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Prefeitura Municipal de Bituruna

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BITURUNA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO FINANCAS E PLANEJAMENTO
LEI N.° 1954/2017

SUMULA - Dispde sobre a Reorganizagio
Administrativa da Prefeitura do Municipio de
Bituruna, estabelece diretrizes e contém outras
providéncias.

A Camara Municipal de Bituruna APROVOU e eu Prefeito Municipal
SANCIONO a seguinte Lei.

TITULO 1
DA ORGANIZACAO DO MUNICIPIO

CAPITULO I
Da Organizacio Politico-Administrativa

Art. 1° - O Municipio de Bituruna, Estado do Parand, ¢ uma unidade
politico-administrativa autonoma, regida por Lei Organica, em estrita
observancia aos principios constitucionais.

Art. 2° - O Poder Executivo do Municipio é exercido pelo Prefeito e
seu Vice-Prefeito, pelos Secretirios Municipais ¢ também pelos
Servidores.

Art. 3° - O Poder Legislativo ¢ exercido no ambito de sua
competéncia, pela Camara de Vereadores, com suas fungdes,
legislativa, fiscalizadora e julgadora.

CAPITULO II
Da Administra¢cio Municipal

Art. 4° - A Administragdo Municipal, para efeito desta Lei,
compreende a administra¢do direta e indireta, constituida pelos 6rgios
integrados na Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 5° - Os 6rgdos classificam-se segundo sua natureza como:

I- ORGAO INDEPENDENTE: Representado pelo Poder Executivo,
sem qualquer subordinagdo hierarquica ou funcional, somente sujeito
ao controle constitucional de outros Poderes. Detém e exerce fungdes
politicas outorgadas diretamente pela Constituigao.

II - ORGAOS AUTONOMOS: Representados pelas Secretarias
Municipais que tém autonomia administrativa, financeira e técnica,
caracterizando-se como orgdos diretivos, com fungdes precipuas de
administrag@o, planejamento, supervisdo, coordenagdo e controle das
atividades que constituem sua area de competéncia. Participam das
decisdes governamentais e executam com autonomia suas funcdes
especificas, mas segundo diretrizes do Chefe do Poder Executivo ao
qual prestam assisténcia e auxilio imediato.

III - ORGAOS SUPERIORES: Nessa categoria incluem-se os
Departamentos, que detém poder de direcdo, controle, decisdo e
comando dos assuntos de sua competéncia especifica, mas sempre
sujeitos a subordinacdo e ao controle hierarquico. Nao gozam de
autonomia administrativa ou financeira. Sua liberdade funcional
restringe-se ao planejamento e solugdes técnicas, dentro de sua area de
competéncia, com responsabilidade pela execucdo, geralmente a cargo
de 6rgéos subalternos.

IV - ORGAOS SUBALTERNOS: Sio as Divisdes que detém
reduzido poder decisorio e predominéncia de atribui¢des de execugao.
Destinam-se a realizacgdo de servigos de rotina, tarefas de formalizagdo
de atos administrativos e cumprimentos de decisdes superiores.
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V — ORGAOS DE ADMINISTRACAO INDIRETA — Fundagdes e
Autarquias, criadas e mantidas pelo Poder Publico, dotadas de
personalidade juridica propria, de gestdo financeira e administrativa
descentralizada.

Art. 6° - O Sistema Administrativo da Prefeitura do Municipio de
Bituruna fica assim constituido:

I - Orgdos Colegiados

I - Orgdios de Colaboragdo com o Governo Federal

III - Orgdos de Assisténcia Imediata

IV - Orgdos de Assessoramento

V - Orgdos de Administragdo Geral

VI - Orgios de Administragdo Especifica

VII - Orgdos de Administragio Indireta

Paragrafo Unico - A Estrutura do Sistema Administrativo, dentro dos
principios do desenvolvimento organizacional, forma um conjunto
sistematico de atividades interatuantes, inter-relacionados e
interdependentes.

CAPITULO III
Da Estrutura Organizacional

Art. 7° - Os orgdos de que trata o artigo anterior, estdo assim
constituidos:

I - Orgiios Colegiados

Conselhos

Comissdes

II - Orgdios de Assisténcia Imediata:
Gabinete do Prefeito (Secretaria de Governo)
III - Orgdos de Assessoramento:

Assessoria Juridica de Gabinete

Assessoria de Planejamento e Finangas
Assessoria de Secretaria

Assessoria de Departamento

V - Orgios de Administragdo Geral:
Secretaria de Administragdo, Finangas e Planejamento
VI - Orgéos da Administragdo Especifica:
Secretaria de Infraestrutura e Transportes
Secretaria de Saude e Saneamento

Secretaria de Educagdo e Cultura

Secretaria de Agricultura e Meio-Ambiente
Secretaria de Industria, Comércio e Turismo
Secretaria de Desenvolvimento Social e Comunitario
Secretaria de Esportes ¢ Lazer

Secretaria de Desenvolvimento Urbano

SECAO I
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 8° - Os Orgios Colegiados ou pluripessoais sio todos aqueles que
atuam e decidem pela manifestagdo conjunta e majoritaria da vontade
de seus membros, expressa na forma legal, regimental ou estatutaria.
Criados com finalidades especificas auxiliam o governo municipal nos
diversos setores como: satide, acdo social, educagdo, seguranca, defesa
civil, meio ambiente e outras.

SECAO II
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA

SUBSECAO I
Do Gabinete do Prefeito

Art. 09 — O Gabinete do Prefeito sera administrado por um Secretéario
de Governo, que terd como atribuicdes prestar toda assisténcia
necessaria ao Prefeito nos seus contatos com autoridades de qualquer
esfera de governo, Civil, Militar ou Eclesidstica, membros de
Associagdes de Classes, representantes da comunidade ou qualquer
outro cidaddo, agendando e coordenando audiéncias e reunides.
Acompanhar e/ou representar o Prefeito em solenidades oficiais.
Coordenar os servigos de cerimonial, verificar a documentagdo a ser
despachada pelo Prefeito, controlar prazos e compromissos sociais.
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Manter relagdes com o Poder Legislativo e acompanhar o tramite dos
Projetos de Lei. Exercer outras atribuigdes de sua competéncia.

SECAO 111
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

SUBSECAO I
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E
PLANEJAMENTO

Art. 10 — A Secretaria de Administragdo Finangas e Planejamento
compete o desenvolvimento de tarefas administrativas e
organizacionais, financeiras, o planejamento e o controle, suprindo a
administragdo publica de recursos materiais ¢ humanos suficientes
para propiciar o bom andamento dos servigos publicos. Compete-lhe
ainda a coordenagdo politico-administrativa da Prefeitura, a
organizagdo e administracdo do Departamento de Recursos Humanos,
a administracdo de materiais, o controle do patriménio, controle de
frotas, do expediente, as atividades contdbeis e financeiras e¢ o
planejamento financeiro, administrativo e orcamentario do municipio
através da elaboracdo do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias ¢ o Orcamento Fiscal e da Seguridade Social. O
desenvolvimento de projetos, integrando-se com outros o6rgaos, na
area de saneamento, habitagdo, geoprocessamento, cadastro técnico
imobilidrio e outras, buscando recursos de outras esferas de governo
para sua concretizacdo. Executar outros servigos que lhe sejam
atinentes.

SECAO IV
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

SUBSECAO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E
TRANSPORTES

Art. 11 — A Secretaria de Infraestrutura e Transportes compete a
abertura, conservagdo e pavimentacdo de vias urbanas e estradas
vicinais integrantes do sistema rodoviario do municipio, construcdo e
conservagdo de pontes, execucdo dos servicos de varrigdo, capina e
rogada. Execu¢do de obras publicas de administragdo direta.
Administrar os servigos de terraplanagens, aberturas de valas, bueiros,
galerias pluviais, cascalhamentos, drenagens, estradas de acesso a
propriedades e moradias rurais. Administrar o transporte de terra,
cascalhos, areia, pedras, calcario, madeiras ¢ outros materiais de uso
da municipalidade ou de distribuicdo de acordo com programas
municipais. Administrar o uso de Britador moével. Administrar a
oficina, borracharia, garagem, posto de lavagem, almoxarifado,
abastecimento de combustiveis de depoésito, a frota municipal de
maquinas, veiculos e equipamentos sob sua guarda. Administrar a
manutengdo das Balsas para transporte. Executar outros servigos que
lhe sejam atinentes.

SUBSECAO II
DA SECRETARIA DE SAUDE E SANEAMENTO

Art. 12 - A Secretaria de SaGde e Saneamento compete o
planejamento, a organizagdo, a execucdo e o controle da politica de
satide publica ¢ saneamento. Devendo integrar-se com oOrgdos de
saude, de outras esferas de governo visando o atendimento a satde e a
defesa sanitaria do municipio. Gerenciar os recursos provenientes do
Sistema Unico de Saide (SUS) e outras transferéncias, promover a
assisténcia médica e odontoldgica a populagdo em geral, coordenar
campanhas preventivas, vacinagdes e controle sobre surtos
epidémicos. Incentivar a participagdo da comunidade no Conselho
Municipal de Saude, organizar as Conferéncias Municipais.
Desenvolver projetos de saneamento basico. Ordenar os servigos de
vigilancia sanitaria, de forma que garanta a populagdo instalagdes
adequadas para confec¢do de produtos e servigos colocados a sua
disposicdo, através de orientacdo e fiscalizagdo. O Departamento de
Vigilancia Sanitaria, com poder de policia, devera funcionar de forma
que seja possivel sua manutengdo com recursos financeiros advindos
de taxas. Tem ainda sob sua supervisdo a Fundagdo Municipal de
Saude, transferindo-lhe recursos financeiros, humanos ¢ materiais de
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forma que permita seu perfeito funcionamento. Executar outros
servigos que lhe sejam atinentes.

SUBSECAO III

DA SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura ¢ o 6rgao
incumbido de planejar e executar a politica do sistema municipal do
ensino e desenvolver a cultura local. O ensino sera ministrado com
base nos principios constitucionais, na Lei de Diretrizes e Base e
outros que contribuam para a formagdo de cidaddos cultos e
responsaveis. Ird acompanhar, orientar e educar a crianga de 0 a 06
anos, através de creches e pré-escolas e depois no ensino fundamental.
Também deve criar mecanismos para adaptar a escola ao recebimento
de alunos portadores de deficiéncias e oferecer o ensino especial.
Fornecer merenda escolar e administrar os servicos de transporte
escolar de modo a permitir a freqiiéncia a escola. Para a realizagdo de
seus objetivos deve integrar-se com APPs, Conselhos, integrar-se com
a familia do educando e outros segmentos da comunidade que possam
contribuir para a melhoria do sistema de ensino. Na area de cultura,
deve-se trabalhar pela preservacdo da memoria da cidade, através da
coleta de material cultural, como fotos e objetos antigos, jornais,
revistas, entrevista com moradores, envolvendo sempre a comunidade.
Procurar manter uma biblioteca moderna e atualizada de modo que
estimule a freqiiéncia de alunos e moradores. Incentivar a formagdo de
grupos de teatros e danca, mantendo o folclore e as tradi¢des. Apoiar
artistas plasticos, artesdos e escritores locais. Exercer outras atividades
afins.

