Qleis

LEI N° 2.550/2022

Revoga a Lei Municipal numero 2537/2022,
e dispée sobre a nova Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de
Barbosa Ferraz, Estado do Parana e da
outras providéncias.

O Poder Legislativo de Barbosa Ferraz, Estado do Parana, aprovara e eu EDENILSON
APARECIDO MILIOSSI, Prefeito Municipal, sancionarei a seguinte LEI

TITULO |

CAPITULO UNICO
DISPOSICOES PRELIMINARES

m A presente Estrutura Administrativa trata da organizacdo e das atribuicées gerais das
unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Barbosa Ferraz, define a estrutura de
autoridade, caracterizando as relagcdes de subordinacédo, descreve as atribuicbes especificas e
comuns dos servidores investidos em cargos e funcdes de direcédo e chefia e assessoramento, e
fixa normas gerais de trabalho.

m A competéncia estabelecida nesta Estrutura Administrativa, para o exercicio das atribuicdes
especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execucéo, sob pena de destituicdo da
funcao de direcéo ou chefia, nos casos de omisséo.

¥ A autoridade competente néo podera escusar-se de decidir, protelando, por qualquer forma,
0 seu pronunciamento ou encaminhando o0 caso a consideragao superior ou de outra autoridade.

X2 O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si, segundo seu Unico critério,
as competéncias delegadas nesta Estrutura Administrativa.

Paragrafo tnico. E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeito, nos casos previstos na Lei
Organica do Municipio de Barbosa Ferraz.

TiTULO Il
CAPITULO UNICO

Secao |

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE ORGAOS
DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO
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m Além das atribuicées que Ihe sédo proprias, especificadas nesta Estrutura, compete a cada
secretario ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

| - Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao que dirige;

Il - Assessorar o Prefeito na tomada de decisbes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgao que dirige;

[ll - Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de reuniées
coletivas, quando convocado;

IV - Apresentar ao Prefeito, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades sob
sua diregao;

V - Promover os registros das atividades do 6rgao, como subsidio a elaboracdo do relatorio
anual da Prefeitura;

VI - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos deciso6rios em processos de sua competéncia;

VIl - Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do 6rgao
sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

VIII - Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua alcada, nos termos da legislacdo, aos servidores que lhe

forem subordinados;

IX - Determinar a realizagéo de sindicancia para apuragao sumaria de faltas e irregularidades e
propor a instauragéo de processos administrativos;

X - Aprovar anualmente a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

Xl - Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
administragao, observando a legislacdo em vigor;

Xl - Propor o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacdo de servigos
extraordinarios;

Xl - Propor a admissao de servidores para o érgdo que dirige nos termos da legislacdo
vigente;

XIV - Elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que
excedam sua competéncia;

XV - Prorrogar ou antecipar pelo tempo que julgar necessario, o expediente do o6rgao,
observando a legislagdo em vigor;
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XVI - Manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XVII - Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0 procurarem para
tratar de assuntos de servico;

XVIII - Fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem ao 6rgao que dirige;

XIX - Autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigo para
frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu

desempenho profissional e sejam de interesse para a administragao;

XX - Indicar nomes para as direcées dos Departamentos e opinar sobre o preenchimento dos
cargos de chefia de Diviséo;

XXI - Zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente Estrutura e das instrugbes para
execucao dos servigos;

XXII - Assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXIII - Representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao 6rgao
que dirige;

XXIV - Resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execugao desta Estrutura,
expedindo para esse fim as instrucdes necessarias.

Secao Il

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO, CHEFIA E DEMAIS
SERVIDORES

I Além das atribuigdes que |he s&o proprias, especificadas nesta estrutura, compete ao
ocupante de cargo de Diretor Geral, Diretor de Departamento, Chefe de Divisdo ou outro de igual
nivel hierarquico:

| - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob sua
direcao;

Il - Exercer a orientagéo e coordenacgao dos trabalhos da unidade que dirige;

[l - Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéao;

IV - Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da unidade sob
sua direcéo;

V - Despachar diretamente com o superior imediato;
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VI - Opinar sobre a concessao das gratificagdes decorrentes do exercicio de fun¢des de maior
responsabilidade;

VIl - Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

VIII - Despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

IX - Proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de direcao
imediatamente superior, e deciséria, em processos de sua competéncia;

X - Providenciar a organizacdo e manutencao atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

Xl - Propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuragdo de faltas e
irregularidades;

Xl - Fornecer anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboracdo da
proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

XIll - Designar os locais de trabalho e os horarios de servigco do pessoal na unidade e dispor
sobre sua movimentagéo interna;

XIV - Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no érgao sob sua diregdo, nos termos da
legislacdo municipal;

XV - Propor a participagao de servidores do 6rgao que dirige em cursos, seminarios e eventos
similares de interesse da reparticéao;

XVI - Propor a aplicacdo de medidas disciplinares;

XVII - Fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo, cobrando
efetivamente a utilizagéo do ponto eletrdnico;

XVIII - Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para
tratar de assuntos de servico;

XIX - Providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a unidade
que dirige;

XX - Remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis devidamente ultimados
e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XXI - Zelar pela fiel observancia e execugdo da presente Estrutura e das instrugbes para
execucao dos servigos a seu cargo.

Aos Diretores de Departamentos, Chefes de Divisdo e servidores cujas atribuicdes nao
foram especificadas nesta estrutura, cumpre observar as prescricdes legais e regulamentares;
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executar com zelo, eficiéncia e presteza as tarefas que lhes forem cometidas; cumprir as ordens e
determinacdes superiores e formular sugestdoes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

Paragrafo unico. Aos Diretores de Departamento e Chefes de Divisdo e servidores a que se
refere o caput deste artigo, cujas atribuicbes ndo foram especificadas nesta Lei, fica o Chefe do
Poder Executivo autorizado a baixa-las por Decreto quando do provimento dos respectivos cargos.

TiITULO 1Nl

CAPITULO UNICO
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

A Prefeitura Municipal de Barbosa Ferraz, para a execugdo de obras e servigcos de
responsabilidade do Municipio, é constituida dos seguintes 6rgaos e departamentos:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Departamento de Relagdes Publicas; Divisdo de Comunicacgao; Divisdo de Cerimonial.
b) Procuradoria Juridica:

1. Procurador (a) Juridico;
2. Assessoria Juridica.

c) Controladoria Interna: Controladoria Executiva; ou Controladoria Geral.
d) Departamento de Industria e Comércio:

1. Diretor Geral de Industria e Comércio.
Il - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

a) Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento;

b) Secretaria Municipal de Contabilidade, Gestao e Finangas;

c¢) Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

d) Secretaria Municipal de Ag¢ao Social;

e) Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esportes e Lazer;
f) Secretaria Municipal de Saude;

g) Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo;

h) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

i) Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Servigos Urbanos;
j) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Rurais.

Il - ORGAOS ESPECIAIS E COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO

a) Junta de Alistamento Militar;
b) Casa do Cidadao;
c) Conselho Tutelar;
d) Conselhos Municipais, todos estes 6rgaos constituidos em legislagdo em vigor, os quais
reger-se-ao por normas proprias, definidas em leis, regulamentos ou regimes internos.

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 2550/2022 (http:/leismunicipa.is/02jy4) - 05/01/2023 10:46:31


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/02jy4

Dleis

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DAS SECRETARIAS, DEPARTAMENTO E DIVISOES E DOS
SECRETARIOS, DIRETORES E CHEFES
CAPITULO |

SEGAO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

XD Os Orgaos de Assessoramento do Prefeito tém por finalidade:

| - Coordenar, supervisionar, controlar e gerenciar as atividades de apoio direto ao Prefeito
Municipal;

Il - Dar Gestao direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua representacdo institucional e
social e o apoio de protocolo nos atos publicos que ele participar;

[l - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacdes politico-administrativas com
0s municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associacoes de classe;

IV - Responsabilizar-se pela execucado das atividades de expediente e de apoio administrativo
do Gabinete do Prefeito Municipal;

V - Promover e supervisionar a execucao das atividades de defesa civil a cargo do Municipio;

VI - Promover e acompanhar a execugdo dos servigos de ouvidoria municipal sob
responsabilidade da Prefeitura;

VIl - Desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo unico. O 6rgao de assessoramento apresenta a seguinte estrutura interna:
Departamento de Relagdes Publicas

1. Divisdo de Comunicacao;
2. Divisao de Cerimonial.

Secao Il
DO ASSESSORAMENTO AO GABINETE
IR Compete ao Assessoramento de Gabinete:
| - Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;
Il - Promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes, entidades de

classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;
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[l - Organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que procurarem
a Prefeitura;

IV - Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;
V - Transmitir aos Secretéarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;

VI - Acompanhar, nas reparticbes municipais, 0 andamento das providéncias determinadas
pelo Prefeito;

VIl - Promover a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito;

VIII - Promover a preparacdo e a expedicdo de circulares, bem como instrucbées e
recomendacdes emanadas do Prefeito;

IX - Promover, em articulacdo com os érgdos competentes da Prefeitura, a publicacéo de leis,
decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

X - Promover, em articulagcdo com os 6érgaos competentes da Prefeitura, as retificagcbes de
texto dos atos publicados;

Xl - Providenciar informacdes a Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos, portarias,
instrucdes e outros atos oficiais;

XIl - Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos 6rgaos
municipais;

X1l - Promover a divulgacéo das atividades da Prefeitura;

XIV - Promover e coordenar a realizagdo de entrevistas e conferéncias, através dos meios
préprios de divulgagéao;

XV - Apreciar as relacdes existentes entre a Administragao e o publico em geral;

XVI - Promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e formularios a serem
preenchidos pelo publico;

XVII - Promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais e publicagdes contendo
assuntos de interesse da Prefeitura;

XVIII - Promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da Prefeitura e
0 noticiario das atividades de interesse publico por ela realizadas;

XIX - Executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado pelo Prefeito;

XX - Programar e supervisionar as atividades de defesa civil a cargo do Municipio;
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XXI - Receber as reclamagdes ou denuncias que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos
6rgaos competentes;

XXII - Sugerir medidas de aprimoramento dos servicos municipais, visando o atendimento das
demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

XXIII - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagado ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

Secao Il
DO DEPARTAMENTO DE RELACOES PUBLICAS

m O Departamento de Relacbes Publicas tem por finalidade atender e gerir as demandas da
sociedade civil organizada, bem como assessorar o Chefe do Executivo e os demais Secretarios
nas relagdes entre a sociedade civil, suas organizagbes e o Municipio.

Paragrafo unico. O Departamento de Relagbes Publicas apresenta a seguinte estrutura
interna:

Divisdo de Comunicacéao
Divisao de Cerimonial.
Secao IV
DA DIVISAO DE COMUNICACAO
IR Compete ao Chefe da Divisdo de Comunicagéo:

| - Formular e implementar politicas de comunicagao, voltadas para campanhas publicitarias de
carater institucional;

Il - Formular e implementar politicas de comunicagao, voltadas para pesquisas de opiniao;
[l - Prestar apoio direto ao Chefe do Executivo nas relagées com a sociedade;
IV - Prestar apoio aos érgaos da Administragdo Municipal nas relagdes com a sociedade;

V - Formular e implementar politicas de comunicacao, voltadas para campanhas publicitarias
de carater institucional;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Secao V
DO CHEFE DA DVISIAO DE CERIMONIAL
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IIMEN Compete ao Chefe da Divisdo de Cerimonial prestar assessoramento ao Prefeito e aos
demais secretarios municipais nos assuntos e agdes relativos a promogao da melhoria da qualidade
de vida da populacao, em especial aos cidaddaos em situagéo de caréncia ou risco social e pessoal.

Paragrafo unico. Compete ainda ao Chefe da Divisdo de Cerimonial conduzir os eventos do
Municipio de Barbosa Ferraz, desde seu planejamento, organiza¢do, condugdo da execugao do
cronograma no dia do evento, cumprimento dos protocolos onde os eventos tém carater mais
formal, como formaturas, premiacgdes, atividades culturais, politicas ou religiosas, inauguracao,
reunido, congressos ou qualquer outro tipo de ceriménia.

CAPITULO II

SECAO |
DA PROCURADORIA JURIDICA

%A A Procuradoria Juridica tem por finalidade:
| - Defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio;

Il - Promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas
que nao forem liquidadas nos prazos legais;

[l - Redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos,
pareceres e outros documentos de natureza juridica;

IV - Assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacdo, alienacdo e
aquisicao de imoveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

V - Representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes fundiarias;
VI - Assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as licitagées;

VIl - Instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacdo juridica
conveniente;

VIl - Manter sob sua responsabilidade e controle originais de leis, decretos, portarias e outros
atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

IX - Manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a documentacdo do patriménio
imobiliario pertencente ao municipio;

X - Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacdo federal e do
Estado de interesse do Municipio;

XI - Promover e supervisionar a execuc¢ao das atividades de protecdo ao consumidor;

XIl - Proporcionar assessoramento juridico-legal a todos os érgaos da Prefeitura;
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X1l - Desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo Unico. A Procuradoria Juridica apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Procuradoria Juridica;
2. Assessoria Juridica

Secéo |l
DA PROCURADORIA JURIDICA
IX¥EA Compete ao Procurador(a) Juridico:

| - Promover o estudo e a emissédo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas juridicas
estaduais e federais no Municipio;

Il - Promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e projetos de
decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do Pais, em face

da legislagdo municipal em vigor, quando solicitado;

[ll - Promover o controle da marcha, dos prazos e das providéncias tomadas com relagéo aos
processos judiciais de sua competéncia;

IV - Promover a orientacdo dos diferentes 6rgaos, quanto ao cumprimento das acées judiciais;
V - Representar e tomar as providéncias para defender em juizo o Municipio;

VI - Realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por determinagao
do Prefeito ou solicitagdo dos Secretarios Municipais;

VIl - Promover a elaboragdo de minutas de projetos e a regulamentacao de dispositivos de lei,
articulando-se com os 6rgaos competentes;

VIl - Controlar os prazos para sancado ou veto das leis aprovadas pela Camara e redigir
mensagens atinentes a essa matéria;

IX - Apresentar projeto sobre medidas que lhe paregcam reclamadas pelo interesse publico ou
pela boa aplicagao da legislagao vigente;

X - Participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza juridica;

Xl - Promover as desapropriacdes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as minutas
desses atos;

XII - Instruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento dos julgados;

XIlI - Defender os interesses do Municipio junto ao Poder Judiciario;
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XIV - Representar o Municipio perante qualquer férum, instancia ou tribunal;

XV - Apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores publicos, promovendo a
abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos administrativos;

XVI - Supervisionar a execugao das atividades de prote¢do ao consumidor no Municipio;

XVIl - Recomendar a anulagdo ou correcdo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa
Administracao;

XVIIlI - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao(Juridico-
Administrativo) ou que Ihe sejam determinados pelo Prefeito.

Secao Il
DA ASSESSORIA JURIDICA
m A Assessoria Juridica tem por objeto as seguintes atribuicdes:

| - Encaminhar ao Procurador Juridico todos os assuntos juridicos que interessam ao
Municipio;

Il - Substituir, na falta ou impedimento, o Procurador Juridico;
[l - Emitir pareceres e informagdes sobre assuntos e matérias submetidos a exames;

IV - Manter compilacdo das Leis, Decretos e Regulamentos relativos a assuntos de interesse
da Administragdo Municipal;

V - Manter os necessarios contatos com os 6rgaos juridicos do municipio e do estado, para
atender aos assuntos de interesse do poder executivo, junto aos 6rgaos do poder judiciario.

VI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Procuradoria
Juridica.

VIl - Emitir pareceres técnico-juridicos em processos licitatérios, processos administrativos,
bem como em demandas solicitadas pelas diversas Secretarias;

VIII - Analisar minutas de contratos, convénios e instrumentos congéneres;
IX - Analisar proposicdes, de leis, de atos administrativos diversos e de vetos a projetos de lei;

X - Participar de cursos, seminarios e palestras por determinacédo do Prefeito Municipal, dentre
outras atribuicdes afins;

Xl - Exercer a advocacia como mandatario do Municipio de Barbosa Feraz, quando houver
substabelecimento do Procurador Juridico, dentre outras atribui¢cdes afins.
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CAPITULO Il

SECAO |
DA CONTROLADORIA INTERNA

A Controladoria Interna é o érgéao responsavel pela fiscalizagdo da gestao fiscal do Poder
Executivo e Legislativo(conforme Lei Especifica), competindo-lhe todas as atividades de
fiscalizagdo descritas na Lei Complementar n? 101/2000, de 04/05/2000, bem como a legislagao
afim, além das seguintes:

| - Atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orgcamentérias;

Il - Limites e condi¢cbes para realizagdo de operagdes de crédito e inscricdo em Restos a
Pagar;

[ll - Medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/2000;

IV - Providéncias tomadas, conforme o disposto no artigo 31 da Lei Complementar
n® 101/2000, para reconducédo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos

limites;

V - Destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as restricdes
constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/2000;

VI - Cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal, quando houver.

VIl - Demais atividades determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal e pela legislacao
superveniente.

Secao Il
DA CONTROLADORIA EXECUTIVA/GERAL
BN Compete a Controlador Executivo/Geral:
| - Executar tarefas de fiscalizagao(técnico-administrativa) da gestdo do Poder Executivo e do
Poder Legislativo(conforme Lei Especifica), competindo-lhe e todas atividades de fiscalizacao

descritas na Lei Complementar n® 101/2000.

Il - Verificar a consisténcia dos dados dos sistemas SIM-AM, SIM-PCA e SIAP, e outros que o
Tribunal de Contas vier a instituir;

[l - Acompanhar os procedimentos de envio de informagbes ao Tribunal de Contas,
especialmente quanto ao cumprimento de prazos;

IV - Avaliar os contetidos dos demonstrativos elaborados pelas entidades;
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V - Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais dos 6rgaos
municipais, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Parana e demais normas editadas
pela Corte de Contas;

VI - Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal conforme
estabelecido pelo art. 54 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, o qual sera
assinado, também, pelo chefe da unidade responséavel pela manutencao do Sistema de Controle
Interno Municipal;

VIl - Avaliar o controle das operagdes de crédito, garantias, direitos e haveres do municipio;

VIIl - Verificar a adogcdo de providéncias para recondugdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos limites de que trata a Lei Complementar n® 101/2000;

IX - Verificar e avaliar adocdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
limite de que tratam os artigos 22 e 23 da Lei Complementar n® 101/2000;

X - Verificar a observancia dos limites e das condicbes para realizacao de operacdes de crédito
e inscricdo em Restos a Pagar;

XI - Verificar a destinacdo de recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista as
restricoes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/2000;

XIl - Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias € no Anexo de Metas Fiscais;

X1l - Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgcamentéria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos e entidades municipais;

XIV - Fiscalizar e avaliar a execugao dos programas de governo;

XV - Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agente
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos municipais, dar ciéncia ao controle externo
e, quando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade, para as providéncias
cabiveis;

XVI - Verificar a legalidade e a adequagao aos principios e regras estabelecidos pela Lei
Federal n°®8.666/93 e Lei n® 14133/2021, dos procedimentos licitatérios e respectivos contratos
efetivados e celebrados pelos 6rgaos e entidades municipais;

XVII - Organizar e executar programacao e auditorias contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao Chefe do

Executivo e/ou Legislativo, os respectivos relatorios;

XVIII - Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério,
certificado de auditoria e parecer, comunicando ao Chefe do Executivo;
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XIX - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure tomada de
contas especial sempre que tomar conhecimento de qualquer das ocorréncias referidas que
autorizem este procedimento;

XX - Enviar semestralmente, relatério das atividades executadas pelo Sistema de Controle
Interno, com a aquiescéncia do Chefe do Executivo;

XXI - Emitir parecer sobre a prestacdo de conta anual dos poderes executivo e legislativo, bem
como as prestacoes de contas de convénios, auxilios e subvengdes recebidos e concedidos.

