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LEIN°. 711/2011

EMENTA: "Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Ourizona e da outras
providéncias''.

A Camara Municipal de Vereadores de Ourizona, Estado do Parana, APROVOU e, eu
Janilson Marcos Donasan, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE OURIZONA

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. - A presente Estrutura Administrativa trata da organizacao e das atribuicdes
gerais das unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Ourizona, define a estrutura
de autoridade, caracterizando as relagdes de subordinacdo, descreve as atribuicdes especificas
e comuns dos servidores investidos em cargos e/ou func¢des de direcao e chefia, e fixa normas
gerais de trabalho.

Art. 2° - A competéncia estabelecida nesta Estrutura Administrativa, para o
exercicio das atribui¢Oes especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execugdo,
sob pena de destitui¢do da fun¢do de direc@o ou chefia, nos casos de omissao.

Art. 3°. - A autoridade competente nao podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualquer forma, o seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracio superior ou
de outra autoridade.

Art. 4°. - O Prefeito Municipal poderd, a qualquer momento, avocar a si, segundo
seu unico critério, as competéncias delegadas nesta Estrutura Administrativa.

Paragrafo tunico. - E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeito, nos casos
previstos na Lei Organica do Municipio de Ourizona.

DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE
DIRECAO E CHEFIA

DAS ATRIBUI(;C)E)S COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE
ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS
AO PREFEITO

Art. 5° - Além das atribui¢des que lhe sdo préprias, especificadas nesta Estrutura,
compete a cada Secretdrio ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao que
dirige;

IT - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo
de competéncia do 6rgio que dirige;
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III - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua dire¢ao;

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

VI - proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VII - 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 algcada, nos termos da legislacao,
aos servidores que lhe forem subordinados;

IX - determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumadria de faltas e
irregularidades e propor a instauracdo de processos administrativos;

X - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sao diretamente subordinados;

XI - decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia
da Administra¢do, observando a legislacdo em vigor;

XII - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagdo de servigos
extraordinarios;

XIII - propor a admissdo de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da
legislagcdo vigente;

X1V - elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacao daquelas
que excedam sua competéncia;

XV - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
orgdo, observando a legislacao em vigor;

XVI - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XVII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que O
procurarem para tratar de assuntos de servigo;

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

XIX - autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixar de comparecer ao servigo
para freqilientarem 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 direcdes das Divisdes e opinar sobre o preenchimento
dos cargos de chefia de Secao;

XXI - zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente Estrutura e das instrucdes
para execucao dos servicos;

XXII - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

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

XXIV - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execugdo desta
Estrutura, expedindo para esse fim as instrucdes necessdrias.

DOS DIRETORES DE DIVISAO E CHEFES DE SECAO
Art. 6°. - Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas nesta Estrutura,

compete ao ocupante de cargo de Diretor de Divisdao, Chefe de Secdo ou outro de igual nivel
hierarquico:
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I - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua direcao;

II - exercer a orientacdo e coordenagdo dos trabalhos da unidade que dirige;

IIT - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugdo;

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

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - opinar sobre a concessdo das gratificagdes decorrentes do exercicio de funcdes
de maior responsabilidade;

VII - 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
direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organiza¢do e manutengdo atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

XI - propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuragdo de faltas e
irregularidades;

XII - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboragao
da proposta orcamentdria relativa a unidade que dirige;

XIII - designar os locais de trabalho e os horérios de servico do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentacao interna;

XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua dire¢do, nos
termos da legislacao;

XV - propor a participacdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, semindrios
e eventos similares de interesse da reparticao;

XVI - propor a aplica¢do de medidas disciplinares;

XVII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

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

XIX - providenciar a requisicao 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 execucao da presente Estrutura e das instrucdes
para execucao dos servigos a seu cargo.

DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 7°. - Aos servidores cujas atribui¢des ndo foram especificadas nesta Estrutura,
cumpre observar as prescri¢cdes legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia e
presteza as tarefas que lhes forem cometidas; cumprir as ordens e determinacdes superiores e
formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.

DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 8°. - A Prefeitura Municipal de Ourizona, para a execucao de obras e servigos
de responsabilidade do Municipio, é constituida dos seguintes 6rgaos:
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§ 1° - 6rgdos de assessoramento

a) Gabinete do Prefeito

b) Procuradoria Juridica

c¢) Controladoria

d) Junta do Servico Militar

§ 2° - 6rgdos de administracao especifica

I - Secretaria Municipal da Administracao

a) Divisdo de Engenharia e Planejamento

b) Divisao de Compras, Licita¢do e Patrimonio
o Secao de Compras
o Secao de Licitagcao
o Secdo de Patrimonio

¢) Divisdo de Recursos Humanos
o Secdo de Folha de Pagamento

d) Divisao de Administragao Geral
o Secao de Almoxarifado, Arquivamento e Protocolo
o Secdo de Administracao

IT - Secretaria Municipal da Fazenda
a) Divisdo de Tesouraria
o Secao de Pagamentos
b) Divisdo de Contabilidade e Orcamento
o Secao de Empenho e Liquidagao
c¢) Divisao de Fiscalizacdo e Tributos
o Secao de Fiscalizacao
o Secao de Tributos

III - Secretaria Municipal de Assisténcia Social
a) Divisdo Municipal de Assisténcia Social
o Secao do Idoso
o Secdo da CRAS
o Secao de Programas Especiais
b) Divisao Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente
o Secdo da Crianca e Adolescente

IV - Secretaria Municipal da Educacao

a) Divisdo de Ensino Fundamental

o Secao de Coordenacdo Pedagdgica de Ensino Fundamental
b) Divisdo de Educacdo Infantil

o Secao de Coordenacao Pedagodgica de Educagdo Infantil
¢) Divisdo de Educacdo Especial

o Secao de Coordenacao Pedagodgica de Educacdo Especial
d) Divisdo de Transporte Escolar

o Secdo de Fiscalizacdo de Transporte Escolar
e) Divisdo de Merenda Escolar

o Secao de Coordenacao Nutricional

V - Secretaria Municipal da Saude
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a) Divisao de Gestao de Administragao da Secretaria Municipal de Saidde
b) Divisdo de Programas Saide da Familia
a) Secado de Farmécia Basica
b) Secdo de Satde Bucal
c) Secao de Agente Comunitario de Saide
¢) Divisdo de Epidemiologia
d) Divisdo de Vigilancia Sanitaria
e) Divisdo de Saneamento Basico
d) Secao de Residuos Sélidos e Aterro Sanitario
f) Divisdo de Administracdo e Auditoria Hospitalar

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
a) Divisao de Agricultura
o Secdo de Desenvolvimento da Agricultura Familiar
b) Divisdo de Indistria e Comercio
o Secdo de Desenvolvimento Sustentdvel da Industria e Comercio
¢) Divisdo de Meio Ambiente
o Secdo de Projetos Ambientais
d) Divisdo Turismo
o Secdo de Projetos Turisticos
e) Divisdo Habitacao
o Secao de Programas Habitacionais

VII - Secretaria Municipal de Obras, Viagdo e Servicos Urbanos
a) Divisao de Obras, Servicos Urbanos e Limpeza Publica
o Secao de Obras
o Secao de Urbanismo
o Secao de Limpeza Publica
b) Divisdo de Transporte Rodovidrio
o Secao de Maquinas e Equipamentos
o Secdo de Veiculos

VIII - Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer
a) Divisdo de Cultura
o Secdo de Projetos Culturais
b) Divisdo de Esporte e Lazer
o Secao de Projetos Esportivos e Lazer

§ 3° - Orgdos Especiais e Colegiados de Assessoramento
a) Conselhos Municipais, (todos estes o6rgdos constituidos na forma da

legislacdo em vigor, os quais reger-se-ao por normas proprias, definidas em
leis, regulamentos ou regimentos internos)

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS E DAS
DIRECOES E CHEFIAS

DO GABINETE DO PREFEITO
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Art. 9°. - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade:

I - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacdes politico-
administrativas com os municipes, orgdos e entidades publicas e privadas e associagdes de
classe;

IT - assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como preparar e expedir a sua
correspondéncia;

III - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

IV - responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete do Prefeito;

V - executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitacdo
na Camara dos projetos de leis de interesse do Executivo, € manter contatos com liderangas
politicas e parlamentares do Municipio;

VI - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas, divulgando
atividades internas e externas da Prefeitura;

VII - promover e supervisionar a execugdo das atividades de defesa civil a cargo do
Municipio;

VIII - promover e acompanhar a execucao dos servigos de ouvidoria municipal sob
responsabilidade da Prefeitura;

IX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo vnico. - O Gabinete do Prefeito ndo compreende nenhuma unidade
administrativa em sua estrutura interna.

