos servicos de
divulgacdo dos atos e fatos da secretaria, através da produgéo de matérias jornalisticas,
com fotos, para repasse ao departamento de imprensa do Municipio;

XI - manter e atualizar o arquivo de informagdes jorndlisticas e institucionais
da Secretaria e fazer o acompanhamento das publicagdes no didrio oficial do municipio;

Xl - estudar e acompanhar as acdes administrativas e seus registros,
mediante permanente modernizacdo administrativa e de organizagdo, sistemas e
métodos;

Xlll - supervisionar, orientar, coordenar e distribuir os frabalhos tanto ao
quadro administrativo quando no setor operacional e departamentos vinculados,
estabelecendo contatos com os profissionais e servidores a servico da secretaria;
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XIV - organizar, divulgar e participar de eventos promovidos pela Secretaria
ou Administracdo Publica;

XV - controlar e efetuar andlise prévia das correspondéncias oficiais,
processos, expedientes e demais documentos dirigidos o secretaria e repassar ao
secretdrio, além de manter o fluxo permanente de informagdes sobre a tramitacdo de
processos e demais documentos relativos & secretaria verificando a sua documentacdo e
o cumprimento dos prazos para andlise e emissdo de pareceres;

XVI - cumprir e fazer cumprir, atos, normas, leis, decretos, regulamentos,
instrugdes, portarias e ordens de servico, além de outras determinacdes advindas da
Administracdo Publica, guanto ao expediente da secretaria;

XVII - redigir e preparar correspondéncias, atos, avisos, circulares, ordens de
servicos, memorandos, oficios e instrucdes de servico e outros expedientes de
competéncia da Secretaria;

XVIll - coordenar os servigos de organizagdo e arquivamento dos
documentos e expedientes da Secretaria;

XIX - readlizar estudos e sugerir medidas, visando o aprimoramento das
atividades que Ihes sdo afetas;

XX - realizar a alimentacdo dos dados do Municipio junto a Coordenadoria
Estadual de Protecdo e Defesa Civil do Parand;

XXl - administrar o patriménio mobilidrio e imobilidrio do Municipio
pertencentes a secretaria, providenciando a ado¢do de procedimentos adequados para
o fombamento, registro, inventdrio, protegcdo e conservacdo, delegando funcdes aos
diretores de departamento ou demais servidores quando necessdrio;

XXIl - desenvolver, coordenar e delegar a execucdo de campanhas
educativas de fransito;

XXIII - fransmitir, quando for o caso, aos demais servidores as determinacdes
e orientacdes do Secretdrio, zelando pelo seu cumprimento;

XXIV - controlar os acessos dos servidores aos sistemas informatizados da
secretaria, devidamente definidos pelo secretario;

XXV - coordenar a atualizagcdo das informagdes nos sistemas informatizados
de responsabilidade da Secretaria e demais enderecos eletrénicos relacionados;

XXVI - fazer cumprir os dispositivos contratuais, exercendo o controle e a
fiscalizagdo de recebimento de mercadorias e de servicos realizados por terceiros,
vinculados & Secretaria;

XXVIl - assessorar o secretdrio quanto a readlizacdo da avaliagcdo de
desempenho de servidores;

XXVIIl - coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragdo das
diretrizes da secretaria, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo
assessorando diretamente o secretdrio municipal, assumindoe interinamente a secretaria,
mediante delegacdo, nos casos de auséncia do ftitular.

XXIX - dispor de assessores especificos nos Departamentos e Divisdes, visando
acompanhar e assessorar as atividades dos mesmos;

XXX - desenvolver outras atividades, no &dmbito de sua competéncia.