CAPITULO IV

SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

m A Secretaria Municipal de Industria e Comércio é o 6rgao da estrutura organizacional da
Prefeitura incumbido de promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento das
atividades industrial, comercial e de prestagdo de servicos, como ainda prestar apoio logistico ao
industrial e comerciante estabelecido no Municipio, organizar e fiscalizar feiras, eventos e

atividades comerciais e industriais, desenvolver agdes voltadas a protecdo dos industriais e
comerciantes estabelecidos no Municipio e outras atividades inerentes ao seu campo de atuagao.

XN Compete ao diretor de Indtstria e Comércio:

| - Elaborar estudos, pesquisas e diagndsticos relativos a alternativas de desenvolvimento do
Municipio, interagindo com a regido metropolitana, na qual esta inserido;

Il - Organizar, programar, orientar e controlar as atividades relativas ao fomento das areas
comercial, industrial e de prestacao de servigos no Municipio;

Il - Articular, estimular e fomentar o relacionamento dos setores industriais, comerciais e de
servigos com oOrgaos afins, com vistas a implementagdo de programas de desenvolvimento
municipal e regional; estimular e apoiar iniciativas privadas ou publicas relacionadas com o
desenvolvimento tecnoldgico e com a qualificacdo de recursos humanos que venham a beneficiar

empresas do Municipio;

IV - Negociar convénios e parcerias com 6rgaos, governamentais ou ndo, que atuam na area
com a finalidade de desenvolver as empresas locais;

V - Estimular a criagdo de empresas, fornecendo apoio possivel, técnico ou material as
pessoas ou entidades interessadas;

VI - Apoiar e orientar empreendedores que queiram se estabelecer no Municipio;

VIl - Levantar e atualizar dados estatisticos e informacdes basicas relativas a suas areas de
atuacao;

VIl - Promover acbes para o surgimento de feiras, novos negécios, empresas nascentes,
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condominios empresariais, incubadoras, distritos empresariais e industriais no Municipio;

IX - Cuidar dos aspectos atrativos da infraestrutura disponivel no Municipio, bem como
promover o Municipio junto aos mercados interno e externo, com énfase no Mercosul;

X - Empenhar-se na formacao e requalificagdo da mao de obra local, através de parcerias com
instituicbes organizadas da sociedade e com organismos governamentais;

Xl - Administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promog¢ao empresarial
concedidas e permitidas no Municipio;

XIl - Promover a apoiar o surgimento de novos postos de empregos, bem como de sistemas de
relacionamento emprego/empregador e sua interface com as demais Secretarias e 6rgaos;

XIll - Desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo estudos
para a implantacado de agroindustrias;

X1V - Planejar campanhas e promover eventos na sua area de competéncia;

XV - Tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Secretaria Municipal de Administracao
em assuntos de interesse do governo municipal e relacionados a sua esfera de atuacao;

XVI - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

CAPITULO V

SECAO |
ORGAOS DA ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO
¥ A Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento tém por finalidade:

| - Executar atividades relativas a padronizagéo, aquisigao, distribuicdo e controle do material
utilizado na Prefeitura;

Il - Executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, prote¢céo e conservagao
dos méveis, imoveis e semoventes;

[l - Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de uso geral
da Prefeitura;

IV - Conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalagbes, maquinas e
equipamentos leves da Prefeitura;

V - Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e reproducéo de
papéis e documentos da Prefeitura;
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VI - Coordenar o relacionamento do Executivo com os érgédos representativos dos servidores
municipais;

VIl - Elaboragéo a implantacéo de normas e controles referentes a administragdo de material e
patriménio da Prefeitura;

VIII - Implantacdo normativa, com os respectivos procedimentos, no processamento de
licitagbes para a aquisicao de materiais, realizagéo de servicos e obras de interesse do Municipio;

IX - Coordenacgéo dos servigos de secretaria, arquivo, comunicagao interna, copa, informacoes,
limpeza, portaria, recepcao, protocolo, reprografia, vigilancia e zeladoria do Pago Municipal;

X - Planejamento e gerenciamento das atividades relativas ao processamento eletrénico de
dados da Prefeitura;

Xl - Dirigir, coordenar e executar as atividades de organizacdo e métodos junto aos 6rgaos e
entidades do Municipio;

XIl - Participagéo no processo de elaboracdo do Plano Plurianual (PPA) de Investimentos, da
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Orgamento Anual (LOA);

Xl - O acompanhamento da execugao orgamentaria;

XIV - Desenvolver e manter atualizado o cadastro técnico municipal, fornecendo subsidios aos
orgaos e entidades da Prefeitura, a fim de permitir o planejamento setorial do Municipio;

XV - Cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio, preparando os
projetos destinados a captacao de recursos de outras esferas do governo;

XVI - A orientagdo normativa e controle do processo de planejamento, instruindo a elaboracéo
de planos e programas a nivel municipal;

XVII - O apoio técnico aos 6rgaos da administracdo municipal no que concerne aos estudos,
proposicéo, negociac¢édo e coordenagao de convénios firmados pelo Municipio;

XVIII - O levantamento de dados estatisticos e respectivas atualizagées, com referéncia as
informacdes basicas destinadas a execucao, ao planejamento e as agdes municipais;

XIX - Prestar assessoria aos érgaos da administragéo, quando solicitada;

XX - A elaboragao de estudos, coordenacao de pesquisas e diagnostico de natureza social,
econdmica e urbanistica, necessaria ao processo de planejamento do municipio;

XXI - A elaboragédo, acompanhamento, controle, avaliacdo e atualizacdo do plano diretor do

municipio, bem como de planos, projetos e programas relacionados ao ordenamento e ocupagéo do
solo do municipio;
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XXII - A elaboracgao de projetos de engenharia e arquitetura das obras publicas municipais;

17/96

XXIII - O estudo, projeto e elaboragdo de normas relativas as atividades urbanisticas sujeitas

ao poder de policia municipal;

XXIV - Desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento apresenta a

seguinte estrutura interna:

Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento:

Departamento de Compras € Licitagdes;
Diretoria Geral;

Diviséo de Licitagéo;

Diviséo de Contratos;

Diretoria de Compras.

Departamento de Planejamento;
Diretoria de Planejamento;

Divisédo de Planejamento.
Departamento de Administracao Geral;
Diretoria de Administracéao;

Divisédo de Cadastro e Protocolo;
Divisao de Arquivamento;

Divisdo de Convénios;

Diviséo de Almoxarifado;

Divisao de Habitacao;

Diviséo de Informatica;

Diretoria de Patrimonio.

Departamento de Fiscalizagao de Tributos;
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Diretoria Geral;
Divisédo de Fiscalizacao;
Divisao de Divida Ativa;
Divisdo de Tributos;
Diviséo de ISSQn e NFe.
] Secao Il )
DO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
X323 Compete ao Secretario de Administragéo, Planejamento:
| - Assessorar o Prefeito na formulacao e implantacao da politica administrativa da Prefeitura;

Il - Assessorar os 6rgaos da Prefeitura na implantacdo e execucao da politica administrativa
adotada pelo Governo Municipal;

[l - Propor ao Prefeito a lotacdo nominal e numérica dos érgaos da Prefeitura;

IV - Tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os recolhimentos dos
encargos devidos;

V - Coordenar estudos e diagndésticos para a negociagao de contratos e convénios, bem como
acompanhar a sua execugao;

VI - Promover a organizagdo e manutengao atualizada do cadastro de fornecedores;
VIl - Promover a organizagao do catalogo de materiais da Prefeitura;

VIIl - Promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os
devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

IX - Determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis da Prefeitura e providenciar a
conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se verificarem mudancas nas dire¢des e

chefias;

X - Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a sua
redistribuicao, recuperacao ou alienagao, conforme o caso;

XI - Providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienacdo de bens patrimoniais
imobiliarios;

Xll - Promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacdes contratuais assumidas por
terceiros em relagéo ao patriménio da Prefeitura;
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Xl - Determinar as providéncias para apuragao de desvios e falta de materiais, quando for o
caso;

XIV - Expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducdo e conservacao
de processos, papéis e outros documentos que interessem a Administragao;

XV - Promover e supervisionar atividades relativas aos servigos de reproducao de papéis e
documentos;

XVI - Promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e portaria, bem como
o0 servico de telefonia;

XVIl - Promover e supervisionar as atividades de conservagdo dos prédios, moveis,
instalacées, maquinas de escritério e equipamentos leves da Prefeitura;

XVIII - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

Secao Il
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACAO

I¥EN O Departamento de Compras, Licitagdo tem por objetivo a execugdo das atividades
relativas a convénios, contratos e licitacbes, padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e
controle de material.

Paragrafo unico. O Departamento de Compras, Licitagdo apresenta a seguinte estrutura
interna:

1. Diretoria Geral; Divisdo de Licitacédo; Divisdo de Contratos;
2. Diretoria de Compras

Secao IV
DA DIRETORIA GERAL DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS LICITACOES

X2 Compete a Diretoria Geral do Departamento de Compras, Licitagdes:
I - Quanto as atividades de administracdo de material:

a) Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicédo, guarda e distribuicao de
material permanente e de consumo;

b) Promover a padronizacéo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em
todas as unidades de servico da Prefeitura;

c) Efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras, quanto a
oferta, periodo oportuno, fontes de producao, entre outros;

d) Consolidar a programacao de compras para toda a Prefeitura;
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e) Promover a organizagdo e a manutengao atualizada do cadastro de fornecedores;

f) Homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusédo no catélogo de materiais e a
inscricdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

g) Declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

h) Promover a organizacdo e a manutengao atualizada do cadastro de precos dos materiais de
uso mais frequente na Prefeitura;

i) Orientar a organizagao do catalogo de materiais da Prefeitura;

j) Acompanhar a execugéao de contratos e convénios de interesse do Governo Municipal;

k) Determinar a forma de licitacdo, considerando o montante previsto da compra;

I) Encaminhar a autoridade competente para assinatura os editais de tomada de precos,
concorréncias e providenciar a sua publicagao;

m) Promover a realizacao de licitagbes para aquisicao de servigos, materiais e obras;

n) Estabelecer critérios que devam orientar as decisdées quanto as compras;

o) Solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

p) Garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagées contratuais;

q) Providenciar a elaboracao dos contratos de obras, servicos ou fornecimento de material;

r) Orientar os 6rgaos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicoes de material;

s) Promover a guarda e a conservagdo do estoque de material de consumo, estabelecendo
normas e controles de classificacdo e registro;

t) Estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre o consumo,
por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsao e controle de custos;

u) Executar outras atribuicdes afins;

Secao V
DA DIVISAO DE LICITACOES
IR Compete ao Diretor Geral da Diviséo de Licitagées:
| - Determinar a forma de licitacdo, considerando o montante previsto da compra;

II - Redigir os editais relativos a concorréncias e tomada de pre¢os e as cartas de consulta de
precos;

[l - Acompanhar as licitagdes para aquisicdo ou alienagdo de material permanente ou de
consumo;

IV - Elaborar quadros demonstrativos das licitagdes;

V - Providenciar para que os membros da Comissdo de Licitacbes recebam e abram as
propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

VI - Executar outras atribuicées afins.

Secao VI
DA DIVISAO DE CONTRATOS
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[I¥TA Compete ao Chefe da Divisdo de Contratos:

| - Formalizar os contratos, os termos aditivos e o0s termos de rescisdo celebrados pela
Prefeitura;

Il - Manter atualizada e conferida a documentacao de fornecedores no ato de assinatura de
contratos aditivos;

[ll - Gerenciar as informacdes referentes a vigéncia de contratos, pendéncias e/ou restricoes de
fornecedores, encaminhar notificacoées.

IV - Promover a transparéncia das informacdes dos contratos, homologacdes e aditivos na
pagina da Prefeitura;

V - Realizar a publicacdo de homologagbes, exiratos, atas, contratos e termos aditivos no
sistema;

VI - Homologar as licitagdes;
VIl - Acompanhar as publicagdes nos diarios oficiais diariamente;
VIII - Elaborar contratos e atas para compras e prestacao de servigos;
IX - Alimentar corretamente o sistema de gestao.
S~egéo VI
DA DIVISAO DE COMPRAS
Compete ao Chefe da Divisio de Compras:

| - Administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para os diversos 6rgaos da
Prefeitura;

Il - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

[ll - Organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego
mais frequente;

IV - Elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

V - Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos respectivos
fornecedores;

VI - Elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;

VII - Estimar o montante de requisicoes de compras, com base nos dados do cadastro de
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pregos, para fins de licitagéo;

VIl - Expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou
Servigos;

IX - Fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servicos da
Prefeitura;

X - Providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das dotagdes
orgamentarias de material;

Xl - Fornecer ao Diretor do Departamento os dados para a realizagao de contratos de servigos,
obras ou fornecimento de material;

XIl - Executar outras atribuicées afins.
Secao VIl
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
m Compete ao Diretor do Departamento de Planejamento:

| - Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projeto referentes a infraestrutura em geral, em
consonancia com as diretrizes gerais de desenvolvimento urbano e plano diretor.

Il - Zelar pela macrodrenagem (reducao de iméveis perdidos ou danificados pelas inundacgdes);
[l - Zelar pela qualidade das aguas pluviais;
IV - Zelar pela diminuig&do da destruicdo de vias publicas pelo efeito de chuvas intensas;

V - Planejar, definir e elaborar estudos, planos e projetos referentes aos servicos de
edificagbes publicas;

VI - Elaborar orcamento de obras de edificagdes e infraestrutura, incluindo sua ampliagcao
através de recursos humanos e materiais proprios ou da contratagao de projeto a terceiros;

VIl - Coordenar atividades relativas a compras e contratagdes de obras e servicos;

VIII - Acompanhar todos os procedimentos relativos a editais de compras e servicos de
engenharia.

Paragrafo Unico. O Departamento de Planejamento apresenta a seguinte estrutura interna:
1. Diretoria de Planejamento; Divisdo de Planejamento.
Secao IX

DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO
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I¥IN Compete ao Chefe da Divisdo de Planejamento:

| - Coordenar a atividade de apoio a elaboragédo de Projetos Prioritarios para o Governo, que
promoverao o desenvolvimento da cidade, em alinhamento com as diversas secretarias municipais;

Il - Estabelecer metodologias para se apresentar estudos de impacto econdémico, ambiental,
técnico e social para os projetos e programas municipais;

[l - Ajustar o planejamento para que sejam contemplados as metas e diretrizes da
programagao governamental;

IV - Materializar, com metodologias consistentes, as propostas contidas nos programas de
governo;

V - Acompanhar a cooperacao com organismos multilaterais de desenvolvimento com os quais
0 municipio seja signatario de parceria;

VI - Emitir pareceres e responder a consultas pertinentes a sua area de atuacéo, elaborar
relatérios, comentarios, vistorias, levantamentos, e informes sobre as atividades realizadas,
procedimentos adotados e resultados obtidos, demonstrando e aplicando as politicas norteadoras
de sua area de atuagao;

VIl - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
Secao X

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL

m O Departamento de Administracdo Geral tem por objetivo a execucdo das atividades
relacionadas com as comunicagdes administrativas, tais como cadastro e protocolo, arquivamento,
almoxarifado, habitacdo, informatica e comunicagdo, bem como a administragdo dos bens
patrimoniais e demais servigos gerais da Prefeitura.

Paragrafo unico. O Departamento de Administracdo Geral apresenta a seguinte estrutura
interna:

1. Diretoria de Administracdo; Divisdo de Cadastro e Protocolo Divisao de Arquivamento
Divisao de Convénios Divisao de Almoxarifado Divisdo de Habitacao; Divisao de Informatica;
2. Diretoria de Patrimonio.
Secao XI
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL

m Compete ao Diretor do Departamento da Administragéo Geral:
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| - Promover estudos e implantar normas de organizacao de recebimento, numeracao, controle
da movimentacao e arquivo de papéis e documentos da Prefeitura;

Il - Promover o recebimento, classificacdo, numeracao, distribuicdo e controle da tramitagéao de
documentos e papéis relativos a Prefeitura;

[ll - Assegurar o registro e o controle da movimentagdo de processos e outros documentos,
bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

IV - Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos
interessados;

V - Estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais
rapida a tramitagéo de papéis;

VI - Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para
arquivamento;

VII - Estudar planos de trabalho de racionalizacédo do arquivo;
VIII - Orientar, organizar e supervisionar os servicos de telefonia;
IX - Supervisionar os servigos de reproducao de documentos;

X - Dispor normas sobre o sistema de iluminagéo, consumo de agua e tarifas telefénicas nas
instalacdes da Prefeitura e controlar sua adequada utilizacao;

Xl - Programar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a limpeza
guarda e conservagao de moveis e instalagbes da Prefeitura;

Xl - Providenciar medidas e contratos de seguranga e conservacao dos iméveis municipais ou
ocupados pela sede da Prefeitura;

XIII - Executar outras atribuicdes afins.
Secao XII
DA DIVISAO DE CADASTRO E PROTOCOLO
m Compete ao Chefe da Divisao de Cadastro e Protocolo:
| - Organizar o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e controle da
movimentacao dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e daqueles que

tramitam entre as suas diversas unidades;

Il - Manter o registro e o controle da tramitacdo de processos e outros papéis, bem como do
seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;
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[l - Fornecer informacdes sobre processos e outros documentos em tramitagdo aos
respectivos interessados;

IV - Fazer verificar o atendimento as exigéncias e condi¢cbes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e peticbes na Prefeitura e a devolugdo daqueles que ndo atendam a

essas condigoes;

V - Prestar informagdes e instrucbes ao publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

VI - Encaminhar os processos ao arquivo, apds receberem despacho final, mantendo os
respectivos registros;

VIl - Controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgaos que os estejam processando,
comunicando aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos estabelecidos;

VIII - Organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

IX - Executar servigos de recepcao, telefonia e atendimento ao publico em geral, direcionando-
0S ao setor competente;

X - Executar outras atribuicdes afins.
Secao XIll
DA DIVISAO DE ARQUIVAMENTO
%28 Compete ao Chefe da Divisdo de Arquivamento:

| - Coordenar a execugao das tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e conservacao de
processos, papeéis, livros e outros documentos de interesse da Administracao;

Il - Desenvolver planos de trabalho de racionalizagao do arquivo;

[l - A tender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de processos
e demais documentos sob sua guarda;

IV - Fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicacdes oficiais de particular
interesse da Prefeitura;

V - Providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

VI - Providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da documentacao, reservando as de
valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos, de

acordo com as normas que regem a matéria;

VIl - Manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de qualquer
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documento arquivado;

VIl - Prestar as informacdes aos diversos 6rgaos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

IX - Coordenar-se com os 6rgaos municipais competentes, visando o aproveitamento e a
conservagao dos documentos administrativos de valor histérico;

X - Executar outras atribuicées afins.
Secao XIV
DA DIVISAO DE CONVENIOS
X2} Compete ao Chefe da Divisdo de Convénios:

| - Viabilizar a captacdo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado do Parana,
visando a celebracéo de convénios, contratos de repasse e outros objetos similares;

Il - Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de
engenharia, através de estudos e elaboracdo de projetos basicos, com o objetivo de atender as

exigéncias de operacionalizacédo das areas responsaveis pelo repasse de recursos;

[l - Promover os esforcos necessarios para aumentar a velocidade de implementacido dos
recursos e programas dos Governos da Uniao e do Estado, conveniados com o municipio;

IV - Promover uma qualificada capacidade gerencial do municipio na gestao dos convénios;

V - Acompanhar as agbes de celebracdo, execucdo orgamentdria e financeira, bem como a
prestagédo de contas dos convénios;

VI - Promover a articulagéo entre os 6rgaos da Administragdo Publica Municipal com vistas a
celebragao de convénios;

VIl - Participar e colaborar com a elaboragéo do ciclo orgamentario do municipio, no que tange
as reservas de recursos de repasses e contrapartidas destinados aos convénios, bem como
acompanhar a execugao do orgamento publico vigente;

VIII - Colaborar para o fomento da publicidade e do controle social sobre os convénios;

IX - Realizar o registro e o controle das atividades desenvolvidas e manté-las devidamente
arquivadas; e

X - Desincumbir-se de outras tarefas relacionadas aos convénios, que lhe forem delegadas.