DO CHEFE DE GABINETE

Art. 10. - Compete ao Chefe de Gabinete:

I- organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

II - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

III - 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 Secretdrios e dirigentes de igual nivel hierdrquico as ordens
do Prefeito;

VI - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

VII- acompanhar, nas reparticoes municipais, o andamento das providéncias

determinadas pelo Prefeito;
VIII - promover a organizacdo do arquivo de documentos e papéis que, em
cardter particular, sejam enderecados ao Prefeito;

IX - promover a formalizacdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito;

X - promover a preparacdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

XI - promover a preparacao e a expedicdo de circulares, bem como instrucdes e
recomendacdes emanadas do Prefeito;

XII-  promover, em articulagdo com os 6rgdos competentes da Prefeitura, a

publicacdo de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;
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XIII - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades
municipais e de outras esferas de Governo;

XIV -  promover, em articulacdo com os 6rgdaos competentes da Prefeitura, as
retificagdes de texto dos atos publicados;

XV - providenciar informagdes a Administracdo sobre leis, decretos,
regulamentos, portarias, instrucdes e outros atos oficiais;

XVI- providenciar a remessa das coOpias de leis, decretos e demais atos
normativos aos 6rgaos municipais;

XVII - promover a divulgacao das atividades da Prefeitura;

XVIII - promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias, através
dos meios proprios de divulgagdo;

XIX - apreciar as relagdes existentes entre a Administragdo e o publico em geral;

XX -  programar solenidades e festividades e fazer preparar e expedir os
respectivos convites;

XXI- promover a manutencido de exemplares de requerimentos e formulérios a
serem preenchidos pelo publico;

XXII - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais e publicacdes
contendo assuntos de interesse da Prefeitura;

XXIII - promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de cardter publico da
Prefeitura e o noticidrio das atividades de interesse publico por ela realizadas;

XXIV - executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado
pelo Prefeito;

XXV - programar e supervisionar as atividades de defesa civil a cargo do
Municipio;

XXVI - receber as reclamacdes ou dentncias que lhe forem dirigidas e encaminhé-
las aos 6rgdos competentes;

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

XXVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que
lhe sejam determinados pelo Prefeito.

DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 11. - A Procuradoria Juridica tem por finalidade:

I - defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Municipio;

IT - promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer
outras dividas que nao forem liquidadas nos prazos legais;

IIT - 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 desapropriacao, alienagao e
aquisicdo de imdveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

V - representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer litigio sobre questdes
fundiéarias;

VI - assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as licitacdes;

VII - instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacao
juridica conveniente;

VIII - manter sob sua responsabilidade e controle originais de leis, decretos,
portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;
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IX - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a documentagdo do
patrimdnio imobilidrio pertencente ao municipio;

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

XI - promover e acompanhar a execugao dos servicos de corregedoria administrativa
a cargo da Prefeitura;

XII - promover e supervisionar a execucdo das atividades de protecdo ao
consumidor;

XIII - proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgdos da Prefeitura;

X1V — desempenhar outras atividades afins.

DO PROCURADOR JURIDICO
Art. 12. - Compete ao Procurador Juridico:

I - promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas
juridicas estaduais e federais no Municipio;

IT - promover a emissao de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e projetos
de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do Pafs,
em face da legislagdo municipal em vigor, quando solicitado;

III - promover o controle da marcha, dos prazos e das providéncias tomadas com
relac@o aos processos judiciais de sua competéncia;

IV - visar os trabalhos elaborados pelas Procuradorias e Corregedoria, introduzindo
as modificagdes que julgarem necessdrias;

V - promover a orientacdo dos diferentes 6rgaos, quanto ao cumprimento das acoes
judiciais;

VI - representar e tomar as providéncias para defender em juizo o Municipio;

VII - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinac¢do do Prefeito ou solicitagdo dos Secretarios Municipais;

VIII - promover a elaboracdo de minutas de projetos e a regulamentacdo de
dispositivos de lei, articulando-se com os 6rgdos competentes;

IX - controlar os prazos para sancdo ou veto das leis aprovadas pela Camara e
redigir mensagens atinentes a essa matéria;

X - apresentar projeto sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicacdo da legislacdo vigente;

X1 - participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza juridica;

XII - promover as desapropriacdoes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as
minutas desses atos;

XIII - instruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento dos
julgados;

XIV - defender os interesses do Municipio junto ao Poder Judiciéario;

XV - representar o Municipio perante qualquer férum, instancia ou tribunal;

XVI - apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores piblicos,
promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos administrativos;

XVII - supervisionar a execucdo das atividades de protecdo ao consumidor no
Municipio;

XVIII - recomendar a anulac@o ou correcdo de atos contrdrios a Lei ou as regras da
boa Administragao;

XIX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag@o ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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DA CONTROLADORIA MUNICIPAL

Art. 13. - A Controladoria Municipal tem por objetivo a avaliacdo do cumprimento
das metas previstas no Plano Plurianual e da execu¢do dos programas de governo, bem como
a comprovagao da legalidade e a avaliacdo dos resultados quanto a eficdcia e eficiéncia da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da Administracao
Municipal.