Art. 172. Compete ao Departamento de Gestdo de Transito e Seguranca:
| - chefiar e acompanhar a elaboracdo de politicas, diretrizes, planos,
projetos e programas relacionados as rotinas de fiscalizagdo de obras vidrias;
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Il - executar trabalhos relacionados a sinalizagcdo da malha vidria, tanfo
horizontal quando vertical e semaférica e outros relativos ao sistema vidrio;

lll - prestar os trabalhos que |lhe sdo solicitados ou determinados por seu
superior, além de cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige;

IV - zelar pela organizacdo do departamento e distribuir as atividades &s
divisdes e demais servidores;

V - manter a ordem e a disciplina no departamento;
VI - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidade;

VIl - integrar-se nos trabalhos da secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando  subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias qo
aperfeicoamento ou melhor execugéo das tarefas;

VIIl - apresentar objetividade e integracdo no desenvolvimento dos servigos;

IX - buscar eficiéncia, eficacia e efetfividade na realizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfagoes;

X - seguir as orientacdes da assessoria de gabinete e do secretdrio da pasta:

X| - atender, orientar, direcionar e prestar as informagdes necessdarias aos
cidadd@os que o procurarem, encaminhando-os, quando for o caso, ao titular da pasta ou
a secretaria;

Xll - cumprir e fazer cumprir as ordens de servicos encaminhadas pelos
superiores;

XIll - desenvolver outras atividades, no &mbito de sua competéncia;

XIV - administrar o patriménio mobili¢rio e imobilidrio do municipio
pertencentes ao departamento de gestdo de trénsito da secretaria, providenciando a
adocdo de procedimentos adequados para o tombamento, registro, inventdario, protegdo
e conservacdo dos mesmos;

XV - readlizar o controle e elaborar relatério de estoque de materiais
pertencentes ao departamento de gestdo de trénsito e encaminhar & secretaria;

XVI - coordenar os insumos, materiais e servicos necessdrios para realizagdo
das atividades inerentes ao departamento, para manutengdo, conservagéo, limpeza e
reposicdo de mdveis, instalagdes elétricas, hidrdulicas e sanitdrias, bem como dos servigos
de manutencdo, reparos e recuperagdo de magquinas, equipamentos e aparelhos em uso;

XVIl - planejar, dirigir e controlar a execucdo de planos, programas e projetos
de engenharia de trafego e de sinalizagdo de trénsito da malha vidria municipal.

XVII - fazer cumprir os dispositivos contratuais, exercendo o controle e a
fiscalizacdo de recebimento de mercadorias e de servigos realizados por terceiros,
vinculados a Secretaria;

XIX - organizar as demandas de recursos fisicos € humanos;

XX - administrar a frota de veiculos e equipamentos do departamento de
gest@o de transito da secretaria, providenciando as manutengdes, abastecimentos e
demais cuidados inerentes ao perfeito estado de conservagdo;

XX| - promover a orientacdo para o correto manuseio dos equipamentos de
protecdo individual (EPI) além de fiscalizar as divisdes do departamento a utilizarem EPIs
durante a realizacdo dos trabalhos, assim como coordenar a correta limpeza e
armazenamento;

XXII - promover a organizacdo e o processamento de informagdes sobre a
sinalizacdo de transito e o trafego de veiculos na malha vidria municipal;

XXl - desenvolver outras atividades, no &dmbito de sua competéfcic.

\
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Art. 173. Compete & DivisGo de Engenharia e Sinalizagdo:

| - acompanhar a elaboragdo de politicas, diretrizes, planos, projetos e
programas voltados & implantagdo e conservacdo da sinalizacdo de fransifo e
semafdrica.

Il - coordenar a manutengcdo e a programacdo de funcionamento da
sindlizagcdo semafdrica de adverténcia e de regulamentagdo na malha vidria do
Municipio;

Il - promover a redlizagcdo de levantamentos, visando a manutengéo,
preventiva e corretiva, da sinalizacdo horizontal e vertical instalada no Municipio;

IV - executar a pintura e a correcdo de sinalizagdes longitudinais e
transversais (faixas de retencdo, faixas de divisdo de pistas, faixas de pedestres, canteiros,
meio fios, setas, legendas e outras sinalizagdes horizontais);

V - estabelecer cronogramas de atividades de manutengdo da sinalizagdo
horizontal e vertical, definindo os recursos necessdrios para a execucdo dos frabalhos;