Secao XV
DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO
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X¥ER Compete ao Chefe da Divisdo de Almoxarifado:

| - Programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Il - Manter o estoque em condigbes de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

[l - Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagao e
registro;

IV - Estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na Prefeitura;

V - Promover a manutencdo atualizada da escrituragao referente ao movimento de entrada e
saida dos materiais e do estoque existente;

VI - Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificacdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de

fornecimento expedido pela Prefeitura;

VIl - Solicitar o pronunciamento de 6rgaos técnicos da Prefeitura ou de outras instituicoes no
caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

VIII - Formalizar a declaracéo de recebimento e aceitacdo do material ou servi¢o, quando estes
forem verificados e considerados satisfatérios;

IX - Proceder ao abastecimento dos 6rgaos da Prefeitura e controlar o consumo de material
por espécie e por reparticao, para previsao e controle dos custos;

X - Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-los ao Diretor
da Diviséo, na periodicidade determinada;

XI - Executar outras atribui¢ées afins.
Secao XVI
DA DIVISAO DE HABITACAO
¥ Compete ao Chefe da Divisdo de Aimoxarifado:

| - Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Secao XVII
DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

O Departamento de Informatica tem por objetivo a execugdo das atividades relativas ao
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Setor de microinformatica, Setor de Suporte Técnico e Setor de Desenvolvimento de Sistemas da
Prefeitura Municipal.

Secao XVIII
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
IX3¥E] Compete ao Diretor do Departamento de Informatica:

| - Coordenar a execucado e andlise de softwares, ferramentas, bancos de dados e demais
aplicativos utilizados pelo érgdo municipal, intranet e internet;

Il - A disponibilizacdo de informagées via WEB (portal eletrénico, home-page, FTP ou similar),
a analise de orcamentos e a identificacdo das necessidades reais relacionadas a aquisicdo e
atualizacdo de softwares e de hardwares no Municipio, a busca de solugdes tecnoldgicas que
atendam a necessidade de atualizacdo, e ainda a coordenagcdo geral das atividades de
desenvolvimento, modernizagao e processamento eletrénico de dados da Prefeitura;

[l - Chefiar a alteracao nos planos e programas a fim de atender a demanda nos servigos;

IV - Proceder a pesquisas de novos métodos de trabalho, visando o melhor aproveitamento da
capacidade dos equipamentos;

V - Estudar e apresentar rotinas para o melhor desenvolvimento dos trabalhos, tendo como
objetivo implantar nos computadores os sistemas de contabilidade, folha de pagamento, empenho,
balancetes mensais, execucdo orcamentaria, bens patrimoniais e outros;

VI - Opinar quando solicitado sobre assunto técnico de sua area de atuacgao;

VII - Elaborar informacdes e relatérios;

VIII - Controlar a manutengéo dos equipamentos e dos "softwares" de informatica existentes na
Administracdo Municipal;

IX - Opinar sobre substituicdo de equipamentos obsoletos por outros mais modernos ou mais
eficientes;

X - Desempenhar ainda em seu bojo todas as atividades atinentes ao departamento, atuando
na coordenacdo e no assessoramento tanto do préprio departamento como também da Secretaria
da Administracao;

XI - Executar outras atividades correlatas.

Secao XIX
DO DIRETOR DE PATRIMONIO

X35 Compete a Diretoria de Patriménio:
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| - Controlar bens patrimoniais no que diz respeito a aquisi¢des, atualizagdes, transferéncias,
manutenc¢ao e baixas dos mesmos;

Il - Gerenciar e acompanhar contratos de manutengédo de maquinas e equipamentos;
[ll - Acompanhar e gerenciar contratos de comodato;

[V - Emitir relatérios patrimoniais.

V - Das as atividades de administragdo patrimonial:

a) Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro, tombamento e controle
do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

b) Promover a padronizacdo e especificacdo de equipamentos, mobiliarios e materiais
permanentes;

c) Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicédo, recuperacéo ou alienacéo, conforme o caso;

d) Promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os
devidamente cadastrados;

e) Promover a manutencao, em forma atualizada, dos registros do patriménio municipal;

f) Coordenar a elaboragdo de normas para classificacdo, codificacdo e informatizacdo dos
bens permanentes;

g) Manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario da Prefeitura;

h) Providenciar a confeccéo das plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

i) Elaborar, periodicamente, o0 demonstrativo global de bens méveis e iméveis da Prefeitura;

j) Promover visitas periodicas de inspecao para conferir a carga dos bens permanentes nas
diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservagao, tomando as providéncias cabiveis
nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

k) Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens
permanentes que lhes forem distribuidos;

I) Promover a elaboragdo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento
de incorporagéo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

m) Fazer comunicar a Segao de Contabilidade o valor e a distribuicdo dos novos bens moveis
registrados no patriménio da Prefeitura;

n) Promover o seguro dos bens patrimoniais moveis da Prefeitura;

0) Executar outras atribuigbes afins.

Secao XX
DA DIVISAO DE PATRIMONIO
XA Compete ao Chefe da Divisdo de Patriménio:

| - Executar a classificacdo e numeracao dos bens permanentes, de acordo com as normas de
codificacao;

[l - Manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens moéveis
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da Prefeitura;
[l - Providenciar a confeccao de plaquetas de identificagao dos bens permanentes;

IV - Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo aos bens
permanentes;

V - Elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de incorporagéao
de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

VI - Fazer o levantamento periédico dos bens moveis da Prefeitura, encaminhando-o ao Diretor
do Departamento;

VIl - Proceder a conferéncia da carga respectiva dos érgaos, através de visitas de inspecao,
sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos mesmos, informando

quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

VIIl - Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicao, recuperacao ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administracéo;

IX - Comunicar ao Diretor do Departamento a distribuicado do material permanente, para efeito
de carga;

X - Executar outras atribuicdes afins.
Secao XXI
DA DIRETORIA GERAL DO DEPARTAMENTO DE FlSCAL|ZAQAO DE TRIBUTOS
¥R Compete ao Diretor(a) Geral do Departamento de Fiscalizagéo de Tributos:

| - Assessorar o Secretario na definicho dos planos, programas e projetos setoriais da
Secretaria;

Il - Dirigir, orientar e supervisionar a execugéao das atividades de competéncia do respectivo
Departamento;

[ll - Opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as necessarias
providéncias;

IV - Submeter a aprovacéo do Secretario a programacao de trabalho do Departamento;

V - Indicar ao Secretario os nomes de servidores subordinados para designagéo ou dispensa e
para seus substitutos eventuais ou temporarios;

VI - Colaborar com o Secretario na identificagdo de alternativas e agbes que devam ser
implementadas com vistas ao aperfeicoamento do desempenho da Secretaria;
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VIl - Elaborar planilha de férias dos servidores lotados no Departamento e suas respectivas
Divisoes;

VIl - Apresentar relatdérios mensais das atividades de seu Departamento e das respectivas
Divisdes, encaminhando-os ao Secretario;

IX - Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Paragrafo unico. O Departamento de Fiscalizagdo e Tributos apresenta a seguinte estrutura
interna:

1. Diretor Geral Divisdo de Fiscalizagao Divisdao de Divida Ativa Divisao de Tributos; Divisao de
ISSQn e NFe.

Secao XXII
DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO E TRIBUTOS
X323 Compete ao Chefe da Diviséo de Fiscalizagao:

| - A responsabilidade pelo cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio, fiscalizando todo
tipo de comércio e notificando imoéveis em desacordo com as leis municipais.

Il - Fiscalizar a cobrancga de tributos e rendas municipais;
[Il - Lancar e arrecadar a cobranca de tributos e rendas municipais;
IV - Realizar estudos para graduagao da carga tributaria imposta aos contribuintes;

V - Acompanhar e analisar a gestédo tributaria; acompanhar e avaliar o comportamento da
arrecadacao municipal.

VI - Apurar denuncias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as providéncias necessarias
para a defesa do Municipio;

VIl - Promover a lavratura de notificagbes, intimagdes, autos de infragdo e de apreensao,
quando necessario, bem como promover a aplicagdo de multas;

VIII - Auxiliar o Diretor de Departamento de Fiscalizacdo em todos os seus atos, sempre que
requisitado.

IX - Executar outras atividades afins.
Secao XXIlI
DA DIVISAO DE DIVIDA ATIVA

X Compete ao Chefe da Diviséo de Divida Ativa:
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| - Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao IPTU e ao ITBI, a outras
taxas de servigos urbanos e a contribuicao de melhoria;

Il - Programar, dirigir e supervisionar as atividades de lan¢camento e cobranca dos tributos
imobiliarios;

[l - Acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor
providéncias e medidas regularizadoras;

IV - Apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual do Setor;

V - Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados pelo
Calendario Fiscal;

VI - Promover a divulgacdo da época e dos prazos de pagamento dos tributos de sua
competéncia;

VIl - Providenciar a notificacdo dos langamentos, por meio de carnés, guias ou avisos;

VIIl - Promover a avaliagdo dos imoveis para fins de transmissdo de propriedade e de
cobranca do IPTU;

IX - Efetuar a retificacao, revisao e alteracao do lancamento, sempre que cabiveis;
X - Fazer creditar os contribuintes pelos pagamentos efetuados;

XI - Determinar o levantamento dos créditos tributarios ndo pagos nas épocas determinadas,
para efeito de sua inscricdo na Divida Ativa;

Xl - Fornecer ao Setor de Divida Ativa os dados e elementos referentes aos tributos
imobiliarios ndo pagos;

Xl - Informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade, isengéo, consultas,
reclamagbes ou defesa contra langamento de tributos imobiliarios, proferindo despachos

interlocutorios;

XIV - Informar e fazer informar os processos referentes a situagéo fiscal dos contribuintes dos
tributos imobiliarios, para expedigao de certidées negativas;

XV - Coordenar o recebimento e a prestagéo de contas dos agentes externos de arrecadacao;
XVI - Expedir certidao negativa de débitos municipais;

XVII - Prestar e fazer prestar informacdes aos contribuintes a respeito dos tributos imobiliarios;
XVIII - Providenciar o processamento da baixa de todos os pagamentos efetuados nas

agéncias bancarias;
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XIX - Controlar o pagamento e a baixa do IPTU;
XX - Dar baixa nos créditos prescritos, por determinacao de autoridade superior;

XXI - Articular-se com os agentes arrecadadores visando obter informacgdes atualizadas sobre
a evolucao da arrecadacao tributaria da Prefeitura;

XXII - Receber, conferir, processar e enviar para a Divisédo de Contabilidade os documentos de
arrecadagao recebidos;

XXIII - Dirigir e supervisionar a elaboragao do boletim de arrecadagdo diaria com dados e
indicagdes que permitam acompanhar o desempenho da maquina arrecadadora da Prefeitura;

XXIV - Estudar as questdes relativas as receitas municipais, propondo as medidas que julgar
necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria da maquina arrecadadora da Prefeitura;

XXV - Providenciar estatisticas de arrecadacédo dos tributos imobiliarios e organizar mapas
demonstrativos que evidenciem as variagoes ocorridas em relagéo a previsao da receita;

XXVI - Programar, organizar, dirigir € supervisionar o cadastramento dos imoveis sujeitos aos
tributos municipais;

XXVII - Promover a atualizacdo do cadastro imobiliario;
XXVIII - Fornecer, quando solicitado, informacdes sobre iméveis para os 6rgaos da Prefeitura;

XXIX - Alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as necessidades
de trabalho;

XXX - Estudar e propor modificagdes na legislacao tributaria do Municipio;
XXXI - Zelar pelo aperfeigoamento técnico e funcional de seus subordinados;

XXXII - Orientar os servidores do Departamento de forma a assegurar um bom atendimento ao
publico;

XXXIII - Dirigir e supervisionar as atividades de cadastramento, langamento, fiscalizacdo e
cobrancga dos tributos de sua competéncia;

XXXIV - Acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor
ao Diretor do Departamento providéncias e medidas regularizadoras;

XXXV - Apresentar ao Diretor do Departamento a proposta do Plano de Trabalho Anual;

XXXVI - Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados
pelo Calendario Fiscal;
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XXXVII - Executar outras atribuicoes afins.
Secao XXIV
DA DIVISAO DE TRIBUTOS
XN Compete ao Chefe de Divisdo de Tributos:

| - Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administragéo tributaria
municipal;

Il - Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracéo tributéria, orientando
e fiscalizando a sua execucgao;

[ll - Estudar e propor ao Secretério normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagéo das
praticas tributarias do Municipio;

IV - Apresentar, trimestralmente ao Secretario, relatérios das atividades do Departamento;

V - Desenvolver agcbes ou determinar providéncias visando o cumprimento do Calendario
Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

VI - Fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da legislacao tributaria;

VIl - Opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados e de compensacgéao de créditos;

VIII - Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;

IX - Fornecer elementos para a preparagdo de avisos, comunicados e outras notas de
interesse do Municipio, para a devida divulgacao;

X - Supervisionar a realizagdo de pericias contabeis que objetivem preservar o interesse do
Municipio;

Xl - Opinar em casos de reclamagao contra langamentos, cobranga de tributos ou penalidades
impostas por infragdo ao Codigo Tributario do Municipio;

Xl - Expedir certidbes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco municipal;
XIII - Promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;
XIV - Promover o célculo dos tributos municipais;

XV - Coordenar os servigos de transferéncia de recursos de outras esferas de Governo para o
Municipio;

XVI - Executar outras atribuicoes afins.
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Secao XXV
DA DIVISAO DE ISSqgn e NF-e
5N Compete ao Chefe da Divisdo de 1SSqn e NFe:
| - Desenvolver atividades relacionadas a anélise dos dados fiscal dos contribuintes, com o fim
de dirigir a fiscalizacdo e orientar agdes contra incorre¢cdo, sonegacgdo, evasado e fraude no
recolhimento dos tributos municipais relacionados a ISSqgn;

Il - Gerenciamento sistema de NFe municipal.

[ll - Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao ISS e as taxas de
licenca para localizagao e funcionamento;

IV - Providenciar o langcamento do ISS dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Fiscal;

V - Providenciar a notificagao dos contribuintes em atraso com o ISS e demais taxas sob a sua
responsabilidade;

VI - Acompanhar a homologacéo dos lancamentos efetuados pelos contribuintes obrigados ao
pagamento do ISS;

VIl - Efetuar o processamento de dados das alteragdes cadastrais do ISS;
VIl - Coordenar a entrega das guias de recolhimento aos contribuintes do ISS;
IX - Manter um sistema de conferéncia periddica da arrecadacao do ISS;

X - Orientar e acompanhar os trabalhos de organizagdo e manutencdo atualizada dos
cadastros do ISS;

XI - Executar outras atribui¢ées afins.

Secao XXVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTABILIDADE, GESTAO E FINANCAS

m A Secretaria Municipal de Contabilidade, Gestao e Finangas tem por objetivo a escrituracao
sintética e analitica da receita, da despesa e do patriménio municipal; a fiscalizagdo permanente do
patrim6nio em confronto com os inventarios; a elaboracdo dos balancetes mensais da receita e da
despesa e os balangos gerais do exercicio; a elaboracdo das prestacdes de contas dos recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de Governo.

Paragrafo Unico. O Departamento de Contabilidade, Gestao, Financas e Tesouraria apresenta
a seguinte estrutura interna:
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1. Diretor Geral de Contabilidade e Gestao; Divisao de Contabilidade e Gestao
2. Diretora Geral de Financas e Tesouraria; Divisao de Orcamento.