SUBSECAO IV
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 14 - A Secretaria de Agricultura ¢ Meio Ambiente sua
competéncia basica se constitui no planejamento, apoio e
desenvolvimento da politica agricola, pecudria e do abastecimento e
da protegdo ao meio ambiente. Fiscalizar as reservas naturais. Orientar
os servigos relativos a arborizacdo e ajardinamento de parques e
logradouros. Administrar o viveiro florestal. Dentre suas atribui¢des
esta a promogdo de campanhas de vacinacdo e controle de zoonoses.
Desenvolver projetos de controle de erosdo do solo e programas de
saneamento rural. Participar da politica de desenvolvimento do
sistema vidrio rural. Orientar a confec¢do de derivados e promover
feiras, exposi¢des e mercados populares com vistas a melhorar as
condigdes econdmicas do agricultor. Implantar projetos em beneficio
da agricultura familiar. Implementar a correta utilizagao de adubos e
incentivar alternativas naturais, que preservem o meio ambiente.
Praticar a politica agraria do municipio. Apoiar o pequeno agricultor.
Desenvolver projetos de recuperacdo da mata ciliar, de rios e
mananciais poluidos por agrotoxicos e residuos industrias e
domiciliares. Acompanhar os processos de implantagdo de industrias,
verificando sua adequacgdo as normas ambientais. Desenvolver outras
atribuigdes correlatas.

SUBSECAO V ) ]
DA SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

Art. 15 - E de competéncia desta Pasta, apoiar programas de
desenvolvimento econdmico, que promova o crescimento do
municipio. Superintender a instalagdo de novas industrias no
municipio. Manter contatos e orientar empresas quanto a sua
instalagdo. Propor politica de incentivos fiscais. Estimular o
desenvolvimento comercial ¢ industrial. Promover a divulgagdo do
potencial industrial do municipio e integrado a regido. Apoiar a
formagao e capacitacdo da mao de obra. Promover estudos e pesquisas
sobre o desenvolvimento das areas industriais. Assistir tecnicamente
as empresas. Promover estudos sobre o desemprego ¢ as medidas
capazes de gerar a expansdo de empregos. Apoiar as Associagdes
Comerciais e Industriais, o Clube de Diretores Lojistas e outras
entidades afins. Apoiar programas de desenvolvimento turistico, que
promova o crescimento do municipio. Estimular o desenvolvimento
turistico. Auxiliar na Organizagdo de eventos turisticos, como
torneiros, festas, capacitagdes, encontros, etc. Promover a divulgagio
do potencial turistico do municipio e integrado a regido. Elaborar
estudos para aproveitamento turistico das areas disponiveis. Elaborar e
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divulgar o calendario de eventos do municipio. Executar outros
servigos que lhe sejam atinentes.

SUBSECAO VI
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E
COMUNITARIO

Art. 16 - Compete a Secretaria de Desenvolvimento Social e
Comunitario toda a politica assistencial e comunitaria do municipio,
apoiando a crianga, o adolescente, o idoso, a pessoa deficiente ¢ as
familias. Organizar e apoiar os Conselhos da Crianga e Adolescente e
Tutelar. Promover a integragdo e o desenvolvimento das comunidades,
trabalhar com as associagdes de bairros, promover cursos, criar e
apoiar grupos como o da Terceira Idade e outros. Organizar Foruns e
Conferéncias. Administrar os Centros de Atendimento & criangas e
adolescentes em parceria com a Secretaria de Educacdo e Cultura.
Administrar a Casa Lar, Albergue e outros que venham a ser criados
com finalidade assistencial. Auxiliar as Pastorais e desenvolver outros
trabalhos de ac¢do comunitéria, podendo para isso integrar-se a outras
esferas de Governo. Administrar programas Habitacionais. Integrar-se
com outras Secretarias Municipais, auxiliando no combate a pobreza e
ao analfabetismo. Através da Divisdo de Servigos Pré-Cidadania,
providenciar documentagdo pessoal para os carentes, desenvolver
programas de reintegragdo social e auxiliar nos programas de geragdo
de emprego e rendas. Desenvolver outras atividades que promovam o
bem estar da populacdo em geral. Executar outros servigos que lhe
sejam atinentes.

SUBSECAO VII
DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Art. 17 - E de competéncia da Secretaria de Esportes e Lazer
administrar os eventos esportivos, envolvendo principalmente criangas
e jovens, promovendo a formagdo de escolinhas de varias
modalidades. Apoiar as equipes com materiais e orientagdo técnica.
Proporcionar o esporte para todas as idades e aos portadores de
deficiéncias. Administrar as areas de lazer existentes em parceria com
a Secretaria de Induastria, Comércio e Turismo. Executar outros
servigos que lhe sejam atinentes.

SUBSECAO VIII
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 18 - E de competéncia da Secretaria de Desenvolvimento Urbano
promover a sinalizagdo de vias urbanas e vicinais. Promover a coleta
de entulhos. Desenvolver projetos de urbanismo em vias, pragas e
outros equipamentos. Varricdo, rocada, capina, pintura em vias
urbanas. Execugdo de obras publicas de administragdo direta.
Promover os servigos de limpeza publica e o recolhimento e separagio
do lixo urbano, providenciando sua adequada destina¢do. Acompanhar
as normas que disciplinam o uso do solo. Acompanhar os loteamentos
e construgdes, reprimindo atitudes clandestinas. Assessorar no
desenvolvimento do Plano Diretor. Manter arquivo de projetos que
indiquem as galerias subterraneas e outras ligagdes, bem como, de
todas as edificagdes publicas municipais. Promover e desenvolver
programas habitacionais e de urbanismo. Administrar os Cemitérios,
Rodoviaria e outros equipamentos publicos. Promover ¢ acompanhar a
execugdo dos servigos de iluminagdo publica. Executar outras obras e
servigos que lhe sejam atinentes.

SECAO VII
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 19 — Fundagdes e Autarquias, que reger-se-do, segundo as leis
que as criarem, Estatutos e Regulamentos, acompanhadas por
Conselhos Administrativos e/ou Curadores e vinculados diretamente
ao Prefeito, para a execugdo de servicos que apresentem melhor
resultado se descentralizados.

TITULO II
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 20 - As atividades gerais do Municipio de Bituruna, Estado do
Parana, obedecerdo ao disposto na Lei Orgdnica e aos principios
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fundamentais descritos neste titulo e demais disposi¢cdes decorrentes
desta Lei, a saber:

I - Planejamento

II - coordenagao

III - descentralizagdo

IV - delegagdo de competéncia

V - controle

VI - racionalizag@o e produtividade

CAPITULO 1
Do Planejamento

Art. 21 - O Planejamento, como principio fundamental, visa promover
o desenvolvimento econdmico e social do Municipio, compreendendo
a elaboragdo e utilizagdo dos seguintes documentos:

I - plano geral de governo;

1T - plano plurianual

III - diretrizes or¢gamentarias;

IV - orgamento fiscal anual;

V - programagéo financeira e de desembolso;

VI - plano diretor de desenvolvimento integrado;

Paragrafo Unico - O Planejamento do Municipio serd desenvolvido
pela Secretaria Municipal de Administragdo, Financas e Planejamento,
no entanto, cada Secretaria Municipal, desenvolvera o seu plano de
trabalho, visando o cumprimento do Plano Geral de Governo
observando os principios de praticidade e economicidade.

CAPITULO IT
Da Coordenacio

Art. 22 - A Coordenagdo ¢ exercida, como principio fundamental, em
todos os niveis, mediante:

I - a atuagdo integrada dos Departamentos

I - realizacdo de reunides periodicas com a participacdo dos
Secretarios, Diretores de Departamentos.

CAPITULO III
Da Descentraliza¢io

Art. 23 - A Descentralizagdo, como principio fundamental, opera em
trés niveis:

I - dentro dos proprios quadros da administragdo municipal, do nivel
de direcdo para o de execugdo;

II - da administrag@o central para as administragdes descentralizadas e
supervisionadas;

Il - da administragdo municipal para a iniciativa privada mediante
contratos, arrendamentos, autorizagdes, permissoes e concessoes.

CAPITULO IV
Da Delegacio de Competéncia

Art. 24 - A Delegagdo de Competéncia é utilizada como instrumento
de descentralizagdo para a pratica de atos e decisdoes administrativos,
com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes,
situando-as nas proximidades dos fatos, pessoas ou problemas a
atender ou resolver.

Parégrafo Unico — A delegacio de competéncia tem caréter facultativo
e transitorio e podera ser utilizada, exceto para:

I — Autorizacdo de Concurso Publico.

II — Nomeagao, contratagdao, demissdo ou exoneragdo de servidor ou
empregado publico.

IIT — Concesséo de exploragdo de servigo publico.

IV — Aquisi¢ao de Iméveis por compra ou permuta

V — Homologagéo de Licitagdes.

VI — Alienagdes.

VII — Aprovagdo de Loteamentos e outras subdivisdes de terrenos.
VIII — Atos de natureza politica, como: proposta orcamentaria, a
sanc¢ao e o veto.

IX — Poder de tributar.

CAPITULO V
Do Controle
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Art. 25 - O controle das atividades administrativas, no ambito interno
da administragdo ¢ o meio pelo qual se exercita o poder hierarquico,
usado como instrumento de acompanhamento e avaliagdo dos
resultados. Compreende:

I - o controle, pelo Departamento competente, da execucdo dos
programas e da observancia das normas que governam a atividade
especifica do 6rgdo controlado;

II - o controle, pelos drgaos proprios de cada sistema, da observancia
das normas que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

IIT - o controle da aplicagdo dos dinheiros publicos e da guarda dos
bens do Municipio pelo 6rgio proprio do sistema de contabilidade.

IV — o controle dos limites estabelecidos em lei, bem como o alcance
das metas fiscais.

V — o controle das publicagdes dos atos administrativos, financeiros e
orgamentarios.