DA CONTROLADORIA MUNICIPAL
Art. 14. - Compete a Controladoria Municipal:

I - exercer o controle de operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

IT - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,

Il - examinar as demonstragdes contdbeis, orcamentérias e financeiras, inclusive
relatérios, de orgdos e entidades da administracdo direta, indireta e fundacional do
Municipio;

IV - examinar as prestagdes de contas dos agentes da administrag¢do direta, indireta e
fundacional responsdveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

V - controlar os custos e precos dos servicos de qualquer natureza mantidos pela
Administragdo Municipal;

VI - exercer o controle contdbil, financeiro, orcamentdrio e patrimonial da
Administragdo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade,
bem como da aplicacdo de subvencdes e rentncia de receitas;

VII - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acOes setoriais a cargo da
Divisdo no ambito do Governo Municipal;

VIII - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicacdo das penalidades
cabiveis, aos gestores inadimplentes;

IX - propor ao Prefeito, quando for o caso, o bloqueio de transferéncia de recursos
do Tesouro Municipal,

X - executar outras atribui¢des afins.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Art. 15. - A Secretaria Municipal de Administracdo tem por finalidade:

I- executar atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliacdo do mérito, ao
sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza técnica da
administracao de recursos humanos;

II- executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de freqii€éncia, a elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontudrios dos servidores municipais;

III - executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

IV - promover e acompanhar a execucdo das atividades de higiene, medicina e
seguranca do trabalho sob a responsabilidade da Prefeitura;

V - promover servicos de inspecdo de saide dos servidores municipais para fins de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins;

VI - promover e acompanhar a realizacdo de licitacdo para compra de materiais,
obras e servigcos necessdrios as atividades da Prefeitura;

9
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VII - acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;

VIII - executar atividades relativas a padronizacdo, aquisi¢do, distribui¢io e controle
do material utilizado na Prefeitura;

IX - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, protecdo e
conservagao dos moveis, imdveis e semoventes;

X - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de
uso geral da Prefeitura;

XI - conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalacdes, maquinas de
escritério e equipamentos leves da Prefeitura;

XII - promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e
reproducgdo de papéis e documentos da Prefeitura;

XIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo dnico. - A Secretaria Municipal de Administragdo apresenta a seguinte
estrutura interna:
I. Divisdo de Engenharia e Planejamento
II. Divisao de Compras, Licitacio e Patrimonio

a)Secao de Compras
b)Sec¢ao de Licitacao
¢)Secdo de Patrimonio

III. Divisdo de Recursos Humanos
d)Secdo de Folha de Pagamento

IV. Divisao de Administracao Geral
e)Secdo de Almoxarifado, Arquivamento e Protocolo
f) Secao de Administragao

DO SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
Art. 16. - Compete ao Secretdrio de Administragao:

I - assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica administrativa da
Prefeitura;

IT - assessorar os Orgdos da Prefeitura na implantacdo e execug¢do da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

Il - promover, na Prefeitura, a implantacio e valorizagdo dos programas de
classificacdo de pessoal, recrutamento, selecdo e promogdo dos servidores;

IV - assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissOes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados dos
concursos para a sua homologagio;

V - propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

VI - propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos 6rgaos da Prefeitura;

VII - promover, anualmente,estudos e andlise de cargos e funcdes, sugerindo ao
Prefeito a criagdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos € a extingdo ou a
declaracdo de desnecessidade de cargos existentes;

VIII - promover, anualmente, o levantamento dos dados necessdrios a apuragdo de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promogao;

IX - promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de
outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administracao;

X - estabelecer normas de controle de freqiiéncia de pessoal, para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de servico;

10
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XI - examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

XII - promover a elaboragdo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;

XIII - promover a inspecdo médica dos servidores da Prefeitura, para efeito de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XIV - tomar as providéncias necessdrias para que sejam mantidos em dia os
recolhimentos devidos;