Secao XXVII
DA DIRETORIA GERAL E CHEFE DE CONTABILIDADE, GESTAO E FINANCAS
Compete ao Diretor(a) do Departamento de Contabilidade, Gestéo e Financas:

| - Fazer escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos relativos as operagdes
contabeis, para demonstrar a receita e a despesa;

Il - Prover o Departamento de Programacédo e Orgcamento de dados para a elaboracdo do
orgcamento anual da Prefeitura;

[ll - Assinar o balango geral, balancetes mensais e diarios, e as prestagbes de contas dos
fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Secretario e o Prefeito;

IV - Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuracdes contdbeis, bem
como visar todos os documentos elaborados ou expedidos pelo Departamento;

V - Organizar e apresentar ao Secretario, nos prazos legais e nos periodos determinados, o
balango geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuragao

contabil;

VI - Fazer registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura, articulando-se para isso
com os 6rgaos encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de contratacéo de servicos;

VIl - Comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de qualquer diferenga nas prestagoes
de contas, quando nao tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responder solidariamente

com o responsavel pelas omissoes;

VIl - Promover o controle de retiradas e depdsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez
por més, os extratos de contas correntes;

IX - Promover o registro das fiancas dos servidores a elas sujeitos, bem como o controle de
liquidacao ou renovagéao, e opinar sobre a devolugao de fiangas, caugdes e depdsitos;

X - Verificar a liquidagdo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos processos de
pagamentos;

Xl - Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moéveis como
imoveis, acompanhando rigorosamente as variacbes havidas e propondo ao Secretario as
providéncias que se fizerem necessarias;

XIl - Contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

Xl - Determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das contas,
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tendo em vista sua necessidade e a facilidade de anélise e classificacao;
XIV - Elaborar as prestagdes de contas do Municipio, de acordo com a legislagdo especifica,
bem como as prestagdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando os elementos

fornecidos pelos 6rgaos executores;

XV - Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgdos da Prefeitura, visando a
melhoria e a regularidade dos registros contabeis;

XVI - Exercer a supervisao corrente de todos os servigcos de natureza contabil em qualquer
setor da Administragao;

XVII - Supervisionar os trabalhos de operagdo do equipamento de contabilidade instalado no
Departamento, bem como programar a manutengao e conservagdo das maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

XVIII - Executar outras atribuicdes afins;

Compete ao Chefe da Divisdo de Contabilidade e Gestao:

XIX - Escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos relativos as operacdes contabeis,
para demonstrar a receita € a despesa;

XX - Analisar o balango geral, balancetes mensais e diarios, e as prestagdes de contas dos
fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Diretor, o Secretario e o Prefeito;

XXl - Confeccionar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes contabeis,
bem como visar todos os documentos elaborados ou expedidos pelo Departamento;

XXIl - Organizar e apresentar ao Diretor, nos prazos legais, o balango geral, os balancetes
mensais, diarios e demais documentos de apuragéo contabil;

XXIII - Registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura, articulando-se para isso com
0s 6rgaos encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de contratacdo de servigos;

XXIV - Comunicar, incontinenti, ao Diretor, a existéncia de qualquer diferenga nas prestacdes
de contas, quando nao tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responder solidariamente

com o responsavel pelas omissoes;

XXV - Verificar o controle de retiradas e depédsitos bancarios, conferindo, no minimo uma vez
por més, os extratos de contas correntes;

XXVI - Verificar o registro das fiangas dos servidores a elas sujeitos, bem como o controle de
liquidacao ou renovagéo, e opinar sobre a devolugdo de fiangas, caucdes e depdsitos;

XXVII - Verificar a liquidagéo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos processos
de pagamentos;
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XXVIII - Verificar o registro contédbil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moéveis como
imdveis, acompanhando rigorosamente as variagcdes havidas e propondo ao Diretor as providéncias
que se fizerem necessarias;

XXIX - Verificar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das contas,
tendo em vista sua necessidade e a facilidade de anadlise e classificacao;

XXX - Auxiliar nas prestagdes de contas do Municipio, de acordo com a legislagéo especifica,
bem como as prestacdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando os elementos

fornecidos pelos 6rgaos executores;

XXXI - Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgdos da Prefeitura, visando a
melhoria e a regularidade dos registros contabeis;

XXXII - Supervisionar servicos de natureza contabil em qualquer setor da Administragao;

XXXIII - Supervisionar os trabalhos de operacéo do equipamento de contabilidade instalado no
Departamento, bem como programar a manutengao e conservacdo das maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

XXXIV - Executar outras atribuicbes afins;

Secao XXVIII
DO DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS E TESOURARIA

¥R Compete ao Diretor Geral de Departamento de Finangas e Tesouraria:

| - Receber, as importancias devidas a Prefeitura;

Il - Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso do Departamento;

[ll - Guardar e conservar os valores da Prefeitura ou para a mesma, caucionados por terceiros,
devolvendo-os quando devidamente autorizado;

IV - Manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos
as operacgodes realizadas;

V - Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;
VI - Requisitar, quando necessario, talées de cheques aos bancos;

VIl - Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

VIII - Preparar as transferéncias eletrénicas para os pagamentos autorizados;
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IX - Movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depésitos, quando autorizados;

X - Providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos de cada dia,
mediante a emissdo de cheques ou ordens bancarias;

XI - Providenciar o recolhimento das contribuicbes para as instituicdes de previdéncia e os
fundos regulamentares;

Xl - Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

Xl - Depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XIV - Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;
XV - Executar outras atribuicdes afins.
Secao XXIX
DIVISAO DE ORCAMENTO
XA Compete ao Chefe da Divisdo de Orgamento:

| - Conduzir os trabalhos metodolégicos para a elaboracdo da proposta orcamentaria do
municipio, lei de diretrizes orgamentarias e Plano Plurianual;

Il - Gerenciar e coordenar a elaboragao de relatérios com informacdes relativas as despesas
publicas, incluindo previsdes e realizagoes;

[l - Elaborar metodologias para a confecgao das pegas orcamentarias;

IV - Zelar pelo equilibrio entre despesa e receita na proposta orgamentaria;

V - Coordenar a Confecgdo, em conjunto com a Secretaria de Contabilidade, Gestao e
Financas, os anexos e demais partes integrantes das pegas orgamentarias, Plano Plurianual, Lei de

Diretrizes Orgamentaria e Lei Orgcamentaria Anual;

VI - Prezar pela compatibilidade entre as pecgas de planejamento orgamentario com os demais
instrumentos de planejamento do municipio;

VIl - Propor e avaliar alteragées nos sistemas eletrénicos de informagéo que versem sobre
planejamento orgamentario, em conjunto com 0s responsaveis pelos sistemas informacionais do
municipio;

VIII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CAPITULO VI
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SECAO |

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
XN A Secretaria Municipal de Recursos Humanos tem por finalidade:

| - O planejamento operacional e a execugao das atividades de administracdo de pessoal,
compreendendo recrutamento, selegao, admissao, alocagéo e remanejamento;

Il - A elaboragao da folha de pagamento e o controle dos atos formais de pessoal;
[l - A gestdo e manutencéo do cadastro de recursos humanos;

IV - Os servicos de assisténcia social ao servidor, de pericias médicas, de higiene e de
seguranca do trabalho;

V - A realizacado de exames médicos pré-admissionais, para ingresso na Administracao direta e
indireta;

VI - A execucdo da politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizacao da
concessao de beneficios, a gestdo do plano de carreiras, a execugao da avaliagdo de desempenho

e a implementacéo da politica salarial;

VIl - A gestédo das relagbes do Municipio com seus inativos, associacoes de servidores e
sindicatos;

VIII - Promocgéao de estagios para estudantes de nivel superior ou de nivel médio e ou técnico.
Paragrafo unico. A Secretaria de Recursos Humanos apresenta a seguinte estrutura interna:

1. Divisédo de Cadastro e Registros;
2. Divisao de Folha de Pagamento.

Secao Il
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
X323 Compete ao Secretario Municipal de Recursos Humanos:

| - O planejamento, execugao, supervisdo e controle das atividades administrativas da
secretaria;

Il - A proposicao de politicas e normas sobre a administracdo de pessoal;
[l - O controle das atividades desenvolvidas, relativas ao recrutamento, capacitacéo, registro e
controles funcionais, pagamento de servidores, administracdo de planos de carreira, da politica de

técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho, e demais assuntos relativos aos
servidores municipais;
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IV - A organizagdo e coordenacdo de programas de capacitacdo e desenvolvimento dos
recursos humanos da Prefeitura;

V - A coordenagcdo do relacionamento da Prefeitura com os 6rgaos representativos dos
servidores municipais;

VI - A assessoria e orientacdo técnica aos 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta, em
assuntos administrativos referentes ao pessoal;

VIl - O desenvolvimento de programas de saude ocupacional, de pericias médicas;
VIl - A promogéao da inspecao de salde dos servidores, para efeitos de nomeacao, licencgas,
aposentadorias e outros fins legais, bem como a viabilizacdo de técnicas de seguranca e medicina

do trabalho, destinadas aos servidores municipais;

IX - O desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, metas e acbes do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionadas a Secretaria;

X - A administracdo e controle do atendimento a saude do servidor municipal e seus
dependentes legais;

Xl - Promover convénios com entidades técnicas e de ensino superior, visando ao
aperfeicoamento de profissionais de nivel técnico superior para atendimento as diretrizes das

Secretarias;

Xll - O desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no &mbito de sua area de atuagao.

) Secao Il
DA DIVISAO DE CADASTRO E REGISTROS

XN Compete ao Chefe da Divisdo de Cadastro e Registros:

| - Dirigir as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

Il - Fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

[ll - Coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

IV - Organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de:
Servidores no exercicio de fungdes de direcao e chefia;
Servidores de outras instituicées a disposicao da Prefeitura;

Servidores da Prefeitura a disposicao de outras instituicdes;
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Servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;
Classificacao de pessoal por categoria funcional;
Numero de cargos vagos;

V - Promover a elaboragéo da declaragdo de bens dos servidores a ela sujeitos e proceder o
respectivo registro;

VI - Manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

VIl - Fornecer, sempre que solicitado, todas as informagdes sobre sua area de atuagédo ao
orgao representativo dos servidores;

VIII - Promover a preparacdo e manutengao atualizada das fichas financeiras individuais;

IX - Promover a averbacdo e a classificagdo dos descontos, o controle e a liquidacdo das
consignacodes de terceiros, e outras alteracdes afins;

X - Fazer apurar o tempo de servico dos servidores;
Xl - Providenciar a emissdo e entrega dos avisos de férias;
XII - Identificar e matricular os servidores;

XIll - Tomar as medidas necessarias para a apuracdo mensal das faltas dos servidores a partir
dos boletins de frequéncia emitidos pelos 6rgaos da Prefeitura;

XIV - Elaborar e manter atualizado o plano de lotacdo numérica dos 6rgaos da Prefeitura, por
categoria funcional;

XV - Distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos 6rgdos da Prefeitura,
orientando sobre o seu preenchimento e os procedimentos a seguir;

XVI - Emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e
obrigagbes dos servidores municipais e solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio sobre

casos em que se necessite firmar jurisprudéncia;

XVII - Promover a selecdo e o atendimento dos casos para a concessdo de beneficios e
auxilios aos servidores;

XVIII - Promover os servicos de orientagdo aos servidores e dependentes na utilizagdo dos
recursos e beneficios a que tém direito;

XIX - Tomar as medidas necessarias para a apuracdo mensal das faltas dos servidores, a
partir dos controles de frequéncia emitidos pelos 6rgaos da Prefeitura;

XX - Acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento junto a unidade de processamento de
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dados da Prefeitura;
XXI - Coordenar e controlar os proventos de aposentados e pensionistas;

XXIl - Fazer controlar o pagamento de salario-familia, do adicional por tempo de servigo e
outras vantagens dos servidores previstas na legislagdo em vigor;

XXIII - Fazer elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores que estédo sujeitos
ao desconto do imposto de renda na fonte;

XXIV - Promover, mensalmente, a elaboragdo das relagbes e guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeitura aos érgaos previdenciarios e trabalhistas;

XXV - Executar outras atribuicées afins.
Secao IV
DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
XA Compete ao Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento:

| - Coordenar a conferéncia da folha de pagamento e dos demonstrativos das respectivas
despesas;

Il - Submeter a Secretaria de Administragdo, Planejamento e Finangas os valores apropriados
da despesa referente a folha de pagamento;

[l - Elaborar anualmente informagdes a RAIS ou outro que vier substituir este;

IV - Orientar e controlar a preparacao das alteracbes mensais que impliquem modificacdes
financeiras para servidores, bem como o preenchimento dos comandos correspondentes para o
servigo de processamento de dados;

V - Fornecer informagdes especificas aos 6rgaos de controle interno e externos;

VI - Pagamento de gratificacdo natalina aos servidores na folha de pagamento;

VIl - Responder petigcbes judiciais;

VIII - Elaborar planilhas de célculos de valores atrasados;

IX - Responder fiscalizagdes do TCE/PR;

X - Acompanhar decisoes judiciais relacionadas a folha de pagamento;

Xl - Realizar a conferéncia final da folha de pagamento mensal;

Xl - Elaborar e encaminhar anualmente a DIRF (ou outro que a este vier substituir) e o
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comprovante de rendimentos para os servidores;

Xl - Coordenar o levantamento de dados administrativos para confeccdo das estatisticas e
indicadores de desempenho;

XIV - Planejamento das atividades da divisdo, alinhadas ao Planejamento estratégico da
administragdo municipal;

XV - Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agao relacionados a atividade da
divisao;

XVI - Garantir a eficiéncia e eficacia dos processos, por meio da implantagéo das ferramentas
de monitoramento e melhoria dos processos".

CAPITULO VI

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGCAO SOCIAL

m A Secretaria Municipal de Agao Social tem por finalidade:
| - Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando conjugar
esforcos dos setores governamental e privado, no processo de desenvolvimento social do

Municipio;

Il - Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promoc¢ao do conhecimento no
campo de assisténcia social e da realidade social;

[l - Desenvolver a consciéncia da populagdo, visando o fortalecimento das organizagbes
comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

IV - Executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e ao desenvolvimento da
qualidade de vida da populagéo através de agbes de desenvolvimento comunitario;

V - Fiscalizar as entidades e organiza¢des sociais beneficiadas com recursos financeiros da
Uniao, do Estado e do Municipio;

VI - Prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social nas atividades de fiscalizacao
no campo da assisténcia social;

VIl - Manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servigos da assisténcia social,
visando a execucgéao de programas e projetos de capacitacdo da mao-de-obra, em colaboragdo com

entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integracéo ao mercado de trabalho;

VIII - Prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizacdes sociais com sede no
Municipio;

IX - Promover a autossustentacdo das entidades e organizacbes sociais e o desenvolvimento
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de programas comunitarios de geracao de renda, mediante concesséo de crédito e apoio técnico a
projetos de produgéo de bens e servigos;

X - Viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da assisténcia
social relacionados aos setores governamentais e nao governamental;

XI - Desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Agao Social apresenta a seguinte estrutura interna:
1. Departamento de Programas Especiais;
2. Departamento do Idoso;
3. Departamento de Atendimento Psicossocial.
Secao Il
DO SECRETARIO DE ACAO SOCIAL

X Compete ao Secretario de Agéo Social:

| - Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagéo da politica de trabalho e
acao social do Municipio;

Il - Promover a elaboracdo do diagndstico dos principais problemas sociais do Municipio para
cuja solucdo a Prefeitura possa colaborar;

[l - Coordenar a elaboragdo e a execugdo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario e promoc¢ao social;

IV - Propor estratégias de agédo, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

V - Propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e participar na
solugéo de seus problemas;

VI - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

Secao Il
DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIAIS

sGaerA O Departamento de Programas Especiais tem por objetivo a execugdo dos programas,
projetos e servigos de assisténcia social junto a grupos especificos da sociedade, bem como,
prestar assessoria técnica as organizagdes comunitarias.

Secao IV
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIAIS
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X8 Compete ao Diretor do Departamento de Programas Especiais:

| - Programar, dirigir e supervisionar a execugao dos programas, fixando os objetivos de acao
dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social e das orientagées da
Secretaria;

Il - Programar e supervisionar a elaboragéo, a execugao e a avaliagdo de projetos de agéo
social;

[l - Orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de problemas sociais relacionados com
a competéncia da Secretaria;

IV - Prestar assessoria a entidades sociais e grupos populares, buscando subsidiar, financeira
e tecnicamente, iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e de gestdo para melhoria
das condigbes gerais de subsisténcia, elevacado do padrdo de qualidade de vida, preservacao do
meio ambiente e sua organizacao social;

V - Incentivar a participacdo da comunidade nas atividades de apoio a projetos de
infraestrutura urbana baseados no principio da ajuda mutua;

VI - Viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizacbes sociais, clubes
de servico, entre outros, tanto oficiais como da iniciativa privada, visando a articulacdo e acao
integrada;

VIl - Viabilizar canal de divulgacdo permanente das acdes desenvolvidas pela Secretaria,
buscando a transparéncia nas agoes e investimento de recursos e a participagdo da comunidade;

VIl - Programar e coordenar a execugao de agdes voltadas para o atendimento a politica de
atencao aos direitos da crianca e do adolescente, previamente aprovadas pelo Conselho Municipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

IX - Incentivar a criacdo de féruns permanentes visando sensibilizar a populagéo, através de
suas entidades de atendimento e de defesa de direitos, organizagdes comunitarias, para as

problematicas de cada segmento vulnerabilizado, buscando formas alternativas de intervencao;

X - Programar e organizar o sistema de manutengdo e supervisdo das unidades de
atendimento social, construidas pela Prefeitura e disponibilizadas para atendimento aos usuarios;

XI - Programar a elaboragao de relatérios mensais, semestrais e anuais, incluindo avaliagéo
dos servicos desenvolvidos, para posterior apresentacao ao Secretario;

XIl - Executar outras atribuicées afins.

Secao V
DO DEPARTAMENTO DO IDOSO
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XN O Departamento do Idoso tem por objetivo a execugéo de programas, projetos e servicos
de assisténcia social junto ao Idoso, fazendo cumprir o que rege a Lei Federal n® 10.741 de 01 de
outubro de 2003 (Estatuto do Idoso).

Secao VI
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO IDOSO

XXTA Compete ao Diretor do Departamento do Idoso:

| - Programar, dirigir e supervisionar a execugao dos programas, fixando os objetivos de acao
dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social e das orientagdes da
Secretaria;

Il - Programar e supervisionar a elaboragéo, a execucdo e a avaliagdo de projetos de acéo
social;

[l - Orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de problemas sociais relacionados com
a competéncia da Secretaria;

IV - Prestar assessoria a entidades sociais e grupos populares, buscando subsidiar, financeira
e tecnicamente, iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e de gestdo para melhoria
das condigbes gerais de subsisténcia, elevacado do padrdo de qualidade de vida, preservacao do
meio ambiente e sua organizacao social;

V - Incentivar a participacdo da comunidade nas atividades de apoio a projetos de
infraestrutura urbana baseados no principio da ajuda mutua;

VI - Viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizagdes sociais, clubes
de servigo, entre outros, tanto oficiais como da iniciativa privada, visando a articulagdo e acao

integrada;

VIl - Viabilizar canal de divulgacdo permanente das acdes desenvolvidas pela Secretaria,
buscando a transparéncia nas agoes e investimento de recursos e a participacdo da comunidade;

VIl - Programar e coordenar a execugao de agdes voltadas para o atendimento a politica de
atengao aos direitos do Idoso.

IX - Programar e organizar o sistema de manutencdo e supervisdo das unidades de
atendimento social, construidas pela Prefeitura e disponibilizadas para atendimento aos usuarios;

X - Programar a elaboragcédo de relatérios mensais, semestrais e anuais, incluindo avaliacdo
dos servicos desenvolvidos, para posterior apresentacao ao Secretario;

Xl - Executar outras atribuicées afins.
Secao VIl

DO DEPARTAMENENTO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL
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X8 O Departamento de Atendimento Psicossocial tem por objetivo a execugéo de programas
sociais, cujo objetivo é prestar atendimento psicoldgico e social individual ou em grupo.

Secao VIl
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL
IXXZ3 Compete ao Diretor do Departamento de Atendimento Psicossocial:

| - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagcdo do CRAS e a implementacao
dos programas, servigos, projetos da protecéao social basica operacionalizadas nessa unidade;

Il - Coordenar a execugéo, o0 monitoramento, o registro e a avaliagcao das acoes;

[ll - Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia
do CRAS;

IV - Coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de

Servigos no territorio;

V - Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias;

VI - Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

VIl - Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de
trabalho social com familias e os servigos sécio educativos de convivio;

VIII - Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e
0s impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

IX - Efetuar acbes de mapeamento, articulagédo e potencializagéo da rede sécio assistencial e
das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS.