CAPITULO VI
Da Racionaliza¢ao e Produtividade

Art. 26 - A Racionalizagdo e Produtividade, como principios
fundamentais, visam assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e
econdmicos da agdo municipal sobre as conveniéncias necessarias de
natureza burocratica, mediante:

I - organizagdo das atividades-atividade sob a forma de sistemas;

Il - livre e direta comunicagdo entre os Orgdos da administracdo
municipal, para troca de informagdes e esclarecimentos;

IIT - supressdo de controles meramente formais e daqueles cujo custo
administrativo ou social sejam, evidentemente, superiores aos
beneficios;

IV - eliminagdo de tramitagdes desnecessarias de processos;

V - descentralizagdo executiva e delegacdo de competéncia, se for
viavel.

TITULO 111
DA SUPERVISAQO

Art. 27 - Todo e qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal e das
Autarquias e Fundagdes que existam ou venham a ser instituidas pelo
Municipio, estdo sujeitos a supervisdo direta do Prefeito.

Paragrafo Unico - O Secretario Municipal, respectivamente de cada
Secretaria, ¢ responsavel, perante o Prefeito, pela supervisdo dos
orgdos da administragdo afetos a sua area de competéncia.

Art. 28 - A supervisdo dos Secretarios Municipais, dentro das suas
respectivas Secretarias, tem por objetivo principal:

I - assegurar a observancia da legislacao federal, estadual e municipal
pertinente;

Il - fazer observar os principios fundamentais da Administragdo
Publica e demais normas consagradas nesta Lei;

III - promover a execugdo dos programas do Governo Municipal;

IV - coordenar as atividades dos orgdos supervisionados e harmonizar
sua atuagdo com a das demais Secretarias que compde a estrutura
organizacional da administragdo municipal;

V - avaliar o comportamento administrativo dos orgdos
supervisionados e diligenciar no sentido de que estejam confiados a
dirigentes capazes e com a devida habilitaggo.

VI - proteger a administracdo dos orgdos supervisionados contra a
influéncia e pressoes ilegitimas;

VII - fortalecer o sistema de mérito;

VIII - fiscalizar a aplicagdo e utilizagdo de recursos financeiros,
valores e bens publicos;

IX - acompanhar os custos globais dos programas setoriais do
Governo Municipal, a fim de alcangar uma prestacdo econdmica de
Servigos;

X - fornecer, tempestivamente, ao orgdo de contabilidade do
Municipio, os elementos necessarios a prestacdo de contas do
exercicio financeiro correspondente;

XI - transmitir aos o6rgdos do controle externo, na forma estabelecida,
informes relativos a gestdo administrativa, financeira e patrimonial
dos 6rgdos supervisionados;

XII - praticar os atos de respectivas competéncias, ou objeto de
delegagdo, para o fiel cumprimento, no que couber, da acdo
supervisionada.
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Art. 29 - E facultado ao Prefeito e aos Secretarios Municipais delegar
competéncia ou atribuigdes para a pratica de atos administrativos.

Paragrafo Unico - O Ato de Delegagio indicara com precisdo a
Autoridade Delegante, Orgao, Autoridade ou servidor Delegado e a
competéncia ou as atribui¢cdes objeto da Delegagao.

TITULO IV
DO ORCAMENTO-PROGRAMA E DA PROGRAMACAO
FINANCEIRA

Art. 30 - A acdo administrativa municipal obedecera a programas
gerais, setoriais e regionais de duragdo anual e plurianual, elaborados
sob a orientag@o, coordenacdo e aprovacdo do Prefeito, sem prejuizo
da competéncia do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico - Cabe a cada Secretario Municipal orientar e dirigir
a elaboracdo setorial correspondente a sua Secretaria e colaborar na
elaborag@o do programa geral do Governo Municipal.

Art. 31 - Em cada exercicio sera elaborado o Orgamento-Programa
que sera ajustado ao roteiro e a execugdo coordenada do programa
anual.

TITULO V
DAS NORMAS DE FISCALIZACAO FINANCEIRA,
CONTABIL E ORCAMENTARIA

Art. 32 - A fiscalizagdo financeira, contabil ¢ orgamentaria,
operacional e patrimonial do Municipio e das suas entidades, no que
concerne a legalidade, legitimidade, economicidade, serd exercido
pelo Tribunal de Contas do Estado do Parand, mediante o controle
externo e internamente pelo Controle Interno.

Art. 33 - Publicada a Lei Or¢amentaria, as unidades or¢amentarias, os
orgaos administrativos, os de contabilizagdo e os de fiscalizagdo
financeira ficam, desde logo, habilitados a tomar as providéncias
cabiveis para o desempenho de suas tarefas.

Art. 34 - A discriminagdo das dotagdes orgamentdrias globais de
despesas sera feita de acordo com as tabelas explicativas, aprovadas
pelo Poder Legislativo.

Art. 35 - O pagamento de despesa, obedecidas as normas que regem a
execucdo orcamentaria, far-se-4 mediante ordem bancéria ou cheque
nominativo, contabilizado pelo 6rgdo competente.

Art. 36 - Cabera ao Departamento de Contabilidade do Municipio ou
a autoridade delegada a inscricdo de despesa na conta "Restos a
Pagar", obedecidas, na liquidagao respectiva, as mesmas formalidades
fixadas para a administragdo dos créditos orgamentarios.

§ 1° - As despesas inscritas na conta "Restos a Pagar" serdo liquidadas
quando do recebimento do material da execugdo da obra ou da
prestacdo do servigo, ainda que estes ocorram depois do encerramento
do exercicio financeiro.

Art. 37 — Todo ato de gestdo financeira deve ser realizado na
contabilidade, mediante classificagdo em conta adequada.

Art. 38 - Podera ser concedido adiantamento, ressarcimento ou
suprimento de fundos para atender despesas urgentes ¢ de pronto
pagamento, na forma estabelecida em regulamento aprovado por ato
do Executivo.

Paragrafo Unico - O servidor que receber adiantamento ou
suprimento de fundos ¢ obrigado a prestar contas de sua aplicagao,
procedendo-se automaticamente, a tomada de contas, se nao o fizer no
prazo assinalado.

Art. 39 - Todo aquele que, a qualquer titulo, tenha a seu cargo
servicos de contabilidade do Municipio, ¢ pessoalmente responsavel

pela exatiddo das contas e oportuna apresentagdo dos balancetes,
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balangos e demonstrag¢des contdbeis dos atos relativos a administra¢do
financeira e patrimonial.

TITULO VI ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 40 - A estrutura prevista na presente Lei, serd implantada
sistematicamente, devendo os servigos publicos, funcionar sem
solucdo de continuidade, mantida enquanto necessario, a estrutura
organizacional anterior a esta Lei, até a completa instalagdo desta.

Art. 41 - O Chefe do Poder Executivo, promoverd a implantacdo e
para tanto podera criar Comissdo Especial com atribui¢cdes de estudar
a efetiva conveniéncia do funcionamento dos Orgios que compdem a
estrutura.

Art. 42 - Fica o Poder Executivo autorizado a promover as mudangas
necessarias, transferéncias de Recursos Humanos, instalagdes e
atribui¢des para os 0rgdos que compdem a Estrutura Administrativa da
Prefeitura, extinguindo-se os atuais, a medida que forem sendo
implantados os previstos nesta Lei.

Art. 43 - Os Departamentos detentores de maior volume de servigos
contém niveis inferiores, visando melhor distribuigdo das tarefas.

Art. 44 - A representacdo grafica desta Estrutura Organizacional
acompanha esta Lei.

Art. 45 — Fica autorizado o Prefeito Municipal, a complementar,
mediante decreto, a organizagdo administrativa da Prefeitura,
reestruturando Orgdos, cargos, organogramas ¢ atribui¢des dentro da
estrutura de que trata esta Lei.

Art. 46 - As vagas ocupadas por cargos comissionados deverdo ser
preenchidas por no minimo 5% (cinco por cento) de servidores
efetivos do quadro do Municipio de Bituruna nos termos do art. 37,
Inciso V, da Constitui¢do Federal do Brasil.

Art. 47 — Revogam- se as Leis Municipais n° 726/2001, 1817/2015 ¢
demais disposi¢des em contrario.

Art. 48 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.
Pago do Indio, 03 de Outubro de 2017.

CLAUDINEI DE PAULA CASTILHO
Prefeito Municipal

ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E AGENTES
POLITICOS

(Cargo SIMBOLOGIA N° DE VAGAS |Salario

Secretario Municipal DS 10 Subsidio fixado por lei
especifica de iniciativa da
Camara de Vereadores

Diretor CC-01 16 R$ 5.337,19

(Coordenador CC-02 24 RS 3.024,66

(Chefe de Setor CC-03 11 R$ 2.420,75

Chefe de Divisao CC-04 12 R$ 1.747,59

Assessor Juridico de Gabinete AS-01 1 RS 9.681,95

Assessor de  Planejamento e[ AS-02 1 RS 6.253,56

Finangas

Assessor de Secretaria AS-03 4 RS 4.588,21

Assessor de Departamento AS-04 5 RS$ 3.696,83

Total a 84

ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

GABINETE DO PREFEITO

9/26
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ASSESSOR JURIDICO DE GABINETE

Assistir o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridico-
administrativa;

Elaborar estudos e pareceres juridicos de interesse do Prefeito
Municipal;

Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
Assessorar na elaboragdo de minutas de atos administrativos;

Estudar, opinar e informar sobre os assuntos que envolvam matéria
juridica;

Executar atividades de consultoria e assessoramento juridico;
Acompanhar matérias relativas a sua area de atuagdo veiculada pelos
meios de comunicagio;

Assessorar outras atividades e servigos que lhe sejam atinentes.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

Assessorar o prefeito nas tomadas de decisdes relacionadas aos
aspectos financeiros e de planejamento, visando agdes de interesse
publico, voltado a organizagdo e planejamento, com vistas a alcangar
os objetivos esperados, conforme politicas publicas aprovadas,
procurando sempre a melhor op¢do de aplicagdo com eficiéncia e
eficacia dos recursos publicos;

Assessorar o prefeito no planejamento e controle de atividades
relacionadas a administragdo financeira do municipio, com base nas
diretrizes aprovadas pela administragao.

Assessorar as atividades de planejamento, programagdo financeira,
fixando os critérios a serem adotados pela Administragdo;

Assessorar a administragdo dos sistemas e dos procedimentos de
contas a pagar, desembolsos financeiros e recursos publicos;

Manter o Prefeito Municipal informado sobre a posigdo financeira do
municipio, assessorando na aprovagdo da programagdo da
movimentagdo de disponibilidades, de acordo com as diretrizes da
Administracdo;

Assessorar nos procedimentos e critérios de programacao
Orgamentaria Anual e Plurianual, com vistas ao planejamento
financeiro do Municipio;

Assessora e acompanhar a execugdo dos Orgamentos Anuais,
mantendo o prefeito e a Administracdo de Finangas, informados sobre
o seu desenvolvimento, e acompanhar a evolucdo do desempenho
econdmico financeiro;

Assessorar outras atividades e servigos que lhe sejam atinentes.