XV - coordenar e orientar a execu¢ao dos servicos de higiene, medicina e seguranga
do trabalho a cargo da Prefeitura;

XVI - coordenar estudos e diagndsticos para a negocia¢do de contratos € convénios,
bem como acompanhar a sua execucao;

XVII - promover a organizagdo e manuten¢do atualizada do cadastro de
fornecedores;

XVIII - promover a organizacao do catdlogo de materiais da Prefeitura;

XIX - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de medicina,
higiene e seguranga do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

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

XXI - determinar, anualmente, o inventario dos bens modveis da Prefeitura e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se verificarem
mudangas nas direcdes e chefias;

XXII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
a sua redistribui¢do, recuperacio ou alienagdo, conforme o caso;

XXIII -providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienagdo de bens
patrimoniais imobilidrios;

XXIV - promover a fiscaliza¢do da observancia as obrigacdes contratuais assumidas
por terceiros em relacdo ao patrimonio da Prefeitura;

XXV - determinar as providéncias para apuracdo de desvios e falta de materiais,
quando for o caso;

XXVI - expedir normas de recebimento, registro, distribui¢do, guarda, reproducao e
conservacgdo de processos, papéis e outros documentos que interessem a Administracao;

XXVII - promover e supervisionaras atividades relativas aos servigos de reproducao
de papéis e documentos;

XXVIII - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e
portaria, bem como o servico de telefonia;

XXIX - promover e supervisionar as atividades de conservacdo dos prédios, méveis,
instalagdes, maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Prefeitura;

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

DA DIVISAO DE ENGENHARIA E PLANEJAMENTO
Art. 17. - A Divisao de Engenharia e Planejamento tem por objetivo:

I — providenciar estudos e a elaboracdo de projetos relativos as obras publicas
municipais;

IT — formular diretrizes, analisar e aprovar projetos de obras publicas;

Il — coordenar e preparar elementos e especificacoes técnicas para licitacOes de
obras publicas;

IV — orientar e acompanhar a elaboracdo dos orcamentos relativos a projetos e obras
publicas municipais, bem como a apropriacdo de seus respectivos custos;
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V — propor inovacdes tecnoldgicas com vistas a reducdo de custos e tempo de
execug¢do e a melhoria dos servigos;

VI - promover a realizacdo de levantamentos topogrificos, altimétricos e
planimétricos, demarcacdes e locagdes de terrenos e loteamentos;

VII — dirigir e supervisionar a realizacdo de medigdes, responsabilizando-se pela
qualidade técnica e recebimento final da obra;

VIII — orientar, fiscalizar e fazer medir as edificagdes publicas executadas por
empreitadas;

IX — promover as atividades de desenho de plantas, mapas e graficos necessdrios aos
servicos sob sua direcao;

X — preparar o cronograma das obras de reforma e manutencdo dos equipamentos
publicos e préprios municipais;

XI — fazer observar as disposi¢des contratuais das obras de pavimentagdo executadas
por terceiros, quanto a especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

XII — executar outras atividades relativas a elabora¢do de Estudos e Projetos de
Obras Publicas Municipais, bem como os Servi¢os de Desenho, Topografia, Or¢amento e
Custos das Obras sob a responsabilidade da Prefeitura.

DA DIVISAO DE COMPRAS, LICITACAO E PATRIMONIO
Art. 18. - A Divisao de Compras, Licita¢do e Patrimdnio tem por objetivo:

I - quanto as atividades de administragdo de material
a) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo, guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo;
b) promover a padronizacdo e especificagcdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigco 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 programagao de compras para toda a Prefeitura;
e) promover a organizacdo € a manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;
f) homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catidlogo de
materiais e a inscricdo dos fornecedores no cadastro respectivo;
g) declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;
h) promover a organiza¢do e a manutencdo atualizada do cadastro de precos dos
materiais de uso mais freqiiente na Prefeitura;
1) orientar a organizacao do catdlogo de materiais da Prefeitura;
j) acompanhar a execug¢do 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 publicacdo;
m) promover a realizacdo de licitagdes para aquisi¢do de servigcos, materiais e
obras;
n) estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;
0) solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados;
p) garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes
contratuais;
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q) providenciar a elaboracdo dos contratos de obras, servicos ou fornecimento de
material;
r) orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicdes de
material;
s) promover a guarda e a conservagcdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacdo e registro;
t) estabelecer normas para a distribuicao de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsao e
controle de custos;
u) executar outras atribui¢des afins;