VI - controlar a distribuicdo e utilizacdo de todo material, maquindrio e
eguipamentos de sinalizacdo durante o cumprimento das ordens de servicos;

VIl - seguir as orientacdes do diretor de Departamento de Gestdo de Transito
e Seguranga e superiores;

VIl - executar frabalhos relacionados a sinalizacéo de transito, como:
colocagdo, recolocagdo, corregcdo, recuperacdo, substituicGo ou retirada de placas
aéreqas de sinalizacdo e instalacdo de tachinhas e tachdes;

IX - acompanhar a implantacdo dos projetos, bem como auxiliar na
avaliacdo de seus resultados;

X - planejar e auxiliar na execucdo de planos, programas e projefos de
engenharia de trafego e de sinalizagcdo de tréansito da malha vidria municipal;

Xl - executar os servicos gerais de serralheria, soldagem, funilaria, ferro e ago
e outros necessdrios a recuperacdo da sinalizagcdo vidria;

XIl - prestar informagdes relativas aos servigos de implantagdo e
manutencdo da sinalizacdo horizontal e vertical das vias e logradouros publicos;

Xlll - exercer outras atividades correlatas & sua drea de atuagdo e as que lhe
forem determinadas pelo diretor do departamento de trénsito e superiores.

Art. 174. Compete a Divisdo e Educagdo e Estatisticas de Transito:

| - auxiliar na coordenacdo e execucdo dos programas € campanhas
referentes & educacdo e seguranca de trénsito, cumprir os cronogramas e abordar os
temas das campanhas de fransito de dmbito nacional a serem desenvolvidas pelos 6rgdos
integrantes do Sistema Nacional de Trénsito, de acordo com as diretrizes definidas pelo
CONTRAN e as peculiaridades do Municipio;

II- desenvolver programas e campanhas que abrangem: educacdo escolar,
valores comportamentais, educacdo para pedestres, direcdo defensiva, informacdes de
riscos potenciais no trénsito e outros temas afins, intfegradas com as demais unidades da
secretaria e com outros érgdos publicos e privados;

Il - elaborar relatérios de acidentes de trénsito e de outras ocorréncias no
trénsito, visando identificar falhas que possam ser corrigidas através de campanhas
educativas com auxilio das forgcas de seguranca publica; !
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IV - auxiliar na propositura de parcerias da secretaria com pessoas fisicas ou
juridicas para o desenvolvimento de trabalhos, programas ou palestras relacionadas a
educagdo e seguranga do transito;

V - auxiliar na coordenacdo, execugdo e desenvolvimento de operacgoes
de educacdo para o transito, em atividades de campo realizando blitz educativas e
oufras operagdes em via publica, visando a conscientizagdo dos condutores sobre as
iregularidades e infragdes de trénsito relacionadas, prioritariamente a:

a) respeito & faixa de pedestres;

b) ndo utilizacdo do telefone celular no transito;

c) utilizacdo do cinto de seguranca;

d) correta utilizacdo dos dispositivos destinados ao transporte de criancas
em veiculos automotores;

e) excesso de velocidade;
f) direcdo sobre a influéncia de dlcool ou drogas;
g) estacionamento e parada de veiculos em locais proibidos.

V|- coletar dados para elaboragdo de estatisticas e estudos sobre acidentes
de trénsitos e suas causas;

VIl - analisar eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre
circulacdo dos usudrios do sistema vidrio;

VIl - exercer outras atividades correlatas & sua drea de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pela Assessoria de Gabinete da Secretaria de Mobilidade Urbana e
Secretdrio da pasta.