SECRETARIA DE GOVERNO

ASSESSOR DE PROJETOS DA SECRETARIA DE GOVERNO
Assessorar na elaboragdo e atualizagdo dos planos, metas e agdes,
considerando os estudos, projetos e processos desenvolvidos pelas
secretarias municipais;

Assessorar a elaboragdo e sistematizagdo de projetos institucionais
focado em possiveis oportunidades de parcerias;

Assessora e acompanhar a realizagdo do orcamento de investimentos e
manter informados os diferentes niveis sobre a sua execugao;
Assessorar e participar da articulagdo em diversas areas, na elaboragéo
de Planos de Investimentos e do estabelecimento dos or¢amentos de
investimentos relativos aos projetos de responsabilidade;

Assessorar outras atividades que lhe sejam atinentes.

DIRETOR DE GOVERNO

Dirigir, supervisionar, planejar e organizar a agenda de trabalho do
Prefeito, auxiliando-o no preparo dos documentos a serem submetidos
as autoridades superiores;

Supervisionar as correspondéncias ¢ os documentos encaminhados ao
Prefeito;

Supervisionara elaboracdo de manuais de normas, procedimentos,
rotinas e de relatorios;

Dirigir as atividades de relagdes publicas e¢ de divulgagdo dos
trabalhos realizados e prover pegas informativas institucionais para as
publicagdes oficiais;

Supervisionar, e avaliar as atividades relacionadas com o atendimento
e informagdo do publico em geral;

Dirigir e encaminhar informagdes, reclamagdes, criticas, elogios ou
sugestdes sobre o desempenho dos servigos prestados pelo municipio;

Supervisionar a execucdo das atividades administrativas do Gabinete
do Prefeito;
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Dirigir e supervisionar outras atividades afins.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Assessorar o Diretor de Governo na elaborag@o e publicaco de textos
referentes a assuntos de interesse dos municipes;

Assessorar na divulgacdo de programas de governo ¢ nas metas ja
atingidas de forma a propiciar a comunidade o conhecimento sobre o
andamento de obras e servicos;

Assessorar na organizagdo de eventos inauguracdes e das audiéncias
publicas;

Assessor e acompanhar reunides, registrar fatos importantes da
Administracdo Publica;

Assessorar outros servicos atinentes a sua area.

COORDENADOR DE RELACOES HUMANAS

Coordenar, planejar e acompanhar as atividades inerentes a area de
relagdes humanas prestando suporte e orientando a equipe no
desenvolvimento dos trabalhos;

Coordenar os indicadores de desempenho da sua area, a fim de
assegurar e garantir a aplica¢do dos programas e politicas de relagdes
humanas;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE ASSISTENCIA AO TRABALHADOR
Coordenar a equipe técnica que realiza o atendimento e assisténcia ao
trabalhador incluindo habilitagdo ao seguro desemprego, emissdo de
carteira de trabalho e previdéncia social;

Distribuir as atividades da equipe gerindo o desempenho dos
trabalhos, garantindo a transparéncia, a integralidade e a equidade no
acesso as agdes € aos servigos de assisténcia ao trabalhador;
Coordenar as agdes de Seguro Desemprego do Municipio,
Intermedia¢do de Mao de Obra, e outras fung¢des junto ao Ministério
do Trabalho e Secretaria do Trabalho;

Coordenar ¢ articular com as liderangas comunitarias, sindicais,
empresariais e politicas locais para dar viabilidade ao Banco do
Empreendedor;

Coordenar e conduzir reunides para a divulgacdo do banco do
Empreendedor;

Coordenar o atendimento para esclarecer possiveis diuvidas e detalhar
os critérios de concessao de crédito;

Coordenar as visitas para levantar dados ou para acompanhar o
financiamento;

Coordenar o Comité de Crédito;

Coordenar ¢ acompanhamento sistematico ¢ continuado da carteira de
crédito;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE ATENDIMENTO DO DISTRITO DE
SANTO ANTONIO DO IRATIM

Coordenar o atendimento dos moradores do Distrito de Santo Antonio
do Iratim e regido;

Coordenar a gestdo publica fortalecendo as formas participativas da
comunidade local;

Coordenar e planejar os servigos publicos no Distrito de Santo
Antonio do Iratim e regido;

Coordenar e facilitar o acesso da populagdo aos servigos, imprimindo
transparéncia aos servigos publicos, tornando-os mais proximos dos
cidaddos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E
PLANEJAMENTO

DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE FROTAS

Dirigir e acompanhar a manuten¢do de maquinas e veiculos publicos,
controle de documentagdo dos veiculos, gestdo de pegas e
manutengoes;

Dirigir e gerir a manutengdo preventiva de maquinas e veiculos
publicos, visando maior economia de recursos publicos;

Dirigir o processo de compra de combustivel e controlar a distribuigdo
¢ abastecimento de combustivel da frota de veiculos e maquinas do
municipio;

Dirigir o processo de compra de pneus e controlar a utilizagdo dos
mesmo buscando sempre a maior eficacia e economia;

Dirigir os procedimentos de destina¢ao de uso de maquinas e veiculos;
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Dirigir e supervisionar outros servigos e atividades que lhe sejam
atinentes.

DIRETOR DE RECUROS HUMANOS

Dirigir a execugdo das atividades pertinentes a area de Pessoal que
atenda a legislacdo pertinente e a observancia das normas
administrativas que a regem;

Dirigir atividades da 4rea de administrag@o de pessoal certificando-se
da exatiddo dos documentos referente ao registro dos servidores;
Dirigira organizacdo da documentagdo de registro funcional dos
servidores certificando-se do pronto e correto langamento dos atos de
registro e acompanhamento da vida profissional dos mesmos;

Dirigir as agdes de arquivamento da documentacdo na pasta dos
servidores;

Dirigir, supervisionar e planejar os procedimentos para elaboragdo de
editais de concursos publicos;

Dirigir, supervisionar e planejar editais de convocagdo de pessoal,
nomeagao, posse e treinamento dos servidores;

Dirigir e supervisionar a folha de pagamento e a revisdo dos relatorios
por ela gerados certificando-se da exatiddo dos dados contidos;
Supervisionar o planejamento e cumprimento do programa de férias
dos servidores;

Dirigir os procedimentos de registro e movimentagdo na vida
funcional dos servidores e os procedimentos relativos aos beneficios e
respectivos controles;

Supervisionar as comissdes de avaliagio de desempenho de
conformidade com a legislagdo vigente;

Dirigir e supervisionar outros servigos e atividades que lhe sejam
atinentes.

DIRETOR DE ADMINISTRACAO

Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas com orgamento,
material, transportes, comunica¢des, patrimonio, informdatica e
servicos gerais inerentes, em interacdo com os Orgdos de
relacionamento da Secretaria Municipal da Administragdo, Finangas e
Planejamento;

Supervisionar o efetivo controle or¢amentario da Secretaria de
Administrag@o, Finangas e Planejamento;

Dirigir e supervisionar a execu¢do das atividades de manutencdo das
instalagdes e equipamentos;

Supervisionar organizagdo de processos, os encaminhamentos e
arquivamentos;

Supervisionar as atividades de apoio administrativo da Prefeitura tais
como:

a)coordenar a execugdo do servico de protocolo de documentos
enderegados a Prefeitura e sua movimentagao;

b) coordenar a publicagdo de Leis, portarias, decretos, ordens de
servigo e outros, mantendo a guarda e responsabilidade dos originais
das Leis, Portarias, Decretos, Ordens de Servigo e outros;

Dirigir a busca de dados e informagdes sobre leis, decretos e demais
atos normativos Federais e Estaduais que interessem diretamente ao
Municipio, coordenar as atividades administrativas de apoio a toda
Administragdo Municipal dando suporte de pessoal, equipamentos,
servigos e instalagdes para o bom desenvolvimento dos trabalhos;
Dirigir e supervisionar outros servicos e atividades que lhe sejam
atinentes.

COORDENADOR DE TECNOLOGIA E PATRIMONIO
Coordenar o cadastro, classificacdo, identificagdo e inventario de bens
patrimoniais; Coordenar o patriménio publico identificando melhorias
nos processos de inventario fisico do ativo imobilizado;

Coordenar a catalogagio de bens, definir politicas e procedimentos na
utilizagdo e compra de materiais;

Coordenar as atividades das equipes de tecnologia;

Coordenar projetos de implantagdo de sistemas;

Coordenar outros servigos ¢ atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO

Chefiar equipes de controle dos bens patrimoniais e cadastramento de
patrimonio imobilidrio do municipio;

Chefiar os procedimentos para avaliagdo de areas;

Chefiar os servigos de vigilancia, zeladoria, telefonia, 4gua, energia
elétrica, manutencdo e conservagdo dos prédios publicos de
responsabilidade da Prefeitura;
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Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

DIRETOR DE FINANCAS

Dirigir, e supervisionar as atividades das se¢des de contabilidade, de
finangas, ¢ ainda, realizar movimento financeiro, assinar cheques
nominativos ou ordem de pagamento juntamente com o Prefeito;
Dirigir a gestdo dos recursos monetarios municipais, tendo as fung¢des
de arrecadar tributos e controlar as entradas de repasses;

Planejar o setor de contas a pagar, precatdrios ou nio;

Supervisionar a elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
governo municipal;

Assessorar os servidores de contabilidade na execugdo orgamentaria e
na movimentacéo financeira;

Dirigir e supervisionar outros servigos e atividades que lhe sejam
atinentes.

COORDENADOR DE TRIBUTACAO

Coordenar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizagdo;
Coordenar a conferéncia dos registros e analise de dados sobre
comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a
fiscalizagdo e orientar agdes contra a sonegacdo e fraudes no
pagamento de tributos municipais;

Coordenar a lavratura de notificagdes, intimagdes ou autos de
infragdo, bem como, providenciar a aplicagdo de multas
regulamentadoras;

Coordenar as agdes para licenciamento e cadastramento para
localizagdo e funcionamento de empresas industriais, comerciais,
prestadoras de servicos e de autbnomos, e sua fiscalizagao;

Coordenar o atendimento aos contribuintes que buscam orientagdes
diversas na area tributaria;

Coordenar todo o processo de calculos, langamentos, emissdo e
entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento
de tributos municipais;

Coordenar a manutengao ¢ atualizagdo dos Valores Venais de Imoveis
do Municipio;

Coordenar as atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas
de Prestagdo de Servigos e Contribui¢ao de Melhoria;

Coordenar os fiscais na apuragdo de créditos tributarios e fiscalizagdo
em geral;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

DIRETOR DE COMPRAS

Dirigir, supervisionar e distribuir os procedimentos de compras, nas
suas diversas formas, da Administragdo Municipal.