CAPITULO VIII

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

m A Secretaria Municipal de Educagéao, Cultura, Esporte e Lazer tem por finalidade:

| - Formular a politica de educacédo do Municipio, em coordenacao com o Conselho Municipal
de Educacéo;
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Il - Propor a implantacéo da politica educacional do Municipio, levando em conta os objetivos
de desenvolvimento econémico, politico e social;

[ll - Promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padrao de qualidade;

IV - Elaborar planos, programas e projetos de educagédo, em articulagdo com os 6érgaos
estaduais e federais da area;

V - Garantir a participacdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados as
questdes educacionais, na formulagao de politicas e diretrizes para a educagéo no Municipio;

VI - Garantir igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

VIl - Oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com
necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

VIII - Garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do Municipio;

IX - Garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que nao tiveram acesso na
idade prépria;

X - Instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

Xl - Oferecer o atendimento a creches, inclusive conveniadas, e educagao infantil,
coordenando a sua administracao e atendendo a criancas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

Xl - Desenvolver a orientagao técnico-pedagogica junto aos estabelecimentos municipais de
educacao infantil e do ensino fundamental;

XIII - Atender ao educando, na educacéao infantil e no ensino fundamental publico, por meio de
programas suplementares de material didatico e pedagdgico, transporte, alimentagdo e outros
destinados a assisténcia e apoio ao educando;

XIV - Oferecer ensino noturno regular adequado as condi¢cdes do educando;

XV - Promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores, supervisores e demais
especialistas em educacao;

XVI - Aplicar, anualmente, no minimo 25% (vinte e cinco por cento) da receita resultante de
impostos, compreendida a proveniente de transferéncias, exclusivamente na manutencdo e

desenvolvimento do ensino publico municipal;

XVII - Promover e supervisionar a execucao dos servigos relativos ao Fundo de Manutencéo e
Desenvolvimento da Educagao Basica e de Valorizagao dos Profissionais da Educacao (FUNDEB);

XVIII - Promover programas de educacao para o transito e de prevencgao ao uso de drogas;

XIX - Manter escolas na zona rural, oferecendo ensino com caracteristicas e modalidades
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adequadas as necessidades e disponibilidades dessa comunidade;
XX - Promover e apoiar as praticas esportivas e culturais junto a comunidade;
XXI - Formular e executar programas de esporte amador;
XXII - Promover e desenvolver programas esportivos e culturais no Municipio;
XXIII - Organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;

XXIV - Promover, com regularidade, a execugao de programas recreativos e de lazer para a
populagéo;

XXV - Administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;

XXVI - Prestar assisténcia a formacéo de associacbes comunitarias com fins esportivos,
culturais e de recreacéo;

XXVII - Promover programas esportivos, culturais e recreativos junto a clientela escolar:
XXVIII - Executar outras atribuicoes afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer, apresenta a
seguinte estrutura interna:

1. Departamento de Cultura; Diretoria Geral.

2. Departamento de Transporte Escolar; Divisdo de Transporte Escolar;
3. Departamento de Esportes; Diretoria Geral;

4. Departamento de Lazer; Diretoria Geral.

Secéo
DO SECRETARIO DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

XA Compete ao Secretario de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer:

| - Promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugédo da politica educacional do
Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educagdo, em consonancia com a do
Estado e da Uniao, visando a expanséo e a melhoria do ensino municipal;

II - Promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas,
objetivando o diagnéstico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as demandas

de informacgdes por parte dos diversos setores governamentais;

[l - Promover o desenvolvimento, a orientacdo e a implantacdo de atividades técnico-
pedagogicas no Municipio;

IV - Promover e acompanhar a execugdo de convénios com o Estado e outras esferas, no
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sentido de definir uma politica de agéo voltada para a educacao infantil e o ensino fundamental;

V - Promover a valorizagdo, a orientacdo e o aperfeicoamento dos profissionais do ensino
municipal;

VI - Promover a orientacdo, a supervisdo e a inspecao das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educacao infantil;

VIl - Promover a elaboragao dos curriculos, observando as diretrizes constantes na legislacao
e pronunciamentos dos Conselhos de Educacao;

VIl - Promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino, orientando-os
na elaboragéo e na implantacdo de seus planos e programas de trabalho;

IX - Coordenar, em nivel local, os servigcos de apoio ao educando;

X - Promover a andlise e a selecdo do material didatico-pedagégico, providenciando sua
aquisicao e a orientacdo quanto a sua devida utilizacao;

Xl - Providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos educacionais
decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacdo de contas dos recursos aplicados,
mantendo o Prefeito informado;

XIl - Colaborar em programas educativos a cargo de outros érgaos publicos;

XIll - Promover e supervisionar o0s servicos relacionados ao Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educagao Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacao (FUNDEB);

XIV - Promover a avaliagcao periédica do sistema municipal, objetivando a sua realimentacao e
melhoria de qualidade;

XV - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

XVI - Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes, cultura, recreagao e lazer
no Municipio;

XVII - Promover a execucdo de planos e programas de incentivo as atividades esportivas,
culturais, recreativas e de lazer em nivel municipal;

XVIII - Supervisionar a administragdo de quadras, parques € ginasios de esportes do
Municipio;

XIX - Promover a utilizagdo dos parques, pracas e jardins municipais para fins de recreacao e
lazer e promover a administracdo dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

XX - Promover a organizagao do calendario de realizagbes recreativas e de lazer no ambito
municipal;
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XXI - Promover a instalagdo e a ampliagdo dos recantos e centros de lazer e de recreacao
publica municipal;

XXII - Acompanhar os servicos de ornamentacao da cidade para as festividades tradicionais do
Municipio;

XXl - Promover a realizagdo de programas desportivos e culturais e a organizagdo do
calendario de eventos nas escolas e na comunidade;

XXIV - Promover a difusdo da pratica de educacao fisica;

XXV - Promover o entrosamento com entidades e associagdes esportivas do Municipio, para a
realizagdo de programas de interesse da populagao;

XXVI - Incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais;

XXVIl - Fazer preparar o inventario dos equipamentos publicos e privados de esporte,
recreacao e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de integracdo desses setores;

XXVIII - Estudar e definir formas de colaboracdo da Prefeitura com os programas dos clubes
desportivos e recreativos do Municipio;

XXIX - Promover a elaboracdo de programas de valorizacdo dos eventos tradicionais de
esportes, cultura e recreacéo popular do Municipio;

XXX - Tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de esporte amador,
culturais, de recreacéo e lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

XXXI - Propor os regulamentos municipais, sobre servigos publicos e privados relacionados
com esportes, cultura, recreacao publica e lazer;

XXXII - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

Secao lll
DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
XA O Departamento de Cultura tem por objetivo estimular e promover a cultura no Municipio.
Secao IV
DA DIRETORIA GERAL DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
XX Compete ao Diretor(a) Geral do Departamento de Cultura:

| - Incentivar a integracédo das acdes desenvolvidas pelos diversos grupos, clubes de servico,
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entidades, grémios estudantis e demais associagdes representativas da classe artistica e cultural
do Municipio;

Il - Incentivar e promover manifestagcdes artistico-cultural-literarias;

[l - Incentivar eventos folcléricos, tipicos e tradicionais;

IV - Programar o calendario dos eventos culturais do Municipio;

V - Fixar as datas comemorativas de alta significacao para a comunidade;

VI - Viabilizar a implantagao de Escolas de Artes no Municipio;

VIl - Apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do Municipio, mediante a
realizacdo de eventos locais e regionais, tais como exposi¢cdes, feiras, concursos, festivais e outras

de carater artistico e cultural;

VIl - Organizar o acervo de documentos, pecgas e artigos significativos de valor histérico e
cultura, promovendo, quando necessario, a sua recuperagao e adequada conservacao;

IX - Promover e proteger o patriménio cultural do Municipio, por meio de inventarios, registros,
vigilancias, tombamento ou desapropriacao, e de outras formas de acautelamento e preservacao;

X - Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a histéria do Municipio;

Xl - Promover palestras, seminarios, encontros e demais eventos oportunos, objetivando a
divulgacéo e o amplo conhecimento dos fatos e personagens protagonistas da histéria, passada e
presente, do Municipio;

Xl - Desenvolver programas de trabalho relativos a historia do Municipio, junto aos educandos
da rede municipal e particular de ensino, articuladamente com as demais diretorias e

departamentos da Secretaria Municipal de Educagéao, Cultura;

Xl - Providenciar, quando oportuno, a impressao de material necessario a divulgacdo da
histéria do Municipio;

XIV - Desincumbir-se de outras atribuicbes que lhe forem determinadas pela autoridade
competente.

XV - Executar outras atribuicdes afins.
Secao V

DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

UGS O Departamento de Transporte Escolar tem por objetivo promover, coordenar e
supervisionar o fornecimento do transporte escolar aos alunos das unidades de ensino municipal.
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Secao VI
DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
Compete ao Chefe da Divisdo de Transporte Escolar:
| - Fiscalizar e garantir o cumprimento dos horarios das viagens e os itinerarios;

Il - Cadastrar os veiculos, linhas, horarios, etc, Il - Exigir a vistoria dos veiculos que operam no
sistema de transporte escolar municipal;

IV - Cadastrar os alunos que utilizam o transporte escolar do Municipio;
V - Executar outras atribuicées afins.
Secao VIl

DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

m O Departamento de Esportes tem por objetivo a execucéo das atividades de programacéo,
organizagcdo e supervisdo de eventos relacionados a desportos, bem como a administracdo dos
equipamentos esportivos do Municipio.
Secao VI
DO DIRETOR(A) GERAL DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Compete ao Diretor(a) Geral do Departamento de Esportes:

| - Dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pragas, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

Il - Participar da programagao de eventos esportivos nas dependéncias dos equipamentos
desportivos do Municipio;

[l - Expedir normas, instru¢gdes ou ordens de servigo para execugao dos trabalhos afetos aos
equipamentos desportivos;

IV - Providenciar a aquisicdo de bens e materiais necessarios aos equipamentos desportivos
do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido ressuprimento;

V - Elaborar o calendario das competicbes, eventos e certames a serem realizados nos
equipamentos desportivos;

VI - Promover a execucdo de atividades relacionadas com permissdes, promocdes e
publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio;

VII - Baixar instrucdes e ordens de servico, para a boa execucédo dos trabalhos sob sua
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direcéao;

VIIl - Promover o atendimento médico, durante a realizacdo de qualquer espetaculo, nos
equipamentos esportivos do Municipio;

IX - Fixar os horarios de funcionamento dos equipamentos desportivos;

X - Promover a elaboracdo de projetos e orgcamentos referentes a obras de construgéo e
reparacao necessarias aos equipamentos desportivos, bem como fiscalizar sua execugao;

XI - Prestar contas ao Secretario da execugédo dos planos e programas levados a cabo pelo
Departamento;

XIl - Promover a pratica regular de esportes por grupos interessados, locando ou cedendo as
instalacoes dos equipamentos desportivos da esfera municipal;

XNl - Fazer zelar pela guarda e manutengdo dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

XIV - Promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua
direcéo;

XV - Coordenar e acompanhar a realizagdo de campeonatos, torneios e eventos desportivos
levados a cabo pela Prefeitura;

XVI - Agenciar junto a empresas, através dos 6rgaos municipais competentes, o patrocinio e o
financiamento de realiza¢des esportivas.

Secao IX
DO DEPARTAMENTO DE LAZER

O Departamento de Lazer tem por objetivo a execugdo das atividades relativas &
programacdo, organizagdo e supervisdo de agbes e eventos de recreacdo e lazer sob a
responsabilidade do Municipio.
Secao X
DO DIRETOR(A) GERAL DO DEPARTAMENTO DE LAZER
Compete ao Diretor(a) Geral do Departamento de Lazer:
| - Administrar os programas de recreacgéao e lazer desenvolvidos pelo Municipio;

Il - Incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela comunidade;

[ll - Prestar assisténcia a instituicbes nao oficiais existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas e acdes recreativas e de lazer junto a populagao;
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IV - Orientar a implantacdo de programas de recreagao e lazer em colaboragdo com entidades,
clubes e associacbes comunitarias;

V - Agenciar junto a empresas, através dos érgdos municipais competentes, o patrocinio € o
financiamento de realizag¢des recreativas e de lazer para a populagao;

VI - Propor e orientar a instalagéo e a ampliagcao de recantos e centros de lazer e de recreacao
publica;

VIl - Programar e supervisionar a utilizacdo dos parques, pracas e jardins, para fins de
recreagao e lazer;

VIII - Supervisionar a administracao dos parques infantis mantidos pelo Municipio;
IX - Organizar o calendario de realizacdes recreativas no ambito municipal;
X - Programar, dirigir e supervisionar a realizagcao de desfiles e retretas;

Xl - Manter entendimentos visando a cooperacao de bandas de musica para a realizacéo de
concertos publicos;

XII - Incentivar a criacdo de bandas de musica;

Xl - Providenciar e supervisionar a instalacdo de palanques e coretos provisoérios para
festividades;

XIV - Propor e supervisionar os trabalhos de ornamentacdo da cidade para as festividades
municipais;

XV - Executar outras atribuicoes afins.
CAPITULO IX

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

A Secretaria Municipal da Satde tem por finalidade:

| - Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saude do Municipio, em
coordenacao com o Conselho Municipal de Saude;

Il - Coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo e a execucado do Plano Municipal de
Saude;

[ll - Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigcos publicos de salde, bem
como gerir e executar os servigos de saude do Municipio a cargo da Prefeitura;
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IV - Participar do planejamento, programacdo e organizagdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Salde - SUS, no seu ambito de atuacéo, em articulacdo com a
direcéo estadual do Sistema e de acordo com normas federais na area de saude;

V - Desenvolver e executar acdes de vigilancia a saude, bem como normatizar
complementarmente a legislagao em vigor, assegurando o seu cumprimento;

VI - Desenvolver e acompanhar programas de vacinagao a cargo da Prefeitura;

VIl - Promover e supervisionar a execugao de cursos de capacitacdo para os profissionais da
area da saude do Municipio;

VIl - Promover o exame de saude dos servidores municipais para efeito de admissao, licencga,
aposentadoria e outros fins;

IX - Articular-se com os demais 6érgdos municipais, e, em especial, com a Secretaria Municipal
de Educacdo para execugcao de programas de educacdo em salde e assisténcia a salde do

escolar;

X - Promover a elaboracdo do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a avaliacdo dos
resultados alcancados no ano anterior;

Xl - Administrar as unidades de salde, sob responsabilidade do Municipio;
Xl - Assegurar assisténcia a sallde mental e a reabilitacdo dos portadores de deficiéncia;

Xlll - Coordenar e executar as agbes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Uniao,
garantindo a correta aplicacao dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIV - Celebrar, no a&mbito do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras da
rede privada de saude, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XV - Normatizar complementarmente as agdes e 0s servigos publicos de saude, no seu ambito
de atuagao;

XVI - Estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obten¢do de dados e
informacdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e a¢oes da Secretaria;

XVII - Promover e supervisionar a administracao dos servigos relativos ao Fundo Municipal de
Saude;

XVIII - Desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal da Saude apresenta a seguinte estrutura interna:
1. Departamento de Saude; Diretor Geral (Hospital); Divisdo de Veiculos e Transporte;

2. Departamento de Convénios; Diretor de Convénios;
3. Departamento de Administracdo Hospitalar;
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4. Departamento de Vigilancia Sanitaria e Hospitalar;
5. Departamento de Agendamento, Triagem e Controle; Divisdo de Agendamento; Divisédo de
Triagem e Controle.
Secao Il
DO SECRETARIO DA SAUDE

Compete ao Secretario da Satde:

| - Propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas sobre
saude coletiva e agéao sanitaria;

Il - Promover a realizagcdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar
necessidades e propor solugdes para a melhor utilizagdo de recursos na prestacado dos servigos de
salde;

[ll - Promover e orientar a elaboragéo e a execugao de planos e programas de saude;

IV - Promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser canalizadas
para os programas de salde em nivel municipal;

V - Assessorar a Administracdo Municipal na reivindicacao as autoridades estaduais e federais
de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - Supervisionar a aplicacdo e a adequacao das normas técnicas referentes ao controle e a
erradicacao dos riscos e agravos a populagao do Municipio;

VIl - Promover a prestagéo de servi¢os de saude a populacdao do Municipio;
VIII - Dirigir, administrar, controlar e avaliar as a¢des dos servigos de saude em nivel municipal;

IX - Supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestagdo dos servicos de saude
no Municipio;

X - Gerir os recursos do Fundo Municipal de Saude, prestando contas ao Prefeito Municipal, ao
Conselho Municipal de Saude e aos organismos federais e estaduais repassadores de recursos
para o Fundo;

XI - Autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo Prefeito
Municipal e pelo Fundo Municipal de Saude;

XIl - Participar do controle, fiscalizagado, transporte, guarda e utilizacdo de substancias e
produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os orgdos federais e estaduais
competentes;

XIlI - Planejar, executar e avaliar as agoes de vigilancia epidemiol6gica e sanitaria, incluindo as

relativas a salde do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os demais 6rgdos e
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entidades governamentais;

XIV - Supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de convénios
com 6rgaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a saude da populagéo;

XV - Promover os servigos de fiscalizacdo e inspecao de alimentos e bebidas para o consumo
da populagéo;

XVI - Garantir ao cidadao, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de apoio,
assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XVII - Garantir, com prioridade, assisténcia a saude da mulher e da crianca;

XVIIl - Propor a celebracdo de consoércios intermunicipais para a formacdo de sistema
regionalizado de saude;

XIX - Propor e promover planos de carreira, bem como a execucdo de programas de
capacitacao e aperfeicoamento para os profissionais da area de salde;

XX - Fiscalizar a prestacéo de servicos das unidades de saude conveniadas;

XXI - Promover a fiscalizacdo dos servicos especializados em seguranca e medicina do
trabalho;

XXII - Formular uma politica de fiscalizagdo e controle de infeccio hospitalar e de endemias,
juntamente com 6rgaos governamentais congéneres;

XXIIl - Manter a populagdo informada sobre os riscos e danos a saude e sobre medidas de
promocao, protecao, prevencao, recuperacao e reabilitacao;

XXIV - Participar da formulagéo de politicas e da execucao das agbdes de saneamento bésico a
cargo do Municipio;

XXV - Proporcionar servigos de educagéo sanitaria para as escolas publicas e particulares do
Municipio;

XXVI - Promover o acompanhamento médico-odontolégico aos alunos da rede publica de
ensino;

XXVII - Promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXVIII - Planejar a participagdo da Prefeitura na agéo publica de combate aos vetores
transmissores de infeccdes e doencas;

XXIX - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacédo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito.

Secao Il
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DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

O Departamento de Satde tem por finalidade realizar o levantamento dos problemas de
saude da populagédo, localizando, na medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem
atacados, em fun¢do da maior ou menor incidéncias das doencas. Promover, prevenir e recuperar a
saude da populagao destituida de qualquer recurso a saude, acompanhar e avaliar a execugao
fisico/financeira dos Convénios Estaduais e Federais na area da saude.
Secao IV
DO DIRETOR GERAL DO HOSPITAL
Compete ao Diretor Geral do Hospital:

| - Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades do hospitalar, a fim de que o hospital
atinja a sua finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os cidadaos.