Art. 175. Compete & Divisdo de Cooperacdo de Gestdo e Seguranca
Publica:

| - cooperar nd execugdo dos programas e agdes referentes a gestdo de
seguranga publica;

Il - manter permanente contato com as forcas policias: Policias Militar, Corpo
de Bombeiros, Policia Civil, Policia Rodovidria Estadual, Policia Rodovidria Federal, Policia
Federal e Guarda Municipal, propugnando pelo estabelecimento e manutencdo de
vinculos de relacionamento adequado & integracdo dos poderes entre si e com a
comunidade, visando das agdes em conjunto, buscando sempre a melhoria
da Seguranga Publica prestada & populagdo rondonense;

lIl - supervisionar os frabalhos realizados pelos estagidrios cedidos a
delegacia cidada;

IV - auxiliar na elaboracdo de politicas, diretrizes, planos, projetos e
programas relacionados ds rotinas administrativas do departamento;

V - prestar os trabalhos que Ihe sGo solicitados ou determinados por seu
superior, além de cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige;

VI- zelar pela organizacdio do departamento, manter a ordem e a disciplina
no departamento;

VIl - apresentar objetividade e integragcdo no desenvolvimento dos servicos;

VIl - buscar eficiéncia, eficacia e efetividade na realizacdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, atrasos e de insatisfacoes;

IX - atender, orientar, direcionar e prestar as informagdes necessdrias aos

cidadd@os que o procurarem pessoal ou via telefone, encaminhando-os, quando for o
caso, a secretaria ou fitular da pasta; J
s
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X - zelar pela conservacdo do patriménio mobilidrio e imobiliério do
municipio;

Xl - promover a organizagdo € o processamento de informagdes pertinentes
das forcas policiais e conselhos afins;

Xll - acompanhar a elaboracdo de politicas, diretrizes, planos, projetos e
programas relacionados as rotinas de planejamento da integracdo das forcas policiais e
seguranca publica;

Xl - cumprir e fazer cumprir, atos, normas, leis, decretos, regulamentos,
instrucdes, portarias e ordens de servico, além de outras determinagdes advindas da
administracdo publica, guanto ao expediente da secretaria;

XIV - seguir as orientacdes da assessoria de gabinete de secretaria € do
secretdrio municipal;

XV - dar suporte técnico e administrativo aos conselhos ligados a sua drea;

XVI - exercer outras atividades correlatas & sua drea de atuacdo e as que
Ihe forem determinadas pela assessoria de gabinete e secretdrio da pasta.

Art. 176. Compete & Divisdo de Fiscalizacdo, Trafego e Administracdo:
| - acompanhar a elaboragcdo de politicas, diretrizes, planos, projetos e

-

programas voltados a implantacdo de fiscalizacdo, tréfego e administracdo da
sinalizacdo de transito;

Il - programar, dirigir e controlar a execucdo de planos, programas e projetos
e atfividades de orientagdo e de fiscalizacdo de trénsito e transportes no dmbito do
Municipio e a manutencdo das condicdes de fluidez do trafego, de estacionamento,
vagas especidis € parada nas vias, a gestdio, orientagdo e fiscalizagcdio de transito, tréafego,
mobilidade e fransportes.

Il - coordenar a manutencdo e a programacdo de funcionamento das
vagas especiais de estacionamento e regulamentacdo na malha vidria do Municipio;

IV - promover levantamentos, visando a manutencdo, preventiva e corretiva
do trafego de veiculos no Municipio;

V - promover levantamentos, visando a manutengdo, preventiva e corretiva
dos pontos de &nibus no Municipio;

VI - participar da formulacdo de programas e projetos de desenvolvimento
urbano, referentes as dreas de trénsito, tréfego, mobilidade e transportes urbanos;

VIl - confrolar a distribuicdo e ulilizagcdo de todo material, maguindrio e
equipamentos de sinalizagdo utilizados durante o cumprimento das ordens de servicos;

VIl - seguir as orientacdes do diretor de Departamento de Gestdo de Trénsito
e Segurancd e superiores;

IX - executar trabalhos relacionados a fiscalizagcdo, trafego e administracéo
do trénsito;

X - acompanhar a implantagcdo dos projetos, bem como auxiliar na
avaliacdo de seus resultados;

Xl - planejar e auxiliar na execugdo de planos, programas e projetos de
engenharia de fréfego e de sinalizacdo de transito da malha vidria municipal;