Gerenciar as atividades de administragdo do suprimento de materiais;
Dirigir, planejar e propor instrugdes relativas a compras;

Supervisionar a execu¢do dos orcamentos de precos para fins de
compras;

Dirigir as compras em termos de requisi¢do, processo de cotagdo e
concretizagdo da compra de servigos, produtos, matérias-primas, etc.;
Dirigir a manutengdo, a organizagdo e a atualizacdo do cadastro de
fornecedores, bem como os pregos correntes de material do mercado;
Dirigir os compromissos financeiros gerados pelas compras, dando
conhecimento a Secretaria de Administragdo, Finangas e
Planejamento;

Supervisionar os servigos de levantamento de pregos a fim de orientar
as compras mais vantajosas para a municipalidade;

Dirigir e supervisionar outros servicos e atividades que lhe sejam
atinentes.

COORDENADOR DE RECEBIMENTO DE MATERIAL
Coordenar o controle dos prazos de entrega dos materiais adquiridos e
o recebimento dos materiais;

Coordenar o trabalho de recebimento, estocagem, cadastramento e
liberagdo de materiais;

Coordena o recebimento de produtos utilizados no o6rgéo publico,
visando assegurar o abastecimento dos setores;

Coordenar a analise de recebimentos de materiais, avaliando restri¢des
para dias ¢ horarios dentro da dindmica do setor;

Coordenar a conferéncia dos materiais validando a conformidade com
os pedidos;

Coordenar a area de compras estratégicas para diluir da melhor forma,
dias e horarios para entrega, evitando a concentracdo elevada de
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fornecedores;
Coordenar outros servigos ¢ atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE LICITACOES

Coordenar as equipes de licitagdes, promovendo a integracdo das
atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o
interesse publico e a conveniéncia administrativa;

Coordenar os processos de licitagdes;

Coordenaras equipes que realizam os orgamentos de precos para fins
de parametros nas licitagdes;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E TRANSPORTES

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA

Assessorar a secretaria nas politicas habitacionais, no planejamento
estratégico do Municipio e nas agdes voltadas para o
Desenvolvimento Urbano;

Assessora na elaboragdo de proposta de legislagdo e normas
urbanisticas;

Assessorar os procedimentos necessarios a autorizagao, licenciamento
e fiscalizagdo da instalagdo de atividades urbanas seguindo a
legislagdo vigente.

DIRETOR DE INFRAESTRUTURA E TRASNPORTES

Dirigir a logistica de uso das maquinas e equipamentos para o0s
servigos publicos municipais;

Dirigir os procedimentos de otimizacdo de uso das maquinas e
equipamentos a servi¢o do municipio;

Supervisionar a contratacdo e fiscalizagdo de aquisigdes e servigos de
maquinas e equipamentos;

Dirigir o plano de manutengdo preventiva das maquinas e
equipamentos do municipio;

Supervisionar a equipe para o cumprimento de metas e prioridades,
em conformidade com orientagdo superior e com o Plano de Governo;
Dirigir e estabelecer diretrizes de planejamento, implantagio e
manutengao de vias municipais;

Dirigir e estabelecer diretrizes para as atividades do departamento de
Transporte e Infraestrutura;

Dirigir outras tarefas relacionadas a area de atuagao.

ASSESSOR DE TRANSPORTES

Assessorar o Diretor do Departamento na tomada de decisdes quanto
as politicas publicas relacionadas aos servigos publicos de transportes
e frota de maquinas e veiculos do Municipio;

Assessorar na elaboragdo de programas/obras de transportes e
manutengdo regular e preventiva das estradas vicinais;

Assessorar quanto a tomada de decisdes estratégicas e adocdo de
operagdes especificas de trabalho nas estradas vicinais, como objetivo
de minimizar os defeitos ou a determinag¢do das mesmas;

Assessorar quanto a tomada de decisdes estratégicas e adogdo de
trabalhos de terraplanagem e outros executados pelas maquinas e
caminhdes rodoviarios, sendo responsavel pelos acompanhamentos
das mesmas;

Assessorar outras tarefas relacionadas a area de atuagao.

COORDENADOR DE LOGISTICA DE MAQUINAS

Coordenar o transporte de terra, cascalhos, areia, pedras, calcario,
madeiras e outros materiais de uso da municipalidade ou de
distribuicao de acordo com programas municipais;

Coordenar agdes que permitam que veiculos, maquinas e
equipamentos estejam sempre em condigdes de prestar os servigos
necessarios para a populagéo;

Coordenar a fiscalizagdo dos servigos de transportes terceirizados,
quando necessario;

Coordenar, monitorar e conscientizar motoristas e operadores de
maquinas quanto a adequacdo de conduta e disciplina no exercicio de
suas atividades, bem como a forma de tratamento para com o0s
usudrios do servico publico;

Coordenar a frota de caminhdes ¢ maquinario do municipio;
Coordenar outras tarefas relacionadas a area de atuagdo.

COORDENADOR DE RECUPERACAO DE ESTRADAS
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Coordenar a execucgdo de atividades de recuperagdo de estradas
vicinais bem como pontes e bueiros em conjunto com as equipes de
trabalho, para promover a melhoria continua dos servigos executados;
Coordenar servigos de terraplanagens, aberturas de valas, bueiros,
galerias pluviais, cascalhos, drenagens, estradas de acesso a
propriedades e moradias rurais;

Distribuir atividade e manter os ambientes de trabalho propicio a
produtividade e desenvolvimento de trabalho em equipe;

Coordenar a gestdo de recursos, estabelecer prazos e metas para os
servigos de manutengdo de estradas rurais;

Coordenar a normatizagdo o uso de veiculos leves a servigo da
Prefeitura;

Coordenar a equipe de pavimentagdo de vias urbanas e estradas
vicinais integrantes do sistema rodoviario do municipio;

Coordenar a execugdo dos servigos de varri¢do, capina e rogada;
Coordenar outras tarefas relacionadas a area de atuacao.

SECRETARIA DE SAUDE E SANEAMENTO

DIRETOR DE SAUDE E SANEAMENTO

Dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos
elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;
Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;
Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a
Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;

Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos o6rgaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solucéo de consultas e
reivindicagoes;

Supervisionar e estabelecer diretrizes para a execugdo e fiscalizacdo
dos servigos de assisténcia, emergéncia e promogao de saude;

Gerir programas e convénios do Sistema Unico de Satde - SUS
relativos a competéncia do departamento;

Dirigir a¢des de preservacdo das condigdes de saude da populagdo de
baixa renda;

Supervisionar os procedimentos administrativos de execugdo e
controle dos servigos de satde;

Dirigir e supervisionar outros servicos e atividades que lhe sejam
atinentes.

COORDENADOR DE SAUDE PREVENTIVA

Coordenar as agdes relacionadas a Vigilancia em Saude, incluindo as
Vigilancias Sanitaria, Epidemioldgica e Ambiental.

Coordenar os acompanhamentos, monitoramentos ¢ avaliagdo dos
servigos do SUS no ambito do municipio.

Coordenar a realizagdo de programas de prevencdo a doengas em
parceria com outros setores da administragdo municipal;

Coordenar e distribuir atividades a equipe técnica envolvendo a
analise dos trabalhos e atendimento a populagdo;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Dirigir a frota de 6nibus do transporte escolar de todo municipio;
Dirigir e normatizar o uso de veiculos do transporte escolar;

Dirigir e comandar os motoristas do transportes escolar do municipio;
Estabelecer diretrizes para as atividades dos motoristas do transporte
escolar;

Dirigir e supervisionar os contratos de transporte escolar terceirizado;
Dirigir a logistica de transportes de alunos;

Dirigir e supervisionar outros servigos e atividades que lhe sejam
atinentes.

DIRETOR DE EDUCACAO E CULTURA

Dirigir as diretrizes para a definicio de metas e prioridades
or¢amentarias da educag¢ao infantil;

Dirigir as diretrizes curriculares da educagdo infantil;

Supervisionar processo de capacitagdo de profissionais na area de
alimentagdo e nutri¢do, incentivando estagios e participando de
programas de treinamento e capacitacao;

Supervisionar e planejar atividades pedagogicas de ensino regular da
competéncia do Municipio através das escolas que formam a rede
municipal de ensino;
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Supervisionar cursos de aperfeicoamento para os professores
municipais que trabalham com criancas com dificuldade de
aprendizagem e criangas excepcionais, supervisionar o ensino,
verificando sua adequagdo as determinacdes pedagdgicas e aos
padrdes curriculares, supervisionar programas de carater civico,
cultural, artistico e esportivo;

Dirigir convénios e parcerias com instituicdes publicas ou privadas
para realizagdo de eventos e programas culturais;

Dirigir e planejar a logistica de uso dos espagos culturais;

Dirigir os intercambios culturais e artisticos com entidades privadas, a
execugdo das atividades concernentes a0 Municipio;

Dirigir, supervisionar e distribuir outras atividades correlatas.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Assessorar o departamento no desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem,;

Assessorar dando suporte metodologico para a construgdo de projetos
pedagogicos;

Assessorar as diretrizes e apoiar a atuagdo dos programas
institucionais relacionados a assisténcia estudantil e ao apoio
psicopedagdgico do estudante;

Assessorar com subsidios pedagdgicos o professor na realizagdo da
recuperagdo dos alunos com defasagem de contetido;

Assessorar outras atividades e servigos que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE E DISTRIBUICAO DE
MERENDA

Chefiar e distribuir as atividades de sele¢do, compra, armazenamento,
producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e
conservagdo dos produtos, observadas sempre as boas praticas
higiénicas e sanitarias;

Chefiar a execucdo dos programas de educagdo permanente em
alimentagdo e nutri¢do da comunidade escolar;

Chefiar a educacdo nutricional no desenvolvimento de projetos e
pesquisas;

Chefiar e zelar pelo controle higiénico-sanitario das cozinhas;

Chefiar a aplicagdo de testes de aceitabilidade junto & clientela,
quando da introdugdo de alimentos atipicos ao habito alimentar local
ou da concorréncia de quaisquer outras alteragdes inovadoras, no que
diz respeito ao preparo, ou para avaliagdo e aceitacdo dos cardapios
praticados, observando parametros técnicos, cientificos e sensoriais
reconhecidos e realizando analise estatistica dos resultados;

Chefiar e avaliar os cardapios das Escolas, Centros Municipais de
Educagio Infantil e centros de atendimento observando o seguinte:

a) adequacdo as faixas etarias e aos perfis epidemiologicos das
populagdes atendidas;

b) respeito aos hdbitos alimentares de cada localidade e a sua vocagdo
agricola;

¢) utilizagdo dos produtos da regido, com preferéncia aos produtos
basicos e prioridade aos produtos bem-elaborados e aos i-natura;

d) orientagdes do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar -PNAE
do governo federal e da Prefeitura Municipal de Bituruna;

Chefiar e distribuir outras atividades correlatas.