II - quanto as atividades de administracdo patrimonial
a) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao registro, tombamento
e controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;
b) promover a padronizacdo e especificagdo de equipamentos, mobilidrios e
materiais permanentes;
¢) promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
sua redistribui¢d@o, recuperagdo ou alienag@o, conforme o caso;
d) promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;
e) promover a manutencdo, em forma atualizada, dos registros do patrimonio
municipal;
f) coordenar a elaboragdo de normas para classificacdo, codificacio e
informatizag¢do dos bens permanentes;
g) manter atualizado o inventdrio do patrimdnio mobilidrio da Prefeitura;
h) providenciar a confec¢do das plaquetas de identificacao dos bens permanentes;
i) elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens mdveis e imoveis da
Prefeitura;
j) promover visitas periddicas de inspecdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservagdo,
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;
1) promover a elaboracdo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o
movimento de incorporacdo de bens médveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;
m) fazer comunicar a Se¢do de Contabilidade o valor e a distribui¢cdo dos novos
bens moéveis registrados no patrimdnio da Prefeitura;
n) promover o seguro dos bens patrimoniais méveis da Prefeitura;
0) executar outras atividades relativas a convénios, contratos e licitagdes,
padronizacdo, aquisi¢ao, guarda, distribui¢do e controle de material, bem como a
administracao dos bens patrimoniais da Prefeitura.

Paragrafo nico. - A Divisao de Compras, Licitacdo e Patrimonio apresenta a
seguinte estrutura interna:
I - Secdo de Compras
IT - Sec¢ao de Licitacao
IIT - Secdo de Patrimonio

DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 19. - A Divisao de Recursos Humanos tem por objetivo:

I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo de
servidores;

IT - determinar a publicacdo dos editais e informagdes sobre concursos, assim como
dos respectivos resultados;

III - encaminhar ao Secretério, para homologacao, os resultados dos concursos;

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos
orgdos da Prefeitura e a revisdo periddica dos planos de cargos e carreiras;

V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessdrios a
apuracdo do merecimento dos servidores para efeito de progressao e promog¢ao;

VI - proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orcamentdria, ao
levantamento das necessidades de selec@o e recrutamento nas diversas se¢oes da Prefeitura;

VII - estudar e consultar os servidores e seu 6rgao representativo para propor:

a) a implantacdo de medidas que proporcionem melhores condicdes de trabalho na
Prefeitura;

b) a concessdo de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da Prefeitura,
que melhorem o padrdo de vida e a motivacao dos servidores;

VIII - supervisionar a organizacdo e atualizacdo dos registros e ocorréncias de
pessoal;

IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura,
inclusive em relag@o ao estagio probatorio;

X - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotacdo, alteragdes de funcgao, alteragdes na carga hordria de trabalho,
rescisOes de contrato e concessoes de adicionais, previstos na legislagdo em vigor;

XI - examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientagdes normativas em vigor;

XII - encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Secretdrio, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideragcao da chefia superior;

XIII - assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certidoes de tempo de
servico dos servidores municipais;

XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de
admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XV - assinar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

XVI - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

XVII - comunicar a Se¢ao de Patrimonio, com a devida antecedéncia, as mudancas
de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

XVIII - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administracao de pessoal;

XIX - executar outras atividades relativas a administracao de pessoal da Prefeitura.

Paragrafo unico. - A Divisdo de Recursos Humanos apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Secao de Folha de Pagamento
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL

Art. 20. - A Divisao de Administracdo Geral tem por objetivo:
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I - promover estudos e implantar normas de organizacdo de recebimento,
numeracao, controle da movimentacao e arquivo de papéis e documentos da Prefeitura;

IT - promover o recebimento, classificacdo, numeracgdo, distribuicdo e controle da
tramitacdo de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

IIT - assegurar o registro e o controle da movimentacdo de processos € 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 rdpida a tramitac@o de papéis;

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

VII - estudar planos de trabalho de racionaliza¢iao 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 iluminac¢do, consumo de 4gua e tarifas
telefonicas nas instalacdes da Prefeitura e controlar sua adequada utilizacao;

XI - programar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a
limpeza, guarda e conservagdo de moveis e instalagdes da Prefeitura;

XII - providenciar medidas e contratos de seguranga e conservacdo dos imdveis
municipais ou ocupados pela sede da Prefeitura;

XIII - executar outras atividades relacionadas com as comunica¢des administrativas,
tais como Cadastro e Protocolo, Arquivamento, Almoxarifado e Comunicacdo, bem dos
demais Servicos Gerais da Prefeitura.