Xl - executar a colocacdo, recolocagdo, correcdo, recuperacdo,
substituicdo ou retirada de placas aéreas de vagas especiais de estacionamento;

Xl - executar os servicos gerais de serralheria, soldagem, funilarig, ferro e ago
e outros necessdrios a recuperagdo das vagas especiais;
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XIV - prestar informacdes relativas cos servicos de implantacdo e
manutencdo da fiscalizacdo, trafego e administragdo do fransito;

XV - manifestar, mediante critérios técnicos, sobre o fipo, a quantidade, os
locais de implantacdo e as condicdes necessdrias para a instalagdo e funcionamento de
dispositivos e equipamentos de controle vidrio: lombadas, rotatérias e oufros, de acordo
com a legislacdo de fransito vigente;

XVI - realizar estudos e projetos de correcdo geométrica para abertura ou
interligacd@o de vias, abertura ou fechamentos de canteiros centrais e/ou ilhas ou jardins
publicos, desvios para obras, passagens em desnivel, lombadas, fravessias elevadas,
implantacdo de rotatérias e oufras intervengdes no sistema vidrio do Municipio;

XVII - realizar levantamentos e pesquisas em campo, com vistas a verificagdo
e avaliacdo do volume de tradfego em leitos vidrios e o diagndstico de problemas relativos
ao sistema vidrio, para posterior intervengdes de sinalizagdo;

XVIIl - proceder & andlise de processos relativos & implantacdo de
sinalizacdo para pontos de parada téxi, parada de onibus para embarque e
desembarque de passageiros de transporte coletivo urbano e escolar, estacionamentos
prioritdrios para pessoas com deficiéncia, idosos, curta duragdo, ambuldncias, carga e
descarga e outros, emitindo pareceres técnicos conclusivos sobre a viabilidade de sua
implantagdo;

XIX - realizar estudos e levantamentos que demonstrem as necessidades de
expansdo do sistema de sinalizag&o semaférica, juntamente com a unidade responsavel
pela programagdo e central semaférica e de sinalizagdo semaforica;

XX - exercer outras atividades correlatas & sua drea de atuacdo e as que lhe
forem determinadas pelo Diretor do departamento de trénsito e superiores;

Art. 177. Compete ao Departamento de Mobilidade:

| - chefiar e acompanhar a elaboragdo de politicas, diretrizes, planos,
projetos e programas relacionados as rotinas administrativa e financeira do terminal
rodovidrio municipal, além de acompanhar programas relacionados as rotfinas de
planejamento do servico publico de transporte coletivo de passageiros, incluindo os seus
terminais, estrutura de linhas, integracdes, itinerdrios, quantidade de viagens e hordrios;

Il - executar trabalhos relacionados as rofinas do terminal rodovidrio
municipal;

Il - prestar os trabalhos que lhe sdo solicitados ou determinados por seu
superior, além de cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige:

IV - zelar pela organizagcdo do departamento e distribuir as atividades as
divisdes e demais servidores;

V - manter a ordem e a disciplina no departamento;
VI - relatar as faltas graves dos servidores sob sua responsabilidade;

VIl - integrar-se nos trabalhos da Secretaria, acompanhando as atividades,
apresentando  subsidios, sugestdes e medidas que se fazem necessdrias do
aperfeicoamento ou melhor execugdo das farefas;

VIl - apresentar objetividade e integragcdo no desenvolvimento dos servicos;

IX - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na redlizagdo das tarefas,
visando a reducdo de custos, de atraso e de insatisfacoes;

X - atender, orientar e prestar as informagdes necessdrias aos cidaddos que
o procurarem, encaminhando-os, quando for o caso, a secretaria ou titular C]Cl pasta;

L

124



MUNICIPIO DE MARECHAL CANDIDO RONDON

ESTADO DO PARANA

Xl - cumprir e fazer cumprir as ordens de servicos encaminhadas pelos

superiores;

Xl - desenvolver outras atividades, no &mbito de sua competéncia;