CHEFE DE DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL

Chefiar o trabalho dos diretores, supervisdo pedagdgica, educador
infantis ¢ demais servidores dos Centros Municipais de Educacdo
Infantil;

Chefiar, planejar, distribuir e fiscalizar os servicos de limpeza,
vigilancia, manuten¢do predial, controle de estoques e de patrimonio,
alimentagdo (merenda), e outras atividades de manuteng¢do do CMEI;
Chefiar e distribuir outras atividades correlatas.

CHEFE DE SETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

Chefiar as diretrizes de controle e aplicacdo dos recursos do Fundo de
Manutengao e Desenvolvimento da Educa¢do Basica e de Valorizagdo
dos Profissionais da Educacao (FUNDEB);

Chefiar a integragdo entre escola, familia e comunidade, colaborando
para melhor atendimento ao educando;

Chefiar o processo de avaliagdo da aprendizagem nas diversas areas
do conhecimento;

Chefiar a assisténcia ao escolar, relacionada assisténcia médica,
odontologica e social;
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Chefiar e distribuir a demanda escolar e o censo escolar, solicitando
ampliac@o ou constru¢do das Unidades Escolares;
Chefiar e distribuir outras atividades correlatas.

CHEFE DE SETOR DE EDUCACAO ESPECIAL

Chefiar, planejar e distribuir as tarefas inerentes a educacdo de
criangas com dificuldade de aprendizagem e criangas excepcionais,
tais como planejar, orientar, decidir, escolher formas de ensino e
material didatico apropriado aos programas de ensino que se pretende
atingir;

Chefiar, acompanhar e encaminhar os alunos com dificuldades na
aprendizagem a equipe psicopedagogica para a realizagao da avaliagao
psicoeducacional,

Chefiar e distribuir outras atividades correlatas.

CHEFE DE SETOR DE CULTURA

Chefiar, planejar e distribuir a execucdo e fiscalizacdo de servigos de
manutengdo dos espagos culturais;

Chefiar as agdes para a preservagdo do patriménio municipal de valor
artistico, cultural e historico;

Chefiar a equipe responsavel pela promocdo de eventos culturais,
civicos e outras atividades artisticas no &mbito do Municipio e Regido;
Chefiar equipe de organizagdo de promogdes e festividades civicas,
culturais e artisticas;

Supervisionar a execucdo dos projetos culturais;

Chefiar e distribuir outras atividades correlatas.

SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

ASSESSOR DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

Assessorar os projetos de controle de erosdo do solo, programas de
saneamento rural e na participagdo da politica de desenvolvimento do
sistema vidrio rural.

Assessorar a orientagdo da confeccdo de derivados e na promogio de
feiras, exposi¢des ¢ mercados populares com vistas a melhorar as
condig¢des econdmicas do agricultor;

Assessorar na implantagdo de projetos em beneficio da agricultura
familiar e na correta utilizacdo de adubos e incentivar alternativas
naturais, que preservem o meio ambiente;

Assessorar o desenvolvimento de projetos de recuperagdo da mata
ciliar, de rios e mananciais poluidos por agrotéxicos e residuos
industrias e domiciliares, bem como, nos processos de implantagao de
industrias, verificando sua adequacdo as normas ambientais;
Assessorar outras atividades e servigos que lhe sejam atinentes.

DIRETOR DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Dirigir as agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura do
Municipio;

Supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao
Plano de Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio,
previstos na lei geral de concessao de incentivo aos produtores rurais;
Dirigir os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos,
de controles cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os,
quando necessario;

Dirigir a execu¢do de convénios firmados com a Unido e Estado,
diretamente ligados a agricultura;

Supervisionar os servigos inerentes a implantagdo de alternativas de
renda para as pequenas e médias propriedades rurais;

Supervisionar a¢des de melhoria e desenvolvimento do meio ambiente
visando aumento da qualidade de vida;

Supervisionar a promogao de a¢des de educagdo ambiental;

Dirigir a elaboragéo de projetos de preservagdo do Meio Ambiente;
Supervisionar a equipe de fiscalizagdo do municipio para o fiel
cumprimento nas legislagdes de ambientais.

Dirigir e supervisionar outros servigos e atividades que lhe sejam
atinentes.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E
MEIO AMBIENTE

Assessorar o Diretor do Departamento na tomada de decisdes quanto
as politicas publicas relacionadas aos servigos publicos de agricultura
e meio ambiente do Municipio;
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Assessorar os trabalhos de acompanhamento, orientagdes e assisténcia
na preservagdo do meio ambiente nos diversos setores do Municipio;
Assessorar na fiscalizagdo das reservas naturais e na administragdo do
viveiro florestal;

Assessorar outras atividades e servi¢os que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE MEIO AMBIENTE

Coordenar os planos de recuperagdo de areas degradadas, gestdo de
residuos e programas de educag@o ambiental;

Coordenar a analise de viabilidade técnica, socioeconOmica e
ambiental de solugdes propostas as politicas publicas mantidas pela
Administrag¢do Publica Municipal;

Coordenar projetos de recuperagio de area degradada com vistas a sua
recuperagao;

Coordenar as pesquisas ¢ processos de uso sustentavel e conservagio
de solo, agua e meio ambiente;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE AGROPECUARIA

Coordenar projetos e acompanhar os produtores na legalizagio de suas
atividades produtivas;

Coordenar os projetos e cursos de capacitagdo da mio de obra local no
beneficiamento e venda da produgéo agricola;

Coordenar a fiscalizagdo, acompanhamento e controle da execugéo e
vigéncia de contratos e convénios e outras formas de parcerias, na area
de suas responsabilidades;

Coordenar a politica de desenvolvimento agropecudrio;

Coordenar os sistemas de producéo integrados de pecudria e agricola;
Coordenar os trabalhos de acompanhamento, orientagdes e assisténcia
realizada a campo com produtores nos diversos setores de produgio
do Municipio;

Coordenar a distribuigdo do atendimento ao publico na secretaria
(reservas de sementes em geral, reservas de alevinos, reserva de
mudas de arvores em geral);

Coordenar a organizagdo do setor agricola e pecuario, para realizagdo
de feiras do Municipio;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DA DIVISAO DE PECUARIA

Chefiar os trabalhos de acompanhamento, orientagdes e assisténcia,
realizada a campo nos diversos setores de produgéo do Municipio;
Chefiar o atendimento ao publico na secretaria;

Chefiar a organizacdo da pecuaria, para realizagdo de feiras do
Municipio;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE SETOR DE INPSECAO MUNICIPAL (SIM)

Chefiar as equipes de profissionais responsaveis pela inspecdo de
estabelecimentos elaboradores e manipuladores de produtos de origem
animal;

Liderar o desenvolvimento de atividades que visam o controle da
qualidade e dos servicos relacionados a produtos de origem animal
com venda exclusiva dentro do municipio de Bituruna;

Chefiar o processo de documentacdo dos estabelecimentos que
produzam, manipulem, beneficiem, transformem, industrializem,
fracionem, preparem, transportem, acondicionem ou embalem
produtos de origem animal;

Liderar as equipes de analistas e fiscais de estabelecimentos
registrados no SIM-Biturura;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DE AGRICULTURA

Chefiar os trabalhos de acompanhamento, orientagdes e assisténcia,
realizada a campo com produtores nos diversos setores de producao
do Municipio;

Chefiar o atendimento ao publico na secretaria (reservas de sementes
em geral, reserva de mudas de arvores em geral);

Chefiar a organizacdo do setor agricola, para realizagdo de feiras do
Municipio;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA AGRICOLA
Coordenar o roteiro dos trabalhos e cronograma de servigos do
maquinario e outros similares;
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Coordenar a orientagdo do agricultor quanto a aprovagdo dos
trabalhos, monitorando o andamento dos servigos e conclusdo das
atividades;

Coordenar o maquinario, especialmente quanto ao planejamento e
execucdo dos trabalhos;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DA CASA FAMILIAR RURAL

Coordenar a Casa Familiar Rural do Municipio de Bituruna e seus
recursos humanos, materiais e financeiros em consonancia;

Coordenar o plano de organizacdo das atividades dos professores,
como distribuicdo de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a
responsabilidade de cada professor, examinando em todas suas
implicagdes, para verificar a adequacdo do mesmo as necessidades do
ensino.

Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissao
de alunos, previsdo de materiais e equipamentos e providenciando
alimento e transportes para os alunos, a fim de assegurar a
regularidade no funcionamento da Casa Familiar Rural;

Coordenar outras tarefas correlatas.

SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

DIRETOR DE INDUSTRIA, COMECIO E TURISMO

Manter contatos com os diversos segmentos da sociedade, visando a
elaborar politicas de turismo na regido;

Supervisionar convénios e parcerias com instituicdes publicas ou
privadas na area do turismo;

Dirigir a logistica de uso dos espagos turisticos;

Dirigir as estratégias em setores publicos e privados de turismo;
Dirigir os treinamento e supervisdo de funcionarios das empresas
fornecedores de produtos e servigos nos setores de turismo;

Dirigir, estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento
da industria e do comércio, notadamente aquelas relacionadas a
captacdo de investimentos para a implantagdo ou ampliacdo de
empreendimentos;

Dirigir e planejar as agdes para atrair investidores na area de industria
e comércio;

Dirigir a implantacdo de politicas que visem a organizagdo de
atividades econdmicas, comerciais e industriais no Municipio;

Manter contatos com os diversos 6rgdos governamentais, buscando a
realizagdo de projetos voltados a melhoria das atividades industriais e
comerciais;

Supervisionar a implantagdo de politicas que visem a organizagdo de
atividades econdmicas, comerciais e industriais no Municipio;

Dirigir, supervisionar e distribuir outros servigos que lhe sejam
atinentes.