Il - Controlar as atividades desenvolvidas de todos os profissionais atuantes no Hospital,
participando ativamente do credenciamento médico junto a Direcao Técnica;

[l - Estabelecer rotinas para o bom funcionamento do hospital e eficiéncia operacional,
administrativa e financeira;

IV - Planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicbes hospitalares, no ambito municipal;

V - Supervisionar o desempenho das questdes burocraticas e administrativas das instituicdes
hospitalares, no &mbito municipal;

VI - Controlar quadro de servidores lotados em sua unidade hospitalar;
VIl - Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa;
VIII - Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais;
) S,egéo \Y
DA DIVISAO DE VEICULOS E TRANSPORTE
Compete ao Chefe da Divisao de Veiculos e Transporte:

| - Coordenar e Acompanhar a rotina de manutengao dos veiculos da Secretaria Municipal de
Saude, para posterior atesto do servigco executado e pagamento dos valores correspondentes;

Il - Programar e acompanhar a realizacdo das manutencdes, preventivas e corretivas de

veiculos e equipamentos, para posterior atesto dos servicos executados e pagamento dos valores
correspondentes;
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[l - Receber solicitacdes de reserva veiculos para realizacdo de diversas atividades,
programar e auxiliar condutores e veiculos para atendimento das solicitagdes;

IV - Acompanhar a frequéncia dos motoristas servidores e acompanhar a execugao do servigo
de motorista terceirizado, para posterior atesto do servico executado e pagamento dos valores
correspondentes;

V - Acompanhar a rotina de monitoramento e rastreamento dos veiculos oficias, para posterior
atesto do servigco executado e pagamento dos valores correspondentes;

VI - Receber as notificacbes de infracdo de transito e promover a identificacdo do
correspondente infrator em formulério préprio. Posteriormente, encaminhar formulario aos 6rgaos de
transito competentes, garantindo a transferéncia de responsabilidade pelo pagamento das

infracoes.

VIl - Acompanhar os servicos de reparos de avarias nos veiculos assegurando a qualidade
necessaria.

VIII - Providenciar a renovagéao do licenciamento anual dos veiculos, obedecendo ao calendario
estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito, bem como a quitagdo do Seguro Obrigatério de
Danos Pessoais causados por veiculos automotores de vias terrestres - DPVAT;

IX - Verificar as condi¢cdes externas e internas dos veiculos antes de sua utilizagao,
observando qualquer avaria, e quando verificada, identificar o condutor causador para que o
mesmo providencie o imediato conserto.

Secao VI
DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
O Departamento de Convénios tem por finalidade acompanhar e avaliar a execucdo
fisico/financeira dos Convénios Municipais, Estaduais e Federais na area da saude.
Secao VIl
DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

Compete ao Diretor do Departamento de Convénios:

| - O acompanhamento, digitagdo, importagdo e exportagdo dos programas e convénios do
Ministério da Saude;

Il - Alimentar e manter atualizados os registros e controles dos convénios celebrados, visando
disponibilizar informagbes necessarias para manutengéao da base de dados;

[l - O controle do sistema de agendamento de especialidades, exames e consultas;

IV - Emissao de relatérios referentes ao Consércio CISCOMCAM e MV do Estado do Parang;
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V - Digitagdo e suporte do Sistema CADSUS - Cartdo dos Usuérios do Sistema Unico de
Saude (ou outro programa que vier a este substituir);

VI - Acompanhamento dos sistemas DATASUS (SAl, SIM, SINASC, SISPRENATAL, VERSIA,
FPO, BPA, E-SUS, Transmissor DATASUS SARGSUS, SISPACTO, RAG, Relatério de Gestao)

VIl - Executar outras atribuigoes afins.
Secao VIl

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO HOSPITALAR

O Departamento de Administragdo Hospitalar esta subordinado diretamente a Secretaria
da Saude e tem por objetivo o gerenciamento e administracdo do Hospital Municipal de Barbosa
Ferraz.
Secao IX
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR

m Compete ao Chefe do Departamento de Administragéo Hospitalar:

| - Coordenar o planejamento, acompanhamento, avaliacdo, organizacdo e normatizacdo das
atividades relacionadas com administracdo, programacao, aquisicao, armazenamento e distribuicao
de insumos, medicamentos, alimentos, bens moveis e imdbveis, reparos e manutengdo de
equipamentos do Hospital.

Il - Promover atendimento de pessoas doentes e das necessitadas de socorros imediatos;

[l - Providenciar transferéncia de pacientes para outras unidades quando houver necessidade;

IV - Atender todos os pacientes que ndo tenham sido atendidos nos postos do programa de
salde da familia;

V - Manter atualizadas escalas de plantonistas;

VI - Encaminhar para internagdo hospitalar os pacientes mais graves que necessitem de
cuidados especiais para a melhora da sua saude;

VIl - Manter em estoque todos os medicamentos e materiais necessarios para o servigco de
pronto atendimento.

VIII - Autorizar e organizar fila de espera das cirurgias eletivas.

IX - Autorizar internagbes de urgéncia durante a semana em 24 horas e finais de semana em
48 horas.
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X - Autorizar as APACs do CAPS bem como assinar as receitas para o fornecimento de
medicamentos controlados aos pacientes cadastrados no CAPS.

Xl - Selecionar e controlar internagbes para que os tetos estabelecidos pele Ministério da
Saude néo sejam ultrapassados.

Xl - Orientar e cobrar para que os laudos para a emissao de AlHs tenham todos os campos
preenchidos corretamente e com a letra legivel.

XIII - Autorizar exames de alto custo, exames especiais, tratamento fora de domicilio e APACs
e controlar para nao ultrapassar tetos estabelecidos pelo Ministério da Saude.

XIV - Fazer estudos comparativos dos exames solicitados pelos PSFs, do total de exames em
relacdo a populacé@o geral e toda estatistica necessaria para orientar as diretrizes da Secretaria da

Saude.

XV - Elaboracdo de tabelas claras e objetivas que representam a realizacdo do servigo,
condicao esta para cobrancga dos servigos prestados.

XVI - Executar outras atribuicoes afins a ele delegado pela Secretaria Municipal de Saude
Secao X

DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E HOSPITALAR

2] O Departamento de Vigilancia Sanitaria e Hospitalar tem por objetivo desenvolver um
conjunto de ac¢des capaz de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producédo e circulacdo de bens e da prestagao de
servigos de interesse da saude.
Secao Xl
DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E HOSPITALAR
XN Compete ao Chefe do Departamento de Vigilancia Sanitaria e Hospitalar:

| - A assisténcia médica e sanitaria, o controle e erradicagdo das doengas transmissiveis, a
fiscalizagao e inspecao sanitaria, conveniada ou concorrentemente com outros 6rgaos;

II - Articular-se com os 6rgao e entidades de salde Estadual e Federal, visando o atendimento
dos servicos de assisténcia médico-social e de defesa comunitaria do Municipio;

[l - Estabelecer programas que visem divulgar a necessidade de prevengéao a salde;

IV - Desenvolver atividades de orientacdo e fiscalizagdo das condicbes sanitarias e de
resguardo da salde publica e do trabalhador, nas seguintes areas:

De alimentos, bebidas e agua para consumo humano;
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De saneamento, inclusive habitacional, tanto urbano quanto rural;
Produtos quimicos e farmacéuticos;
De condicdes de trabalho em qualquer ramo de atividade;

V - Registrar ocorréncias, emitir termos de notificagdo ou multa e dar cumprimento a
legislagao, na execugao das acoes de fiscalizagao;

VI - Articular-se com os demais 6rgaos da Administragcdo Municipal e Estadual para o perfeito
cumprimento das atividades de Fiscalizagao e vigilancia, tanto sanitaria como epidemioldgica;

VIl - Cumprir e fazer cumprir a legislacao estadual e federal pertinente a matéria, bem como
acordos e convénios eventualmente firmados com 6rgaos e entidades publicas e privadas;

VIII - Comunicar a autoridade policial competente e/ou érgdos do Ministério Publico a
ocorréncia de ato ou fato tipificado como crime ou contravengéo penal;

IX - Executar as campanhas de vigilancia no municipio;

X - Interditar os estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos, cujas
condicdes sanitarias sejam consideradas nocivas a saude;

X1 - Manter registros de antecedentes relativos as infragdes sanitarias;

Xl - Solicitar cobertura de 6rgaos policiais para a execugdo de agbes fiscalizagcdo, quando
necessario;

Xl - Realizar palestras e cursos que visem auxiliar no combate de epidemias e efetuar
acompanhamento e controle de epidemias.

Secao XII
DO DEPARTAMENTO DE AGENDAMENTO, TRIAGEM E CONTROLE

O Departamento de Agendamento, Triagem e Controle tem por objetivo o atendimento ao
publico em geral e o assessoramento direto ao Secretario da Saude na execugdo das atividades
relativas ao setor.
Secao Xl
DAS DIVISOES DE AGENDAMENTO, TRIAGEM E CONTROLE

XA Compete aos Chefe da Divisao de Agendamento e de Triagem e Controle:

| - Atendimento ao publico em geral;
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Il - Triagem e encaminhamento dos municipes para atendimento no setor competente;

[ll - Agendamento de exames médicos, laboratoriais e de imagem;

IV - Autorizacdo de procedimentos médicos e laboratoriais;

V - Triagem e controle da documentacao gerada pelas Unidades Basicas de Saude - UBS;

VI - Auxiliar o Secretario na dire¢do, administragdo, controle e avaliagées do pessoal interno
lotado na Secretaria;

VIl - Supervisdo e acompanhamento dos servigcos executados pelos Agentes de Saude;

VIl - Controle dos registros de obtencdo de dados e informacdes, para o planejamento,
controle e avaliagdo dos programas e agbes da Secretaria;

IX - Auxiliar o Secretario da Saude nas questées administrativas;
X - Executar outras atividades afins.
CAPITULO X

SECAO |
DA SECRETARIA DA AGRICULTURA E TURISMO

CECEE A Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo tem por finalidade o planejamento, apoio e
desenvolvimento da politica agricola, pecuéria, do abastecimento e do turismo de negoécios,

ecoldgicos e étnico.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo apresenta a seguinte
estrutura interna:

Departamento de Agricultura;
Departamento de Turismo.
Secao Il
DO SECRETARIO DA AGRICULTURA E TURISMO
Compete ao Secretario da Agricultura e Turismo:

| - Planejar, coordenar e acompanhar a execucéao do plano de agdo do governo municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

[ll - Garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria, de acordo com as
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diretrizes de governo;
IV - Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;
V - Coordenar todas as atribuicdes dos Departamentos de Agricultura e Turismo.
Secao lll
DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
O Departamento de Agricultura tem por finalidade a execugdo de atividades relativas a
expansao da politica agricola, pecuaria e do abastecimento do Municipio
Secao IV
DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

Compete ao Chefe do Departamento de Agricultura:

| - Promover a aplicagéo de programas de desenvolvimento rural, através de acesso a terra,
por instituicdo de cooperativas e associacoes, e fomento a producao agropecuaria;

Il - Providenciar agbes que possibilitem a capacitacao de pessoal para o setor agropecuario;

[l - Coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as
atividades agropecuarias;

IV - Programar e coordenar a realizacdo de estudos e a execugdo de medidas, visando o
desenvolvimento das atividades agropecudrias do Municipio e sua integracdo a economia local e

regional;

V - Providenciar a realizagdo de programas de extensdo rural, em integracdo com outras
atividades que atuem no setor agricola;

VI - Dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de Secretaria
relacionados com o setor da agricultura e pecuaria;

VIl - Levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questbes relacionadas com o
desenvolvimento de agropecuaria do Municipio;

VIII - Manter-se informado sobre a legislagcdo pertinente as instituicbes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

IX - Dar pareceres sobre projetos de investimentos de agronegécios, a luz da politica de
desenvolvimento econ6émico local;

X - Levantar as informacoes estatisticas basicas para a elaboragéo de politicas publicas de
desenvolvimento da agricultura e da pecuaria;
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Xl - Coordenar as atividades relativas a orientagdo da produgédo primaria e ao abastecimento
publico;

Xl - Promover intercambio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e
privadas relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento agropecuario, industrial e
comercial;

XIII - Executar outras atribuicoes afins.

Secao V

DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

m O departamento de turismo tem por objetivo a execugdo das atividades relativas a
expansao e ao fomento do setor turistico municipal.

Secao VI

DO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TURISMO
XA Compete ao Chefe do Departamento de Turismo:
| - Coordenar as atividades de fomento turistico no Municipio;

Il - Conduzir projetos de expanséo turistica no Municipio;

[ll - Discutir com liderancas locais planos de agao e tipos de apoio do poder municipal ao
desenvolvimento turistico;

IV - Coordenar estudos e agdes sobre o aperfeicoamento do potencial turistico de Barbosa
Ferraz, decorrente do seu patrimdnio natural e cultural e da sua importancia no contexto regional;

V - Implantar um sistema atualizado de informagdes sobre a indlstria turistica na regido:
infraestrutura de servicos e fluxos e perfis de turistas;

VI - Estudar as politicas publicas de incentivo ao turismo e a possibilidade de sua aplicagcao na
regido de Barbosa Ferraz;

VIl - Providenciar a elaboragdo de perfis e estudos de viabilidade que orientem
empreendimentos turisticos publicos ou privados;

VIl - Proporcionar assisténcia técnica a iniciativas turisticas, dando prioridade as que gerem
empregos e aproveitem recursos locais;

IX - Catalogar a legislacdo e regulamentacéo local, estadual e nacional sobre turismo, visando
subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;
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X - Manter registros atualizados de informacdes de interesse para o desenvolvimento turistico
em Barbosa Ferraz;

XI - Agenciar junto a empresas, através dos 6rgaos municipais competentes, o patrocinio e o
financiamento de eventos turisticos;

Xl - Participar da programacao de eventos turisticos que atraiam visitantes e movimentem a
economia do Municipio;

Xlll - Coordenar-se com 06rgaos congéneres de outros municipios para a execugao de
programas comuns de fomento turistico regional;

XIV - Executar outras atribuicoes afins.
Secao VIl

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

m A secretaria municipal de meio ambiente tem por objetivo a execucdo das atividades
relativas ao diagnéstico do meio ambiente no Municipio, a promocao de medidas de protecdo dos
recursos naturais, culturais e paisagisticos e a verificacdo do cumprimento das normas de controle
dos diversos tipos de poluicdo ou contaminagdo do meio ambiente.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente apresenta a seguinte estrutura
interna:

1. Departamento de Meio Ambiente; Diretor Geral de Meio Ambiente.
Secao VIII
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
XN Compete ao Secretério de Meio Ambiente:

| - Dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecdo do meio ambiente e o uso
racional dos recursos naturais;

Il - Promover o levantamento das informagdes necessarias para manter atualizados o Plano
Diretor e os planos de agdo governamental do Municipio no que concerne a protecao do meio

ambiente;

Il - Fazer cumprir as normas técnicas e os padrées de protecdo, controle e conservacao
ambiental definidos na legislagdo em vigor;

IV - Promover a atualizacdo da legislagdo municipal sobre o meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicacao;

V - Elaborar, em cooperagdo com as demais Secretarias, estudos e pareceres do Municipio
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nos processos de licenciamento para instalagdo, construcdo, ampliagéo, operagéo e funcionamento
de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

VI - Propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas formas;
VIl - Atuar, junto aos érgaos federais e estaduais competentes, defendendo as diretrizes, os
planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da poluicdo e defesa do meio

ambiente;

VIl - Identificar e classificar as fontes de poluicdo atmosférica e dos meios hidricos do
Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz das causas;

IX - Colaborar na elaboragcédo de planos e medidas que visem o controle da poluicdo causada
por residuos so6lidos;

X - Propor, aos demais 6rgaos da Prefeitura, integracdo de agbes com respeito ao
planejamento do uso e prote¢cdo do meio ambiente;

Xl - Propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere aos assuntos de
meio ambiente;

XII - Executar outras atribui¢cdes afins.
Secao XIX
DA DIRETORIA GERAL DO MEIO AMBIENTE
X8 Compete ao Diretor Geral do Meio Ambiente:

| - Elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizacdo adequada das
areas urbanas, em coordenacao com a Secretaria Municipal responsavel pelos Servigos Publicos;

Il - Propor ao Secretario de Agricultura as medidas necessarias para a remogao de invasdes
nas areas verdes;

[l - Promover, em contato com os érgaos técnicos do Estado e da Unido, a andlise dos
projetos de localizagéo de atividades que prenunciem risco de contaminagao ou de deterioracao de
recursos naturais de interesse do Municipio;

IV - Propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a implantacdo de
programas de melhoria da administragdo do meio ambiente no Municipio;

V - Promover a realizagdo de inspecoes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto a
implantagdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos caracterizados como

poluentes, de forma efetiva ou potencial;

VI - Apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicbes voltadas para a
preservacao ambiental;
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VIl - Estudar, anualmente, com os 6rgdos municipais de educacao, cultura, esporte, lazer e
outros, os programas visando a integracdo da educagado escolar com a educacdo popular para
melhorar o meio ambiente local;

VIl - Orientar campanhas de educagdo comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e as
instituicbes de atuagéo no Municipio para os problemas de preservacao do meio ambiente;

XIIl - Promover o treinamento do pessoal para aplicagédo das normas referentes a preservacao
do meio ambiente;

XIV - Assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relativos a ecologia e a
preservacao do meio ambiente;

XV - Programar a divulgacdo de eventos, agbes e programas municipais relativos a protecao,
ao controle e ao desenvolvimento ambiental;

XVI - Executar outras atribui¢cdes afins.
CAPITULO XI

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, PROJETOS E SERVICOS URBANOS.

m A Secretaria Municipal de Obras, Viacao, Projetos e Servigos Urbanos:
I - Incumbe programar, coordenar e executar a politica de obras publicas do Municipio;
Il - Aprovar, fiscalizar e vistoriar os projetos e o sistema viario municipal, urbano e rural;
[ll - Manter e gerenciar o sistema de iluminagao publica e de distribuicdo de energia;

IV - Manter a rede de galerias pluviais, prover a implantagédo de obras publicas em geral e
reparo dos prédios municipais;

V - Analise, aprovagéo e fiscalizagao de projetos de obras e edificagoes;
VI - Conservagao, pavimentacao e calcamento de ruas, avenidas e logradouros publicos;

VIl - Coordenacéao e execugao da politica de habitacdo do Municipio, em especial, os planos
habitacionais de natureza social e controle dos mutuarios do sistema habitacional do Municipio;

VIII - Manutengao, conservagao e guarda dos equipamentos rodoviarios e da frota de veiculos;

IX - Fiscalizacdo de contratos que se relacionem com os servicos de sua competéncia, bem
como outras atividades correlatas;

X - Assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 2550/2022 (http:/leismunicipa.is/02jy4) - 05/01/2023 10:46:31


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/02jy4

Dleis

condigéo lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagbes a fim de subsidiar o
processo decisorio.

XI - Executar outras atribuicées afins.

Paragrafo anico. A Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Servigos Urbanos apresenta a
seguinte estrutura interna:

1. Departamento de Engenharia; Diretoria de Engenharia. Divisdo de Fiscalizagdo, Execucao
de Projetos e Obras;

2. Departamento de Limpeza Publica; Divisao de Limpeza Publica;

3. Departamento de Obras e Servigos Urbanos; Diretoria Geral de Obras e Servigos Urbanos;
Diretoria de Obras Urbanas; Divisdo de Servigos Rodoviarios Rurais.