Xl - administrar o patriménio mobilidrio e imobilidrio do municipio
pertencentes ao departamento de mobilidade urbana, providenciando a adog¢do de
procedimentos adequados para o tombamento, registro, inventdrio, protecéo e
conservacdo dos bens moveis e imdveis, delegando funcdes acos diretores de
departamento ou demais servidores qguando necessdrio;

XIV - elaborar relatério de controle de estoque de materiais pertencentes ao
Departamento de Mobilidade Urbana;

XV - fazer cumprir os dispositivos contratuais, exercendo o confrole e a
fiscalizacdo de recebimento de mercadorias € de servigcos redlizados por terceiros,
vinculados a secretaria;

XVI - organizar as demandas de recursos fisicos e humanos, inclusive o
confrole de material de consumo e manutencdo de equipamentos;

XVII - promover a crientacdo para o correto manuseio dos equipamentos de
protecdo individual (EPI) fiscalizar as divisdes do departamento a ufilizarem EPIs durante a
realizacdo dos trabalhos, assim como coordenar a correta limpeza e armazenamento;

XVIIl - promover a organizagdo e o processamento de informagdes sobre do
Terminal Rodovidrio Municipal, organizagcdo e arquivamento dos documentos e
expedientes da Secretariq;

XIX - desenvolver outras atividades, no dmbito de sua competéncia;

XX - idealizar politicas de melhorias na infraestrutura urbana e na utilizagdo
do espago vidrio para proporcionar & populacdo condigcdes adequadas ao exercicio da
mobilidade, facilitando os deslocamentos tanto dos cidaddos, quanto de bens e servicos;

XXI - coordenar o terminal rodovidrio, subordinada diretamente a assessoria
de gabinete e do secretdrio da pasta;

XXIl - coordenar os insumos, materiais e servigcos executados na manutengado,
conservacado, limpeza e reposicdo de maoveis, instalacdes elétricas, hidraulicas, sanitdrias,
drea verde, estacionamentos, plataformas de embarque e desembarque, ar
condicionado e seguranga contra incéndios, bem como dos servigos de manutengdo,
reparo e recuperacdo de maquinas, equipamentos e aparelhos em uso terminal
rodovidrio municipal;

XXl - coordenar os servicos de transporte de passageiros, sob os limites de
suas estatisticas e controlar o sistema de tarifas do terminal rodovidrio;

XXIV - administrar os terminais e estagdes de transporte coletivo;

XXV - coordenar administrativa e financeiramente os espacos alugados
pelos locatdrios dos guichés de venda de passagens, lojas e lanchonetes do terminal
rodovidrio;

XXVI - manter os servicos administrativos e operacionais do terminal
rodovidrio municipal;

XXVIl - cumprir e fazer cumprir, atos, normas, leis, decretos, regulamentos,
instrucdes, portarias e ordens de servico, além de oufras determinagdes advindas da
Administragdo PUblica, guanto ao expediente da secretaria;

XXVIIl - redigir e preparar memorandos € outros expedientes de
competéncia da Secretaria;

XXIX - readlizar estudos e sugerir medidas, visando ao aprimoramento das
atividades que Ihes sdo afetas;
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XXX - acompdnhar e supervisionar os servicos de portaria, recepcdo,
comunicacdo das dependéncias do Terminal Rodovidrio Municipal;

XXXI - orientar e supervisionar o sistema de som, proporcionando as
condicdes para o seu funcionamento;

XXXIl - seguir as crientagdes da assessoria de gabinete e do secretdrio da
pasta;

XXXIIl - exercer outras atividades correlatas & sua drea de atuacdo e as que
lhe forem determinadas pela assessoria de gabinete e do secretdrio da pasta.