CHEFE DE SETOR DE TURISMO

Chefiar a organizagdo de eventos turisticos do municipio;

Chefiar a fiscalizagdo de servigos de manutencdo dos pontos
turisticos;

Chefiar a equipe de execugao dos projetos aprovados;

Chefiar, acompanhar e apoiar todas as manifesta¢des de turismo;
Chefiar a¢des voltadas a divulgac@o dos pontos turisticos nos meios de
comunicagao;

Chefiar as definigdes de objetivos, planejamento estratégico de
negdcios e de projetos aplicados ao turismo;

Chefiar e implementar diferenciais competitivos em organiza¢des do
segmento de turismo;

Chefiar e distribuir outros servigos que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Chefiar, e promover eventos para divulgacdo de produtos locais e do
potencial econdmico do Municipio;

Chefiar e estabelecer diretrizes de apoio e assisténcia as micro,
pequenas e médias empresas;

Chefiar a execug@o de programas de fomentos as atividades industriais
€ comerciais;

Manter contatos com os diversos segmentos, na area de industria e
comércio, com vistas a verificar as dificuldades enfrentadas no setor, ¢
propor as medidas necessarias;

Chefiar e distribuir outros servigos que lhe sejam atinentes.
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E
COMUNITARIO

DIRETOR DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Dirigir as agdes de protegdo social em conformidade com a Politica
Nacional de Assisténcia Social (PNAS);

Dirigir as atividades do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)
no ambito do municipio;

Distribuir a execu¢do dos servigos municipais de protecdo social
basica, de média e de alta complexidade, em conformidade com a
Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS) e a Norma
Operacional Bésica de Servigo Social (NOB/SUAS);

Dirigir o Plano Local de desenvolvimento comunitario de Interesse
Social;

Dirigir o estabelecimento de diretrizes de atendimento de moradia a
populacdo de baixa renda;

Dirigir a formulagdo, execucdo e fiscalizagdo de contratos, convénios
e aquisi¢des de bens e servigos da Secretaria;

Dirigir a execugdo de campanhas informativas e eventos
socioeducativos;

Dirigir a alimenta¢do de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os
servigos socioassistenciais referenciados;

Dirigir o Programa dos Centros de Atendimento da Crianca e
Adolescente;

Dirigir o cumprimento as normas no &ambito do Centro de
Atendimento, observando se os menores estdo sendo atendido
adequadamente, no que tange a alimentagédo, educagdo e a recreagio;
Dirigir o desenvolvimento de atividades socio educativas visando
fortalecimento de vinculos com os idosos;

Dirigir e supervisionar outros servicos ¢ atividades que lhe sejam
atinentes.

ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Assessorar os programas, projetos, servigos e beneficios de assisténcia
social no municipio;

Assessorar a integrac@o e o desenvolvimento social da populagio;
Assessorar o auxilio as Pastorais e desenvolver outros trabalhos de
acdo comunitaria, podendo para isso integrar-se a outras esferas de
Governo;

Assessorar a integragdo com outras Secretarias Municipais, auxiliando
no combate a pobreza e ao analfabetismo;

Assessorar a organizacdo de politicas e levantamentos de pessoas
carentes, bem como, o desenvolvimento de programas de reintegragio
social e geragdo de emprego ¢ rendas;

Assessorar outras atividades que promovam o bem estar da populagio
em geral;

Assessorar outras atividades e servigos que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE ATENDIMENTO DO CRAS

Coordenar, acompanhar e monitorar os programas ¢ beneficios
assistenciais;

Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e
garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS;

Coordenar a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e
beneficios socio assistenciais;

Coordenar, organizar e distribuir de acordo com os critérios
estabelecidos todos os municipes atendidos, encaminhando para os
advogados cadastrados no programa “Advogado Amigo da Familia”;
Coordenar a equipe técnica nas triagens que tratam de programas de
assisténcia social;

Coordenar outros servigos ¢ atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DO PROGRAMA ADVOGADO AMIGO
DA FAMILIA

Chefiar o programa de atendimento de pessoas carentes que
necessitam de atendimento na area juridica;

Chefiar a organizacdo e distribuicdo de acordo com os critérios
estabelecidos a todos os municipes atendidos, encaminhando para os
advogados cadastrados no programa Advogado Amigo da Familia;
Chefiar a equipe técnica nas triagens que trata o programa Advogado
Amigo da Familia;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.
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COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA
Coordenar a agdo Inter setorial local de forma a estabelecer um canal
de dialogo frequente com todos os profissionais envolvidos na
dimensao municipal do Programa;

Coordenar a agenda de reunides com todos os responsaveis pela
gestdo do Programa no municipio, para planejar as agdes e estabelecer
metas a serem alcancadas, bem como, acompanhamento da sua
execugdo ¢ avaliagao dos resultados;

Coordenar a utilizagao dos recursos transferidos pelo Governo Federal
para o Programa Bolsa Familia no municipio;

Coordenar a articulacdo e integra¢do de agdes complementares;
Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE ATENDIMENTO A CRIANCA E
ADOLESCENTE

Coordenar os programas de desenvolvimento da crianca e adolescente;
Coordenar a verificagdo do andamento dos trabalhos oferecidos no
municipio;

Coordenar o apoio a comunidade para participar, bem como, sempre
fiscalizar as atividades do Programa de Atendimento da Crianga e
Adolescente;

Coordenar a solicitagdo e administragdo dos recursos necessarios ao
andamento dos trabalhos;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE SETOR DE ATENDIMENTO A CRIANCA E
ADOLESCENTE - FORMIGUINHA

Chefiar a administragdo do Centro de Atendimento & Crianga e
Adolescente, mantendo-o em perfeito funcionamento;

Chefiar a guarda de bens e materiais do Centro Municipal;

Chefiar o controle, para que os menores sob a responsabilidade do
Centro de Atendimento tenham as atividades correspondentes 4 sua
faixa etaria;

Chefiar o cumprimento das normas no ambito do Centro de
Atendimento, observando se os menores estdo sendo atendido
adequadamente, no que tange a alimentagédo, educagio e recreagao;
Chefiar os colaboradores no desenvolvimento de suas fungdes de
acordo com as normas do Centro;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE SETOR DE ATENDIMENTO A CRIANCA E
ADOLESCENTE - ABELHINHA

Chefiar a administragdo do Centro de Atendimento & Crianga e
Adolescente, mantendo-o em perfeito funcionamento;

Chefiar a guarda de bens e materiais do Centro Municipal;

Chefiar o controle, para que os menores sob a responsabilidade do
Centro de Atendimento tenham as atividades correspondentes & sua
faixa etaria;

Chefiar se os alunos estdo frequentando também as aulas nas escolas
diariamente, acompanhando-os nos trabalhos escolares e no
aprendizado, no que for necessario, e auxiliando-os nas atividades de
reforgo, em locais apropriados no préprio Centro;

Chefiar o cumprimento das normas no ambito do Centro de
Atendimento, observando se os menores estdo sendo atendido
adequadamente, no que tange a alimentagéo, educagio e recreagéo;
Chefiar os colaboradores no desenvolvimento de suas fungdes de
acordo com as normas do Centro;

Chefiar outras atividades voltadas ao bom funcionamento do Centro
de Atendimento a Crianga e Adolescente;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE SETOR DE ATENDIMENTO A CRIANCA E
ADOLESCENTE - AMIGUINHOS

Chefiar a administragdo do Centro de Atendimento & Crianga e
Adolescente, mantendo-o em perfeito funcionamento;

Chefiar a guarda de bens e materiais do Centro Municipal;

Chefiar o controle, para que os menores sob a responsabilidade do
Centro de Atendimento tenham as atividades correspondentes a sua
faixa etaria;

Chefiar se os alunos estdo frequentando também as aulas nas escolas
diariamente, acompanhando-os nos trabalhos escolares e no
aprendizado, no que for necessario, e auxiliando-os nas atividades de
reforgo, em locais apropriados no proprio Centro;
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Chefiar o cumprimento das normas no ambito do Centro de
Atendimento, observando se os menores estdo sendo atendido
adequadamente, no que tange a alimentagdo, educagdo e recreagao;
Chefiar os colaboradores no desenvolvimento de suas fungdes de
acordo com as normas do Centro;

Chefiar outras atividades voltadas ao bom funcionamento do Centro
de Atendimento a Crianga e Adolescente;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DO CRAS

Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementagdo
dos programas, servicos e projetos de protegdo social bésica
operacionalizada na unidade;

Coordenar a execu¢do e o monitoramento dos servigos, o registro de
informacdes ¢ a avaliacdo das agdes, programas, projetos, servigos e
beneficios;

Coordenar a distribui¢do da execugdo das a¢des, de forma a manter o
dialogo ¢ garantir a participacdo dos profissionais, bem como das
familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os
servigos socio assistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Coordenar a assisténcia aos servidores e familiares em aspectos de
cunho social por meio do levantamento de necessidades (atendimento
individual ou em grupos) definindo a forma de assisténcia mais
adequada para cada situagdo conforme diretrizes;

Coordenar a manutengdo de contato com Instituigdes variadas
(Hospitais, Clinicas, Faculdades, etc) e 6rgdos governamentais para
atualizacdo e troca de informagdes. Coordenar a equipe de orientagao
e dependentes quanto aos beneficios prestados pela entidade;
Coordenar as agdes que deverdo ser praticadas pela equipe dos
Programas Sociais implantados no municipio;

Coordenar o programa de atividades e reestruturar o processo de
trabalho, sempre que necessario;

Coordenar a programagdo e supervisdo da Assisténcia Integral e
Especial aos individuos e/ou familias de acordo com a oferta de
servigo de cada Programa Social existente;

Coordenar as equipes que realizam atividades de trabalhos manuais,
artes e outros, como bordado, croché, trico, pinturas etc;

Coordenar a compra, ¢ a destinagdo de alimentos, oferecer recursos
para higienizagdo e passagens para a populagdo;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO AO IDOSO

Chefiar a coordenagdo dos trabalhos junto a populagdo de idosos do
municipio;

Chefiar as reunides e encontros mensais na divulgagio, solicitagdes de
compras de materiais, organizacdo de entretenimentos, lazer e
integracdo, convivéncia dos idosos;

Chefiar o desenvolvimento das atividades socio educativas, visando
fortalecimento de vinculos com os idosos;

Liderar as equipes que realizam atividade de trabalhos manuais, artes
e outros como bordados, croché, trico, pinturas etc;

Chefiar as atividades de lazer relacionadas a danga, viagens culturais,
bingos entre outros;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DE APOIO AOS DESABRIGADOS
Chefiar os servigos realizados no Albergue Municipal, mantendo-o em
perfeito funcionamento;

Chefiar o zelo pela guarda de bens e materiais do Albergue Municipal;
Chefiar o recebimento das pessoas encaminhadas ao Albergue, dando-
lhes tratamento Adequado;

Chefiar o cumprimento das normas no ambito do Albergue Municipal,
observando se as pessoas estdo sendo atendidas adequadamente, no
que tange a alimentagdo e a pernoite;

Chefiar as atividades voltadas ao bom funcionamento do Albergue
Municipal;
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Chefiar a compra e a destinagdo de alimentos, oferecendo recursos
para higienizagao;

Chefiar a realizacdo de buscas as pessoas desabrigadas para abriga-las
e manter temporariamente moradores de rua até sua capacitagdo para
auto sustentabilidade;

Chefiar o desenvolvimento de atividades socioeducativas que
favoregam a capacidade de elaboragdo de projeto de vida aos
moradores de rua atendidos;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO MENOR
Chefiar o surgimento de condi¢cdes proprias de uma familia,
orientando e assistindo os menores colocados sob seus cuidados;
Chefiar a casa lar, realizando ¢ organizando as tarefas a ele
pertinentes;