Secao Il
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, PROJETOS E SERVICOS URBANOS

m Compete ao Secretario Municipal de Obras, Projetos e Servigos Urbanos:

| - Programar, coordenar e executar a politica de obras publicas do Municipio;

Il - Aprovar, fiscalizar e vistoriar os projetos e o sistema viario municipal, urbano e rural;

[l - Gerenciar o sistema de iluminagéo publica e de distribuicdo de energia;

IV - Supervisionar os servicos na rede de galerias pluviais, prover a implantacdo de obras
publicas em geral e reparo dos prédios municipais;

V - Supervisionar a andlise, aprovacao e fiscaliza¢do de projetos de obras e edificagdes;

VI - Supervisionar os servigos de conservagao, pavimentacao e calgamento de ruas, avenidas
e logradouros publicos;

VIl - Coordenacéao e execugao da politica de habitacdo do Municipio, em especial, os planos
habitacionais de natureza social e controle dos mutuarios do sistema habitacional do Municipio;

VIII - Supervisionar a manutengao, conservagao e guarda dos equipamentos rodoviarios e da
frota de veiculos;

IX - Supervisionar a fiscalizacdo de contratos que se relacionem com os servicos de sua
competéncia, bem como outras atividades correlatas;

X - Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicéao
Ilhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informacbes a fim de subsidiar o processo

decisério.

XI - Executar outras atribui¢cdes afins.
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Secao Il
DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

O departamento de engenharia, tém por objetivo os servicos de desenho, topografia,
orgamento e custos das obras sob a responsabilidade da Prefeitura.
Secao IV
DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
Compete ao Diretor(a) do Departamento de Engenharia:

| - Promover a realizacdo de levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos,
demarcacdes e locacoes de terrenos e loteamentos;

II - Dirigir e supervisionar a realizacdo de medicbes, responsabilizando-se pela qualidade
técnica e recebimento final da obra;

[l - Orientar, fiscalizar e fazer medir as edificacdes publicas executadas por empreitadas;

IV - Promover as atividades de desenho de plantas, mapas e graficos necessarios aos servigos
sob sua direcao;

V - Preparar o cronograma das obras de reforma e manutengdo dos equipamentos publicos e
proprios municipais;

VI - Fazer observar as disposi¢cdes contratuais das obras de pavimentacdo executadas por
terceiros, quanto a especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

VIl - Executar outras atribuicées afins.
Secao V
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO, EXECUCAO DE PROJETO E OBRAS
XN A Divisdo de Fiscalizagdo, Execugéo de Projetos e Obras, tém por objetivo as atividades
relativas a elaboragéo de estudos e projetos de obras publicas municipais.
Secao VI
DO CHEFE DE FISCALIZACAO, EXECUGAO DE PROJETOS E OBRAS

m Compete ao Chefe de Fiscalizagdo, Execugao de Projetos e obras:

| - Providenciar estudos e a elaboragéo de projetos relativos as obras publicas municipais;
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Il - Formular diretrizes, analisar e aprovar projetos de obras publicas;

Il - Coordenar e preparar elementos e especificagbes técnicas para licitagbes de obras
publicas;

IV - Orientar e acompanhar a elaboracao dos orgamentos relativos a projetos e obras publicas
municipais, bem como a apropriacdo de seus respectivos custos;

V - Propor inovagdes tecnologicas com vistas a reducao de custos e tempo de execugao e a
melhoria dos servigos;

VI - Ler e assinar os diarios de obra;

VIl - Verificar medicbes apresentadas;

VIII - Realizar vistoria nos locais onde se realizam as obras e servigos;

IX - Elaborar relatérios técnicos de obras e servigos;

X - Prestar apoio técnico e gerar informagdes necessarias para tomadas de decisdes;

X1 - Acompanhar a execugao fisico-financeira de obras e servicos em relacdo ao estabelecido
em contrato;

XIl - Realizar vistorias periddicas para repassar as informagdes ao secretario municipal da
pasta;

XIlI - Realizar vistoria final da qualidade do empreendimento com o objetivo de elaborar termo
de recebimento;

XIV - Exercer outras atividades inerentes e compativeis a sua area de competéncia e
responsabilidade que Ihe forem atribuidas

Secao VIl
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA

[IZIIN O Departamento de Limpeza Publica tem por objetivo a execugéo dos servicos de coleta
de lixo e sua destinacao final, de capina, varricdo e limpeza das vias e logradouros publicos, bem
como de fiscalizagdo dos trabalhos de limpeza Publica.

Secao VIl
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA

m Compete ao Chefe de Divisdo de Limpeza Publica, auxiliar na programagao, organizagéao
e supervisdo dos servicos de capina e varricdo de ruas e avenidas; coleta de lixo; raspagem e
lavagem dos logradouros publicos; remocao de entulhos da cidade; na manutencdo do plano de
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arborizacdo dos logradouros publicos; no plantio, poda, corte, remocgao, replantio e o tratamento
das plantas adequadas as condigdes locais; enfim, na execucdo dos servicos de limpeza publica
urbana a cargo do Municipio.
Secao IX
DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

[IRIEN Compete ao Chefe da Divisdo de Limpeza Publica:

| - Programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de limpeza publica a cargo do
Municipio;

Il - Efetuar estudos e tomar medidas visando a racionalizagéo dos servigos de limpeza publica
prestados pelo Municipio;

[ll - Fixar os limites das areas de operagéo e os itinerarios para a coleta de lixo, bem como
para as operagdes de capinacao, varricao, rocada, raspagem e lavagem dos logradouros publicos;

IV - Estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial, hospitalar e
industrial;

V - Programar, organizar, dirigir € supervisionar os servicos de capina e varricdo de ruas e
avenidas;

VI - Fiscalizar o trabalho de remocao dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino
conveniente, de modo que nao afete a salde da populacéo;

VIl - Programar e dirigir a colocagéo, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

VIII - Manter a fiscalizacdo sobre o tipo de recipiente destinado ao depdsito do lixo, verificando
se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

IX - Programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribuicdo e o controle dos veiculos
utilizados na limpeza publica;

X - Estudar e propor o melhor sistema de conservagéo e abastecimento dos veiculos utilizados
na limpeza publica;

Xl - Estudar e propor o melhor sistema de conservacdo de materiais e ferramentas
empregados nos servigos de limpeza publica;

Xll - Desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia
(domiciliar, industrial, de varricdo, entre outras) e composicao aproximada (quantidade estimada de
matérias orgéanicas, papéis, latas, vidros, material inerte) do lixo coletado, tendo em vista o seu

aproveitamento;

Xl - Programar, organizar, dirigir € supervisionar os servicos de limpeza e lavagem dos
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monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos;
XIV - Propor a composicao das turmas de varricdo, capinacéo e coleta de lixo;

XV - Programar e dirigir os servigos de desinfecgao dos veiculos utilizados na limpeza, no fim
de cada jornada de trabalho;

XVI - Programar e executar o plano de arborizacdo dos logradouros publicos, o plantio, a
poda, o corte, a remogao, o replantio e o tratamento das plantas adequadas as condi¢des locais;

XVII - Programar e coordenar os servigos de poda da grama em pragas, parques e jardins,
bem como o servigo de limpeza desses logradouros;

XVIII - Realizar, nos espagos que estejam sob sua supervisdo, o combate as pragas e as
doencgas vegetais;

XIX - Programar e supervisionar a extingao de formigueiros em logradouros publicos;
XX - Providenciar a irrigacao de parques e jardins;
XXI - Promover as atividades de vigilancia dos parques, pracas, jardins e logradouros publicos;

XXII - Coordenar e supervisionar as atividades de manutencgéo, conservacao e arborizacao dos
parques, pracas e jardins;

XXIII - Manter viveiros de mudas para arborizacdo e ajardinamento de parques, pracas e
jardins;

XXIV - Propor o pessoal necessario para os servicos de manutencdo dos parques, pragas e
jardins;

XXV - Providenciar a organizagédo e a manutencao de depdsito de material de limpeza e fazer
controlar o consumo desse material;

XXVI - Orientar e fiscalizar a conservagdo dos materiais de manutengdo empregados nos
servigos a seu cargo e fazer controlar sua utilizagao;

XXVII - Tomar medidas visando o aperfeicoamento dos servigcos sob sua direcao;
XXVIII - Executar outras atribuicdes afins.
Secao X

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVIGCOS URBANOS

m O Departamento de Obras e Servicos Urbanos tem por objetivo a execucdo das obras
publicas municipais e 0 acompanhamento e a fiscalizagdo das obras contratadas a terceiros, bem
como a construcdo de estradas vicinais, obras de aterro e terraplanagem, calcamento de vias e

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 2550/2022 (http:/leismunicipa.is/02jy4) - 05/01/2023 10:46:31


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/02jy4

Dleis

logradouros e obras de saneamento béasico a cargo da Prefeitura.
Secao Xl
DO DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
[IRIEA Compete ao Diretor Geral do Departamento de Obras servicos Urbanos:

| - Programar, dirigir e supervisionar a execuc¢ao das atividades de edificages e construgdes
de obras publicas municipais;

Il - Proceder andlise, ensaios de laboratério e controle dos materiais empregados nas obras,
sugerindo a utilizacdo de novos materiais e equipamentos, bem como de novos métodos e técnicas
de trabalho;

[l - Observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

IV - Administrar a execucao das obras contratadas, observando o cumprimento das clausulas
contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no andamento das obras;

V - Manter controle sobre a localizacdo, utilizacdo e condicdes dos equipamentos e maquinas
da Divisao;

VI - Organizar, dirigir e supervisionar as obras de constru¢do e demolicdo de prédios
municipais;

VIl - Administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de mutirdo ou
com a colaboracdo de entidades comunitarias;

VIl - Estudar e propor ao Secretario a composigdo das turmas de profissionais e operarios
para as obras a cargo do Departamento, orientando, distribuindo e fiscalizando os trabalhos das
equipes;

IX - Fazer inspecionar efetivamente os préprios municipais;

X - Conhecer as reclamagbes e as demandas da populagéo relativas as necessidades de
obras de implementagao, manutencgéao e reforma dos equipamentos publicos;

XI - Organizar a prioridade das obras de reforma e manutencéo dos prédios e edificios da
Prefeitura;

XIl - Programar e dirigir a execugao dos servigcos de construgao e pavimentacado de estradas e
caminhos municipais;

XNl - Programar, dirigir € supervisionar a execugao das obras relativas a construgédo do
sistema viario urbano do Municipio;

XIV - Programar e dirigir a execugao das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;
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XV - Coordenar os servigos de terraplanagem, abertura e pavimentagdo de ruas, avenidas e
logradouros publicos;

XVI - Administrar a execugao de projetos de pavimentagao das ruas e avenidas do Municipio;

XVII - Colaborar em estudos para a elaboracdo dos planos do sistema viario basico do
Municipio;

XVIII - Organizar e manter sistema de acompanhamento e fiscalizacdo das obras municipais de
pavimentagéo contratadas a terceiros;

XIX - Promover o patrolamento das ruas nao calgadas, bem como a abertura de novas ruas;

XX - Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados e das turmas de obras a
cargo da Divisao;

XXI - Manter controle sobre localizacéo, utilizagéo e condicées dos equipamentos e maquinas
utilizados nos servicos que dirige;

XXII - Executar outras atribuicdes afins.
Secao XII
DO DIRETOR DE OBRAS URBANAS
ERITA Compete ao Diretor de Obras Urbanas:

| - Programar, dirigir e supervisionar a execucao das atividades de edificacdes e construgdes
de obras publicas municipais;

Il - Proceder andlise, ensaios de laboratério e controle dos materiais empregados nas obras,
sugerindo a utilizacao de novos materiais e equipamentos, bem como de novos métodos e técnicas
de trabalho;

[Il - Observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

IV - Realiza gestdo baseada em resultados, coordena equipes com foco na obtengao de
melhor resultado na gestao de pessoas.

V - Tomar medidas visando o aperfeicoamento dos servigos sob sua direcao;
VI - Executar outras atribuicées afins.

Secao XIll
DA DIVISAO DE SERVICOS RODOVIARIOS URBANO
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LU A Compete ao Departamento de Servicos Rodovidrios Urbano a manutengéo e execugao:

| - Coordenacao e operacionalizagado das atividades relacionadas as estradas e vias publicas.
Planejamento das agdes e acompanhamento do desenvolvimento do processo.

Il - Identificar e providenciar as solugbes dos problemas relacionadas as estradas e vias
publicas, urbanas, e obras tais como: pontilhdes e bueiros, etc.

[l - Supervisionar a construgdo e manutengéo das vias urbanas Municipais;
IV - Construir e conservar as vias publicas do municipio;
V - Realizar levantamentos topograficos necessarios a execugao de projetos;

VI - Organizar e manter atualizado o cadastro de vias urbanas municipais, para fins de
conservagao.

CAPITULO XlI

SECAO |
DA SECRETARIA DA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS RURAIS

Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servicos Rurais:
| - Coordenar as Obras e Atividades agricolas;
Il - Executar obras e servicos de infraestrutura agricola;
[ll - Promover a manutengéo e guarda dos equipamentos agricolas do Municipio;
IV - Coordenar a programagao das atividades da patrulha motomecanizada no meio rural;

V - Assessorar o Prefeito Municipal sobre compra ou alienacdo de equipamentos e maquinas
do Departamento, quando necessario;

VI - Organizar e manter atualizado o mapa cadastral das estradas rurais do Municipio, com
registro de todos os dados sobre cada uma delas, tais como extensao, largura, condigbes de uso,
existéncia de pontes e mata-burros, localidades servidas, com vistas & identificacdo de cada
estrada rural;

VIl - Coordenar o cadastro de produtores rurais do Municipio, para fornecimento de
equipamentos agricolas, visando ao preparo do solo para plantio, dando prioridade aos produtores

de baixa renda;

VIIl - Coordenar o atendimento, de acordo com programacao prévia, prioritariamente, os
produtores de baixa renda em suas necessidades com equipamentos agricolas;

IX - Executar atribuicdes correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
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Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Rurais apresenta a seguinte
estrutura interna:

1. Departamento de Obras e Servicos Rurais; Diretoria Geral de Obras e Servigos Rurais;
Diretoria de Servigos Rurais e Obras;

2. Diviséao de Servigos Rodoviarios Rurais; Divisdo de Servigos Rodoviarios Rurais;

3. Departamento de Manutengcédo de Veiculos e Equipamentos; Diretoria de Maquinas e
Oficinas; Divisdo de manutencgéo de Maquinas e Oficinas.

Secao Il
DO DIRETOR GERAL DE OBRAS E SERVICOS RURAIS

[XRIIN Compete ao Diretor(a) Geral de Obras e Servigos Rurais:

X - Promover a manutencéo e guarda dos equipamentos agricolas do Municipio;

XI - Elaborar a programacao das atividades da patrulha motomecanizada no meio rural;

XIl - Emitir parecer sobre compra ou alienagdo de equipamentos e maquinas do
Departamento, quando necessario;

Xl - Organizar e manter atualizado o mapa cadastral das estradas rurais do Municipio, com
registro de todos os dados sobre cada uma delas, tais como extensao, largura, condi¢cdes de uso,
existéncia de pontes e mata-burros, localidades servidas, com vistas a identificacdo de cada
estrada rural;

XIV - Promover a conservagao das estradas rurais;

XV - Cadastrar os produtores rurais do Municipio, para fornecimento de equipamentos
agricolas, visando ao preparo do solo para plantio, dando prioridade aos produtores de baixa renda;

XVI - Atender, de acordo com programacao prévia, prioritariamente, os produtores de baixa
renda em suas necessidades com equipamentos agricolas;

XVII - Executar atribuicdes correlatas determinadas pelo Secretério.
Secao Il
DA DIRETORIA DE SERVIGOS RURAIS E OBRAS
m Compete ao Diretor de Servigos Rurais e Obras:
| - Coordenar a gestao das vias rurais Municipais;
Il - Coordenar a gestdo de maquinario quando da execucdo de obras de melhoramento e

manutenc¢do de tais vias;
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[l - Fazer a manutengdo de bueiros, pontes, mata-burros e outros equipamentos rurais
existentes e a serem construidos nas vias rurais municipais;

IV - Operar maquindrio quando necessario;

V - Executar atribuigcbes correlatas determinadas pelo Diretor de Departamento e pelo
Secretério.

Secao IV
DA DIVISAO DE SERVICOS RODOVIARIOS RURAIS
XN Compete ao Chefe da Diviséo de Servigos Rodoviarios Rurais:
| - Coordenar a gestao das vias rurais Municipais;

| - Identificar e providenciar as solugcdes dos problemas relacionadas as estradas e vias
publicas, rurais, e obras tais como: pontes, pontilhdes, bueiros, etc.

Il - Supervisionar a construgdo e manutengao de estradas rurais;
[l - Construir e conservar as vias rurais do municipio;
IV - Realizar levantamentos topograficos necessarios a execucao de projetos;

V - Organizar e manter atualizado o cadastro de estradas municipais, para fins de
conservacao.

Secao V
DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGCAO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS:
I Compete ao Departamento de Manutengao de Veiculos e Equipamentos:

| - Coordenar os servicos de manutengao das obras executadas, estoques em almoxarifado de
materiais de obras;

Il - Promover o abastecimento das unidades rodoviarias do Parque Rodoviario Municipal,
quando sob sua guarda e responsabilidade;

[ll - Executar, nas condigcbes permitidas por pessoal proprio, ou na falta destes, mediante
prestacao de servigos, a manutencao e recuperacao dos veiculos do Municipio;

IV - Controlar a quilometragem dos veiculos; consumo de combustivel; custo por quilometro
rodado; controle de servicos de manutengéo de pecas, pneus, lanternagem, de cada equipamento;

V - Controle de custo hora maquina;
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VI - Manter atualizado os registros individuais com os dados apurados ou coletados no item
anterior;

VIl - Sugerir medidas quanto a ampliagdo, recuperacao e renovacao da frota do Parque
Rodoviario Municipal;

VIII - Elaborar e analisar orgamentos de custos de manutengao;
IX - Estabelecer programas de manutencao preventiva;
X - Conhecer e apurar, junto a cada operador, as irregularidades de cada unidade rodoviaria;

Xl - Propor a abertura de processo administrativo ou de sindicancia, considerando as
circunstancias em danos ocasionados nos veiculos ou maquinas do Municipio;

XIl - Propor, quando os recursos forem insuficientes, a manutencéo por terceiros;
XIII - Responder pela guarda, seguranca e manutencdo do equipamento a sua disposi¢ao;
XIV - Executar outras atribuicoes afins.

Paragrafo Unico. O Departamento de Manutencédo de Veiculos e Equipamentos apresenta a
seguinte estrutura interna:

Diretoria de Maquinas e Oficinas;
Divisdo de Manutencao de Maquinas e Oficinas.
Seg,é}o VI
DA DIRETORIA DE MAQUINAS E OFICINAS
m Compete ao Diretor(a) do Departamento de Maquina e Oficinas:
| - Organizar o cadastro de todos os veiculos e equipamentos municipais;

Il - Controlar os gastos de combustivel e lubrificante, assim como as despesas de manutencao
de veiculos e equipamentos;

[l - Controlar por meio de fichario especifico, os estoques de pecas e equipamentos
necessarios a frota municipal;

IV - Manter em perfeito estado de conservacdo todas as maquinas e veiculos da
municipalidade;

V - Executar as demais tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.
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Secao VIl
DA DIVISAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E OFICINAS

III Compete ao Chefe de Divisdo de Manutengao de Maquinas e Oficinas:

| - Auxiliar na execugao dos servigcos manutencao e conservacao todas as maquinas e veiculos
da municipalidade sob a supervisdo direta do Diretor de Departamento de Manutencdo de
Maquinas e Oficinas e do Secretario Municipal de Obras e Servigcos Urbanos.