Art. 178. Compete a Divisado de Terminais de Transporte:

| - auxiliar na elaboracdo de politicas, diretrizes, planos, projetos e programas
relacionados as rotinas administrativa e financeira do Terminal Rodovidrio Municipal;

Il - prestar os frabalhos que |he sGo solicitados ou determinados por seu
superior, além de cumprir com as atividades diretamente ligadas ao setor que dirige;

Il - zelar pela organizacdo do departamento, manter a ordem e a disciplina
no departamento;

IV - apresentar objetividade e integrac&o no desenvolvimento dos servigos;

V - buscar eficiéncia, eficdcia e efetividade na realizacdo das tarefas,
visando a redugdo de custos, atrasos e de insatisfacoes;

VI - atender, orientar, direcionar e prestar as informagcdes necessdrias aos
cidad@os que o procurarem pessoal ou via telefone, encaminhando-os, quando for o
caso, a Secretaria ou titular da pasta;

VIl - zelar pela conservagdo do patriménio mobilidrio e imobilidrio do
Municipio;

VIl - promover a organizagdo e o processamento de informagdes sobre do
terminal rodovidrio municipal;

IX - auxiliar na coordenacdo dos insumos, materiais e servicos utilizados ou
prestados na manutencdo, conservacdo, limpeza e reposicdo de maoveis, instalacoes
elétfricas, hidraulicas, sanitérias, drea verde, estacionamentos, plataformas de embarque
e desembarque, ar condicionado e seguranga contra incéndios, bem como dos servicos
de manutengdo, reparo e recuperagdo de mdquinas, motores e aparelhos em uso
Terminal Rodovidrio Municipal;

X - auxiliar a coordenar os servicos de transporte de passageiros, sob os limites
de suas estatisticas e controlar o sistema de som dos avisos de hordrios de embarque e
desembarque de passageiros do terminal rodovidrio;

Xl - responsavel pelo registro do niUmero de passageiros embarcados no
terminal a fim de expedicdo das guias de recolhimentos de taxas as empresas de énibus
do Terminal Rodovidrio;

Xl - auxiliar nos servigos administrativos e operacionais do Terminal Rodovidrio
Municipal;

Xl - acompanhar a elaboragcdo de politicas, diretrizes, planos, projetos e
programas relacionados as rotinas de planejamento do servigo publico de transporte
coletivo de passageiros, incluindo os seus terminais, estrutura de linhas, integracoes,
itinerdrios, quantidade de viagens e hordrios;

XIV - cumprir e fazer cumprir, atos, normas, leis, decretos, regulamentos,
instrucoes, portarias e ordens de servico, além de outras determinacdes advindas da
Administragdo Publica, quanto ao expediente da secretaria;
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XV - redlizar os servicos de organizagdo e arquivamento dos documentos e
expedientes da Secretaria;

XVI - acompanhar os servicos de portaria, recepcdo, comunicagdo das
dependéncias do Terminal Rodovidrio Municipal;

XVIl - desenvolver a interacdo das unidades volantes de radiocomunicagcdo
a central de comunicag¢do operacional, proporcionando as devidas condigdes para o
seu funcionamento e manutencdo;

XVIIl - exercer outras atividades correlatas a sua drea de atuagdo e as que
Ihe forem determinadas pelos superiores.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 179. A estruturacdo organizacional dos ocupantes de cargos de direcdo,
chefia e assessoramento na Administracdo Direta do Municipio de Marechal Céndido
Rondon permanece disciplinada por norma legislativa auténoma.

Art. 180. A fixacdo dos subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito, do Procurador
Geral do Municipio e dos Secretdrios Municipais, deve obedecer aos pardmetros definidos
pelo art. 392, § 4°, da Constituicdo Federal.

Art. 181. Além da estrutura organizacional estabelecida pelo art. 8°, também
serdo integradas das Secretarias do Municipio, os respectivos Conselhos Municipais,
Comités, Comissdes e outros orgdios colegiados criados por legislacdo propria.

Art. 182. Esta lei entra em vigéncia a partir do dia 1° de janeiro de 2022,
revogando-se as disposicdes em conftrdrio, em especial a Lei Ordindria n® 3.158, de 16 de
junho de 1998 e suas respectivas alteracoes.

Gabinete do Prefeito de Marechal Céndido Rondon, do do Parand, em
14 de dezembro de 2021.

"MARCIO ANDREI RAUBE
Prefeito

ANDER CHMOELLER
Secretario Munigcipal Iministracao
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