Chefiar a coordenacdo, planejamento e controle das atividades
realizadas com os menores que lhes forem confiados;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DE ACOLHIMENTO AO MENOR
Chefiar o surgimento de condi¢cdes proprias de uma familia,
orientando e assistindo os menores colocados sob seus cuidados;
Chefiar a casa lar, realizando e organizando as tarefas a ele
pertinentes;

Chefiar a coordenagdo, planejamento e controle das atividades
realizadas com os menores que lhes forem confiados;

Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

COORDENADOR DO CREAS

Coordenar o atendimento inicial de casos, triagem, analise social e
comunicados ao Conselho Tutelar;

Coordenar os grupos de apoio as familias e o encaminhamento de
criangas e adolescentes para servigos de garantia de direitos;
Coordenar o levantamento de dados estatisticos junto aos Orgdos
notificadores de violéncia;

Coordenar o fornecimento de laudo social quando solicitado;
Coordenar a organizagdo e atualizagdo dos registros dos casos
atendidos para fins de consulta e estatisticas;

Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

Dirigir e estabelecer parcerias com as diferentes Secretarias
Municipais, a fim de mobilizar recursos e desenvolver atividades
previstas pelos planos de agdo da Secretaria de Desenvolvimento
Social e Comunitéario;

Dirigir e promover um conjunto integrado de agdes socio assistenciais
basicas 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 organica da assisténcia
social e a politica nacional de assisténcia social;

Dirigir o Plano Local de desenvolvimento comunitério;

Dirigir a formulacdo de convénios e contratacdes para construcdo de
habitag0es de interesse social;

Dirigir o cadastro de programas habitacionais;

Dirigir e supervisionar outros servicos e atividades que lhe sejam
atinentes.

SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

DIRETOR DE ESPORTES E LAZER

Dirigir a execugao de programas para o desenvolvimento do potencial
de atletas e equipes que representam o municipio;

Supervisionar a promogao de eventos esportivos no municipio;

Dirigir convénios e parcerias com institui¢des publicas ou privadas na
area Esporte e Lazer;

Dirigir e supervisionar outros servigos e atividades que lhe sejam
atinentes.

COORDENADOR DE ESPORTES E LAZER

Coordenar as atividades relativas ao desporto e lazer;

Coordenar o desenvolvimento da educagdo fisica, o desporto, a
recreagdo e o lazer, estimulando essas praticas com vistas a expansao
potencial existente;

Coordenar e zelar a utilizagdo das pracas esportivas do Municipio;
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Coordenar os agentes envolvidos no desenvolvimento de praticas
esportivas formais e ndo formais no Municipio;
Coordenar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

CHEFE DE DIVISAO DE ORGANIZACAO DE EVENTOS
Chefiar todos os eventos esportivos da Secretaria de Esportes e Lazer;
Liderar os profissionais das escolinhas de treinamentos esportivos;
Chefiar os zeladores de gindsios, campos e outras pragas esportivas;
Chefiar e planejar a gestdo orcamentaria e organizacional necessaria
para a realizagdo do evento;

Chefiar a equipe de servidores designados na execugdo do evento;
Chefiar outros servigos e atividades que lhe sejam atinentes.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO

ASSESSOR DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO E
URBANO

Assessorar a secretaria nas politicas habitacionais, no planejamento
estratégico do Municipio e nas ag¢des voltadas para o
Desenvolvimento Urbano;

Assessorar e colaborar na elaboragdo de proposta de legislagdo e
normas urbanisticas;

Assessorar os procedimentos necessarios a autorizagdo, licenciamento
e fiscalizagdo da instalagdo de atividades urbanas seguindo a
legislacdo vigente;

Assessorar outras atividades e servigos que lhe sejam atinentes.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Participar das atividades de planejamento urbano e de implementagao
do Plano Diretor do Municipio, em colaboragdo com as demais
secretarias e orgdos da Administragdo Municipal, em especial com o
Instituto de Planejamento Urbano;

Dirigir a elaboragdo de proposta de legislagdo e normas urbanisticas;
Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagdo e
monitoramento do parcelamento, da ocupacgéo e do uso do solo em
todo territorio municipal;

Dirigir a politica de controle urbano no Municipio, visando a
unificagdo dos procedimentos de atendimento aos municipes;
Supervisionar o licenciamento de atividades em espagos publicos;
Supervisionar os procedimentos necessarios a autorizagdo,
licenciamento e fiscalizagdo da instalagdo de atividades urbanas
segundo a legislacdo vigente, sobretudo as disposicdes da Lei de
Parcelamento, Uso e Ocupacdo do Solo e do Codigo de Posturas, além
das demais normas pertinentes;

Supervisionar os procedimentos necessarios a autorizagdo,
licenciamento e fiscalizagdo de edificagdo particular, segundo a
legislacdo vigente, sobretudo as disposi¢cdes da Lei de Parcelamento,
Uso e Ocupagdo do Solo e do Cddigo de Obras, além das demais
normas pertinentes o exame técnico de pedidos de aprovagdo de
plantas de edificagdes particulares;

Supervisionar os procedimentos necessarios a analise de processos de
parcelamento de areas (loteamentos e desmembramentos),
desmembramento e desdobro de lotes, oficializagdo de vias,
consultadas as questdes de dominio e as disposi¢des da legislagdo
federal, estadual e municipal;

Supervisionar a analise de processos e emissdo de certidoes de
localizag@o em relag@o ao limite municipal e perimetro urbano;

Dirigir os procedimentos necessarios a analise de processos de
aprovagao de empreendimentos de impacto, incluindo, entre outros:
Supervisionar o acompanhamento de banco de dados e informagdes
georeferenciadas e alimentacdo do sistema no ambito de sua
competéncia;

Gerir, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administragao,
Fiangas e Planejamento, os bens publicos originarios de parcelamento
e desmembramento do solo e de operagdes urbanas e afins;

Apoiar a Secretaria Municipal de Administracdo, Financas e
Planejamento, na elaboragdo do plano plurianual de agdo
governamental e do or¢gamento anual do Municipio;

Gerir as agdes necessarias a obtencdo de recursos e ao gerenciamento
de convénios e contratos em sua area de atuag@o;

Dirigir e desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de
seus objetivos;

Dirigir e supervisionar outros servicos e atividades que lhe sejam
atinentes.
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COORDENADOR DE HABITACAO

Coordenar e planejar a execu¢do da constru¢do habitagdes no
municipio;

Coordenar e viabilizar matérias e mdo de obra para a construgao;
Coordenar a equipe de e estudos necessarios para um adequado
licenciamento ou autorizagdo da execugdo da obra;

Buscar adequacdo de prestagdes compativeis com a renda dos
beneficiarios mediante enquadramento em Programas Habitacionais;
Coordenar e propor alternativas de infra-estrutura e sistemas
construtivos, assim como de equipamentos sociais e urbanos que
venham a atender, em sua area de abrangéncia, as familias
contempladas pelos programas habitacionais;

Coordenar e planejar os recursos para a implementagdo de programas
habitacionais para a populagdo de baixa renda;

Concentrar esfor¢os no atendimento aos segmentos da populagio cuja
renda ndo permita acesso financiamento em outras instincias;
Coordenar a implantacdo de programa para redugdo do custo de
materiais de construgao;

Coordenar, controlar e fiscalizar a utilizagdo de Equipamentos de
Prote¢do Individual.

Coordenar outras atividades afins.

COORDENADOR DE RESIDUOS URBANOS

Coordenar as politicas municipais de residuos solidos;

Controlar os programas de tratamento de residuos e destinagdo de
rejeitos;

Prestar todo tipo de orientagdo e auxilio aos Operadores de Sistemas e
demais profissionais que necessitarem, dentro da sua area;

Coordenar as vistorias em campo e propor agdes corretivas,
preventivas e de melhorias técnicas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho;
Coordenar outras tarefas relacionadas a area de atuagao.

COORDENADOR DE MANUTENCAO E LIMPEZA PUBLICA
Coordenar os trabalhos na area de limpeza de forma geral e equipes de
trabalho;

Coordenar a manutengdo, do setor de pavimentagdo e terraplenagem,
sendo responsavel pela supervisio do cumprimento dos planos de
manutengdes preventivas, preditivas e corretivas de maquinas e
caminhdes;

Coordenar os servigos de manutengdo em prédios publicos, garantindo
assim, a organizagio e limpeza de estruturas e ambientes;

Coordenar as atividades dos servidores subordinados;

Coordenar outras tarefas afins.

CHEFE DE SETOR DE PAVIMENTACAO

Chefiar e liderar a equipe de trabalho sob sua responsabilidade;
Chefiar a equipe de manutengdo das vias, orientando os
procedimentos a serem adotados;

Chefiar e planejar as atividades da manutengdo e pavimentagdo de
vias urbanas;

Zelar pela conservagdo das vias urbanas, calgadas, passeios, bueiros,
meio fio, entre outros;

Chefiar outras tarefas afins.

CHEFE DE SETOR DE MANUTENCAO DE PREDIOS
PUBLICOS

Chefiar e liderar a equipe de pedreiros efetivos ou terceirizados sob
sua responsabilidade;

Chefiar a equipe de manutengdo de Prédios Publicos, orientando os
procedimentos a serem adotados;

Chefiar e planejar as atividades da manutengdo e reparos de Prédios
Publicos;

Zelar pela conservacdo ferramentas e material utilizado na
Manutengao;

Chefiar outras tarefas afins.

CHEFE DE DIVISAO DE ACESSIBILIDADE E MOBILIDADE
URBANA

Chefiar a politica de mobilidade urbana do municipio, garantindo
qualidade no transito e no transporte publico e ampliando o acesso da
populacdo aos equipamentos urbanos;
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Chefiar a politica de acessibilidade urbana do municipio,
oportunizando o acesso as atividades oriundas das necessidades dos
varios grupos sociais, especialmente aquelas pessoas portadoras de
necessidades especiais;

Chefiar e apresentar propostas de acdo e de regulamentagdo quanto a
acessibilidade das pessoas com deficiéncia;

Chefiar a fiscalizagdo das edificagdes destinadas aos servigos
publicos, ambientes publicos, logradouros e demais equipamentos
publicos, garantindo a acessibilidade de pessoas com deficiéncia ou
limitagdes fisicas;

Chefiar a articulagdo com orgdos e entidades da Administragdo
publica federal, estadual e municipal, visando a obteng@o de recursos
financeiros e de apoio técnico especializado;

Chefiar, orientar ¢ supervisionar as atividades dos servidores
subordinados;

Chefiar outras tarefas afins.
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