I - Executar ou propor a contratacdo de servicos relacionados com a manutengao,
recuperacdo, adaptacdo e reparos de maquinas e equipamentos e instalacbes elétricas e

telefénicas da Prefeitura Municipal;

[l - Definicdo e orientacdo de métodos de manutengédo dos equipamentos, materiais e moéveis,
incluindo como providéncias a recuperacao;

IV - Supervisionar e manter atualizado todo o servico de manutencdo dos equipamentos,
maquinas da Prefeitura Municipal, colaborando com a Divisao de patrimdnio no fornecimento dos

elementos necessarios ao registro patrimonial;

V - Realizacdo de estudos comparativos entre as necessidades de aquisicdo de equipamentos
e materiais e seus custos de manutencao;

CAPITULO XlII

SECAO |
DOS ORGAOS ESPECIAIS E COLEGIADOS DE ASSESSOARAMENTO

DA CASA DO CIDADAO - DO DIRETOR DE IDENTIFICACAO, JUNTA MLITAR E SERVICOS DO
INSS

IXXEEA Compete ao Diretor de Identificagéo, Junta Militar e Servigos do INSS:
| - Realizar agendamento e triagem dos atendimentos na "Casa do Cidadao";
Il - Realizar atividades correlatas a Instituto de Identificagdo do Parang;

[l - Instruir, agendar, conferir e acompanhar na coleta de dados e documentos para emissao e
22 via do documento de Identificacao(RG);

IV - Realizar fungdes correlatas ao convénio com o INSS, tais como: Instrugéo, verificagao e
digitalizacdo de documentos; Abertura de processo inicial em Aposentaria em diversas areas,
Beneficios em geral, BPC e LOAS; Auxiliar e acompanhar os processos e duvidas referente ao
canal de atendimento do INSS o Telefone 135; Realizar as demais fungées atribuidas pelo convenio
com o INSS.

V - Realizar fungbes correlatas ao Convénio com a Junta Militar, tais como: Coleta de dados;
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Coleta de documentos; Alistamento; Demais fungdes definidas em Convénio
TITULO V

CAPITULO UNICO
DISPOSICOES FINAIS

m Os cargos em comissao, constantes do Anexo Il (Quadro Fixo de Vagas e Simbolos)
serdo providos mediante livre escolha do Prefeito Municipal, entre as pessoas que satisfagam os
requisitos legais para investidura no servico publico e obedecera a hierarquia entre os mesmos de
acordo com a tabela de vencimentos definida no Anexo IV.

§ 12 Os cargos em Comissao sédo os de direcdo, chefia e assessoramento, todos de livre
nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

§ 2° Os Secretarios Municipais, serdo remunerados exclusivamente por subsidio fixado em
parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, abono, prémio, verba de representacao
ou qualquer outra espécie remuneratoria.

§ 3° Aos demais ocupantes de cargos comissionados, a critério do Chefe do Poder Executivo,
podera ser atribuido além do vencimento do cargo comissionado, as vantagens do Regime de
Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva - RTIDE, instituido pelo artigo seguinte, desde que a soma
do vencimento do cargo comissionado com as vantagens do RTIDE, n&o ultrapasse o valor do
subsidio dos Secretarios Municipais.

Fica instituido o Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva, com percentual entre
10 (dez) a 80% (oitenta por cento), do piso salarial, a ser concedido aos ocupantes de cargos em
comissdo, mediante ato do Poder Executivo, condicionado as disponibilidades financeiras do
Municipio.

§ 1° A Dedicacao Exclusiva ndo incorpora o valor ao vencimento e podera a qualquer tempo
ser revogada por ato do Chefe do Poder Executivo.

§ 2° O servidor efetivo que for nomeado para cargo em comissdao poderda optar pelo
vencimento do cargo que exerce ou pelo vencimento do cargo em comissao.

LN Os 6rgdos da Prefeitura devem funcionar articulados entre si, em regime de mutua
colaboracéo.

Paragrafo Unico. A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das competéncias e na
posicao de cada 6rgao administrativo no organograma geral da Prefeitura.

XN O horario de funcionamento da Prefeitura sera fixado por decreto posterior do Prefeito,
atendendo as necessidades dos servigos, a natureza das fungbes e as caracteristicas das

reparticbes municipais.

m Para o pessoal ndo subordinado ao regime do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio ou que tenha sua jornada de trabalho regulada de forma especial sera observada a
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legislagao especifica.

BB Esta Lei revoga a Lei 2537/2022 e entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Barbosa Ferraz, 25 de agosto de 2022.

EDENILSON APARECIDO MILIOSSI
Prefeito Municipal

ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Departamento de Relagdes Publicas; Divisdo de Comunicacgéo; Divisao de Cerimonial.
b) Procuradoria Juridica:

1. Procurador(a) Juridico;
2. Assessoria Juridica.

c) Controladoria Interna: Controladoria Executiva; ou Controladoria Geral.
d) Departamento de Industria e Comércio:

1. Diretor Geral de Industria e Comércio.
Il - ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
a) Secretaria Municipal de Administracao e Planejamento:
1. Departamento de Compras, Licitacoes;
Diretoria Geral;
Divisao de Licitacao;
Divisdo de Contratos;
Diretoria de Compras;
2. Departamento de Planejamento;
Diretoria de Planejamento;
Diviséo de Planejamento.

3. Departamento de Administracao Geral;
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Diretoria de Administracéao;
Diviséo de Cadastro e Protocolo;
Divisao de Arquivamento;
Divisao de Convénios;
Divisdo de Almoxarifado;
Divisao de Habitagao;
Diviséo de Informatica;
Diretoria de Patriménio.

4. Departamento de Fiscalizag&o e Tributos.
Diretoria Geral;
Diviséo de Fiscalizacao;
Divisao de Divida Ativa;
Divisao de Tributos;

Divisdo de 1ISSQn e NFe.
b) Secretaria Municipal de Contabilidade, Gestao e Finangas;

1. Departamento de Contabilidade e Gestao; Diretoria Geral Divisdo de Contabilidade e Gestao
2. Departamento de Finangas e Tesouraria.

Diretoria Geral;
Divisao de Orgamento.

c) Secretaria Municipal de Recursos Humanos; Divisdo de Cadastro e Registro; Divisao de
Folha de Pagamento.

d) Secretaria Municipal de Ag¢ao Social;

1. Departamento de Programas Especiais;

2. Departamento do Idoso;

3. Departamento de Atendimento Psicossocial.

e) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esportes e Lazer;

1. Departamento de Cultura;
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Diretoria Geral.

2. Departamento de Transporte Escolar;
Divisao do Transporte Escolar.

3. Departamento de Esportes;
Diretoria Geral.

4. Departamento de Lazer;

Diretoria Geral.
f) Secretaria Municipal de Saude:

1. Departamento de Saude;
Diretoria Geral do Hospital;
Divisao de Veiculos e Transporte.
2. Departamento de Convénios; Diretor de Convénios.
3. Departamento de Administracdo Hospitalar;
4. Departamento de Vigilancia Sanitaria e Hospitalar;
5. Departamento de Agendamento, Triagem e Controle;

Divisdo de Agendamento;

Divisao de Triagem e Controle.
g) Secretaria Municipal de Agricultura e Turismo;

1. Departamento de Agricultura;
2. Departamento de Turismo;

h) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
1. Diretoria Geral do Meio Ambiente.
i) Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Servigos Urbanos;
1. Departamento de Engenharia;
Diretoria de Engenharia;
Divisao de Fiscalizacao, Execucéo de Projetos e Obras.

2. Departamento de Limpeza Publica;
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Divisao de Limpeza Publica.

3. Departamento de Obras e Servigos Urbanos;
Diretoria Geral de Obras e Servigos Urbanos;
Diretoria de Obras Urbanas;

Diviséo de Servigos Rodoviarios Urbanos.
j) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Rurais;

1. Departamento de Obras e Servigos Rurais;
Diretoria Geral de Obras e Servigos Rurais;
Diretoria de Servigos Rurais e Obras.
2. Divisao de Servicos Rodoviarios Rurais;
Divisao de Servicos Rodoviarios Rurais;
3. Departamento de Manutencgéo de Veiculos e Equipamentos
Diretoria de Maquinas e Oficinas;
Divisdo de Manutencao de Maquinas e Oficinas.
Il - ORGAOS ESPECIAIS E COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO

a) Junta de Alistamento Militar;
b) Casa do Cidadao;

1. Diretoria Identificagédo, Junta Militar e Servicos INSS.
c) Conselho Tutelar;
d) Conselhos Municipais, todos estes 6rgaos constituidos em legislagdo em vigor, os quais

reger-se-ao por normas proprias, definidas em leis, regulamentos ou regimes internos.

ANEXO Il
QUADRO FIXO DE CARGOS, VAGAS E SIMBOLOS

= Ne DE .
ORGAO SETOR DEPARTAMENTO CARGO VAGAS SIMBOLO
Chefe da
Divisao  de | 01 CC-4
Comunicacao
Departamento de

Relagdes Publicas
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chefe  de o cC-4
Cerimonial
e o cor
) - Procuradoria
| - ORGAOS DE GABINETE Juridi
ASSESSORAMENTO | 2° Jridiea Assessoria | cC-2
PREFEITO Juridica )
Control.adtl)na CO-1
Controladoria Executiva; ou 01
Interna :
I
Controladoria CC-1-Cl
Geral
Departamento de | Diretor Geral
IndUstria e | de Industria e | 01 CC-2
Comércio Comércio
ANEXO I
QUADRO FIXO DE CARGOS, VAGAS E SIMBOLOS
, - N2 DE ,
ORGAO SETOR DEPARTAMENTO CARGO SIMBOLO
VAGAS
. Secretario
Secretaria o
Municipal de Municipal - de
cpat Administracdo | 01 cC-1
Administracdo e R

Planejamento .
Planejamento

Diretor Geral 01 CC-2
Chefe da
Divisao  de | 01 CC-4
SECRETARIA Departamento  de | | jcitacao
Il - ORGAOS DA | MUNICIPAL  DE | Compras,
ADMINISTRAGAO | ADMINISTRAGAO | Licitagdes e | Chefe  da
ESPECI'FICA E Patriménio Divisao de 01 CC'4
PLANEJAMENTO Contratos
o
iretor de 01 ce-3
Compras
o
iretor de 01 ce-3

Departamento de Planejamento

Planejamento e | Chefe da

Projetos Divisdo  de | 01 CC-4
Planejamento
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89/96
ANEXO I
QUADRO FIXO DE CARGOS, VAGAS E SIMBOLOS
ORGAO SETOR DEPARTAMENTO CARGO N*DE SiMBOLO
VAGAS
D|ret.or. Ede 01 cC-3
Administracao
Chefe da
Divisao de
01 CC-4
Cadastro e
Protocolo
Chefe da
Divisao de | 01 CC-4
Arquivamento
Chefe da
Departamento de Divisao de | 02 CC-4
Administracéo Convénios
Geral Chefe da
Divisao de | 01 CC-4
Almoxarifado
Chefe da
Divisdo de | 00 CC-4
Habitacao
Chefe da
Divisao de | 01 CC-4
Informatica
Diretor de
01 CC-3
) ; SECRETARIA Patrimonio
I - ORGAOS DA | MUNICIPAL DE
ADMINI§TRAQAO ADMINISTRACAO Diretor Geral 01 CC-2
ESPECIFICA E
PLANEJAMENTO Chefe da
Divisao de | 01 CC-4
Fiscalizagéo
Chefe da
Divisao de | 01 CC-4
Departamento de Divida Ativa
Fiscalizacao e
Tributos Chefe da
Divisao de | 01 CC-4
Tributos
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90/96
Chefe da
Divisao de | 01 CC-4
ISSQn e NFe
Secretario
Municipal de
Contabilidade | 01 CC-1
Secretaria Gestao e
Municipal de | Finangas
Cont?b|l|da.de Diretor Geral 01 CC-2
Gestao e Financas
Divisao de
Contabilidade | 01 CC-4
e Gestao
ANEXO I
QUADRO FIXO DE CARGOS, VAGAS E SiIMBOLOS
. ~ Ne¢ DE .
ORGAO SETOR DEPARTAMENTO CARGO SIMBOLO
VAGAS
Diretor Geral 01 CC-2
Departamento de
Financas e | Chefe da
Orgamento
Secretario(a)
Municipal
unicipal de 01 CC-1
Recursos
Humanos
Secretaria Chefe da
Municipal de | Divisdo de 01 CC-4
Recursos Cadastro e
Humanos Registro
Chefe da
Divisdo de
Folha de | cC-4
Pagamento
Secretario de
01 CC-1
Acéao Social
SECRETARIA
Il - ORGAOS DA | MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO | ADMINISTRACAO
ESPECIFICA E
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91/96
PLANEJAMENTO .
Diretor do
. Departamento 01 cC3
Secretaria de | de Programas
Acéao Social Especiais
Chefe do
Departamento | 01 CC-4
do Idoso
Chefe do
Departamento
de 01 CC-4
Atendimento
Psicossocial
. Secretario
Secretaria .
. Municipal de
Municipal de Educacio
Educacao, ¢ao, 01 CC-1
Cultura,
Cultura, Esporte e
Esporte e
Lazer
Lazer
Departamento - de Diretor Geral 01 CC-2
Cultura
ANEXO Il
QUADRO FIXO DE CARGOS, VAGAS E SIMBOLOS
. - N2 DE ,
ORGAO SETOR DEPARTAMENTO CARGO SIMBOLO
VAGAS
Chefe do
Departamento de
Departamento
Transporte 01 CC-4
de Transporte
Escolar
Escolar
Diretor Geral
Departamento de | do 01 CC-2
Esportes Departamento
de Esportes
Diretor Geral
Departamento de | do 01 CC-2
Lazer Departamento
de Lazer
Secretaria Secretario
Municipal de | Municipal de | 01 CCA1
Saude Saude
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92/96
Diretor .Geral 01 CC-2
do Hospital
Departamento de
Salde Chefe Divisao
de Veiculos e | 01 CC-4
Transporte
Diretor Chefe
Depatta.mento de | do 01 cC-3
Convénios Departamento
SECRETARIA de Convénios
Il - ORGAOS DA | MUNICIPAL DE
~ ~ Chefe do
ADMINISTRACAO | ADMINISTRACAO b , o de | D , ;
ESPECIFICA E Ajpellr.a{nen~o e : epartamento o o
PLANEJAMENTO ministragao °
Hospitalar Administracao
Hospitalar
Chefe do
Departamento de
Vigilancia Departamento
granc de Vigilancia | 01 CC-4
Sanitaria e s
Hospitalar Sanitaria
Hospitalar
Chefe do
Departamento
Departamento  de | ge Triagem e 01 CC-4
Agendamento, Controle
Triagem e
Controle Chefe da
Divisao de | 01 CC-4
Agendamento
Secretaria Secretario
ici Municipal
Mur.umpal de ur.1|C|pa de 01 CC-1
Agricultura e | Agricultura e
Turismo Turismo
Departamento de Chefe do
A rr;cultura Departamento | 01 CC-4
9 de Agricultura
Departamento de Chefe do
F.) Departamento | 01 CC-4
Turismo .
de Turismo
ANEXO Il

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 2550/2022 (http:/leismunicipa.is/02jy4) - 05/01/2023 10:46:31

QUADRO FIXO DE CARGOS, VAGAS E SIMBOLOS



https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/02jy4

Qleis

93/96

ORGAO

SETOR

DEPARTAMENTO

CARGO

Ne DE
VAGAS

SiMBOLO

Il - ORGAOS DA
ADMINISTRACAO
ESPECIFICA
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SECRETARIA
MUNICIPAL  DE
ADMINISTRAGCAO
E

PLANEJAMENTO

Secretaria
Municipal do Meio
Ambiente

Secretario
Municipal do
Meio
Ambiente

01

CC-1

Diretor Geral
do Meio
Ambiente

01

CC-2

Secretaria
Municipal de
Obras, Projetos e
Servigos urbanos

Secretario
Municipal de
Obras,
Projetos e
Servigos
Urbanos.

01

CC-1

Departamento de
Engenharia

Diretor de
Engenharia

01

CC-8

Chefe da
Divisdo de
Fiscalizacéo,
Execucgéo de
Projetos e
Obras.

01

CC-4

Departamento de
Limpeza Publica

Chefe da
Divisdo de
Limpeza
Publica

01

CC-4

Departamento de
Obras e Servigos
Urbanos

Diretor Geral
de Obras e
Servigcos
Urbanos

01

CC-2

Diretor de
Obras
Urbanas

01

CC-3

Chefe da
Divisdo de
Servigos
Rodoviarios
Urbanos

00

CC-4
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94/96
) Secretario
Secretaria .
Municipal de | Municipal de
P . Obras e | 01 CC-1
Obras e Servicos .
. Servigos
Rurais. .
Rurais.
Diretor Geral
de Qbras e 01 CC-2
Servicos
Departamento de | Ryrais
Obras e Servicos
Rurais Diretor  de
Serwlgos 01 cC-3
Rurais e
Obras
ANEXO I
QUADRO FIXO DE CARGOS, VAGAS E SIMBOLOS
ORGAO SETOR DEPARTAMENTO CARGO N* DE SIMBOLO
VAGAS
Chefe da
Divisao de | Divisao de
Servigos Servigos 01 CC-4
Rodoviarios Rurais | Rodoviarios
Rurais
SECRETARIA Diretor  de
Il - ORGAOS DA | MUNICIPAL DE Maauinas e | 01 cC-3
ADMINISTRACAO | ADMINISTRACAO Oﬁgna
ESPECIFICA E Departamento de
PLANEJAMENTO Manutencao de | Chefe da
Veiculos e | Divisao de
Equipamentos Manutengao | . CC-4
de
Maquinas e
Oficinas
ANEXO I
QUADRO FIXO DE CARGOS, VAGAS E SIMBOLOS
ORGAO SETOR DEPARTAMENTO CARGO N® DE SiMBOLO
VAGAS
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Junta e
Alistamento
Militar
Diretor  de
Il - ORGAOS | Casa do \dentificagao,
- Casa do Cidadao Junta Militar | 01 CC-3
ESPECIAIS E | Cidadao )
e Servicos
COLEGIADOS DE INSS.
ASSESSORAMENTO
Conselho
Tutelar
Conselhos
Municipal

ANEXO I

QUADRO RESUMIDO DE VAGAS POR CARGOS

CARGO VAGAS
SECRETARIO MUNICIPAL 10
PROCURADOR JURIDICO 01
ASSESSORIA JURIDICA 01
CONTROLADORIA GERAL 01
DIRETOR GERAL 12

DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 11

CHEFE DE DIVISAO 33

TOTAL... 69

ANEXO IV
QUADRO SALARIAL

SiMBOLO VALOR

CC-1 R$ 6.500,00
CC-2 R$ 4.600,00
CC-3 R$ 3.100,00
CC-4 R$ 2.400,00

CC-1-Cl R$ 8.450,00
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	Revoga a Lei Municipal número 2537/2022, e dispõe sobre a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Barbosa Ferraz, Estado do Paraná e dá outras providências.