Paragrafo unico. - A Divisdio de Administragdo Geral apresenta a seguinte
estrutura interna:
I — Se¢do de Almoxarifado, Arquivamento e Protocolo.
IT — Secdo de Administragdo

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Art. 21. - A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade:

I - executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

Il - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais € exercer a
fiscalizagdo tributdria;

III - administrar a Divida Ativa da Prefeitura:

IV - processar a despesa e manter o registro e os controles contdbeis da
administracdo financeira, orgamentéria e patrimonial do Municipio;

V - preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestacoes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

VI - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos de administragdo centralizadas
encarregados de movimentacdo de dinheiros e valores;

VII - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do
Municipio;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. - A Secretaria Municipal de Fazenda apresenta a seguinte
estrutura interna:
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. Divisdo de Tesouraria.
a) Secao de Pagamentos
II.  Divisdo de Contabilidade e Or¢amento
b) Secdo de Empenho e Liquidacao
III.  Divisdo de Fiscalizacdo e Tributos
c) Secao de Fiscalizacdo
d) Secdo de Tributos

DO SECRETARIO DE FAZENDA
Art. 22. - Compete ao Secretdrio de Fazenda:

I - assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo das politicas fiscal e tributdria
da Prefeitura;

IT - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

IIT - coordenar estudos visando a atualiza¢do e revisdo da legislagdo tributdria e
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

IV - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributérias;

V - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
tributdria municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VI - promover a divulgacdo de informagdes fiscais ou exposi¢des que mostrem a
presenca dos contribuintes no esforco de desenvolvimento municipal;

VII - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administracao tributdria,
orientando e fiscalizando a sua execuc¢ao;

VIII - assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvards de licenca para
localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenca daqueles cuja
atividade se revele contréria a legislacdo vigente;

IX - providenciar o despacho de requerimentos de inscri¢do e baixa de inscri¢do de
contribuintes e de alteragdo de elementos de inscri¢ao;

X - decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislacao
em vigor;

XI - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributaria, com
o0 objetivo de evitar a sonegacao, evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

XII - tomar conhecimento da dentncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apuré-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

XIII - determinar a realizacdo de pericias contdbeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

XIV - julgar, em primeira instancia, os processos de reclamac¢do contra lancamentos,
cobranca de tributos ou penalidades impostas por infracdo ao Cddigo Tributdrio do
Municipio;

XV - promover a arrecadacao das rendas ndo tributaveis;

XVI - promover, em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, a cobranca
da Divida Ativa;

XVII - dar parecer conclusivo nos pedidos de isencdo e de reconhecimento de
imunidade;

XVIII - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses
reciprocos com a Fazenda Municipal;

XIX - estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizacdo de gastos;

XX - promover a elaboracao do calendario e dos esquemas de pagamento;
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XXI - movimentar, juntamente com o Diretor da Divisdo de Tesouraria, dentro dos
limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancérias da Prefeitura, assinar os cheques
emitidos e endossar os destinados a depdsitos em bancos autorizados;

XXII - conhecer, diariamente, o movimento financeiro, verificando as
disponibilidades de caixa;

XXIII - promover o pagamento de juros e amortizagdes de empréstimos;

XXIV - mandar proceder ao balanco de todos os valores da Divisdo de Tesouraria,
efetuando a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia util de cada
exercicio financeiro;

XXV - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre
pagamentos autorizados e realizados;

XXVI - autorizar a restituicao de fiancas, caucdes e depdsitos;

XXVII - articular-se com os demais 6rgdos da Prefeitura visando a implementacao
de procedimentos coerentes com a racionaliza¢do das despesas;

XXVIII - assinar com o Prefeito e o Diretor da Divisdo Contabilidade e Or¢camento
os balangos gerais e seus anexos e outros documentos de apuracao contabil;

XXIX - assessorar os 6rgaos municipais na execugdo da politica contabil-financeira
adotada pela Prefeitura;

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

DA DIVISAO DE TESOURARIA
Art. 23. - A Divisdo de Tesouraria tem por objetivo:

I - receber, as importancias devidas a Prefeitura;

IT - efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerdrio, o cronograma de desembolso da Divisao;

IIT - guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesma caucionados por
terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

IV - manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar 0S
comprovantes relativos as operagdes realizadas;

V - registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

VI - requisitar, quando necessario, taldes de cheques aos bancos;

VII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

VIII - preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

IX - movimentar as contas bancdrias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados;

X - providenciar os suprimentos de numerdrio necessarios aos pagamentos de cada
dia, mediante a emissdo de cheques ou ordens bancérias;

XI - providenciar o recolhimento das contribuicdes para as instituicoes de
previdéncia e os fundos regulamentares;

XII - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

XIII - depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XIV - assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

XV - executar outras atividades relativas ao financeiro do municipio de Ourizona:

Paragrafo tnico. - A Divisdo de Tesouraria apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Secao de Pagamentos

17



PREFEITURA MUNICIPAL DE OURIZONA 18
Rua Bela Vista,1014 - Fone: (44)278-1592 — E MAIL: ourizona@pr.gov.pr

Divisao de Pessoal - CNPJ: 76.282.672/0001-07
Ourizona — Pr.

DA DIVISAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO
Art. 24. - A Divisdo de Contabilidade e Orcamento tem por objetivo:

I. Acompanhar e cobrar a escrituragdo sintética e analitica, dos langcamentos relativos
as operagdes contdbeis, para demonstrar a receita e a despesa;

II. Prover a Divisdo de Programagdo e Orcamento de dados para a elaboracdo do
orcamento anual da Prefeitura;

III. Assinar, o balanco geral, balancetes mensais e didrios, e as prestagdes de contas
dos fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Contador e o Prefeito;

IV. Vistar todos os documentos elaborados ou expedidos pela Divisao;

V. Cobrar da contabilidade a apresentacdo nos prazos legais e nos periodos
determinados, do balanco geral, bem como os balancetes mensais, didrios e outros
documentos de apuracgdo contébil;

VI. Acompanhar o registro do empenho prévio das despesas da Prefeitura, articulando-
se para isso com os Orgdos encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de
contratagdo de servigos;

VII. Acompanhar a execucdo do registro das fiancas dos servidores a elas sujeitos, bem
como o controle de liquidag¢do ou renovacao, e opinar sobre a devolucdo de fiangas, caugdes e
depdsitos;

VIII. Acompanhar a execucdo da liquidacdo da despesa e conferéncia de todos os
elementos dos processos de pagamentos;

IX. Acompanhar a execu¢do do registro contdbil dos bens patrimoniais da Prefeitura,
tanto moveis como imdveis, acompanhando rigorosamente as variacdes havidas, tomando as
providéncias que se fizerem necessarias;

X. Acompanhar a execugdo contdbil dos movimentos de fundos e suprimentos;

XI. Determinar a abertura, o encerramento, a reabertura € o desdobramento das contas,
tendo em vista sua necessidade e a facilidade de andlise e classificagdo, mediante solicitacao
da contabilidade;

XII. Acompanhar a elaboragdo das prestacdes de contas do Municipio, de acordo com a
legislagdo especifica, bem como, as prestacoes de contas de recursos transferidos ao
Municipio;

XIII. Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgaos da Prefeitura, visando a
melhoria e a regularidade dos registros contédbeis;

XIV. Exercer a supervisdo corrente de todos os servicos de natureza contdbil em
qualquer secao da Administracao;

XV. Supervisionar os trabalhos de operacao do equipamento de contabilidade instalado
na Divisdo, bem como, programar a manuten¢do e conservacao das miquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

XVI. Executar outras atividades relativas Contabilidade do Municipio de Ourizona.

Paragrafo unico. - A Divisdo de Contabilidade e Or¢amento apresenta a seguinte
estrutura interna:
I - Secdo de Empenho e Liquidacao

DA DIVISAO DE FISCALIZACAO E TRIBUTOS

Art. 25. - A Divisdo de Fiscalizagdo e Tributos tem por objetivo:
I - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracdo
tributdria municipal;
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IT - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracdo tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execug¢ao;

IIT - estudar e propor ao Secretdrio normas destinadas a facilitar e uniformizar a
aplicacdo das praticas tributarias do Municipio;

IV - aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual da Divisao para
o0 exercicio seguinte, a partir de propostas apresentadas pelas chefias das Secoes;

V - estudar o comportamento das receitas tributdrias, propondo ao Secretirio
medidas necessdrias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacio;

VI - assessorar o Secretdrio na proposicao de politicas tributarias do Municipio;

VII - apresentar, bimestralmente ao Secretdrio, relatérios das atividades da Divisao;

VIII - desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do
Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IX - articular-se com os demais 6rgdos da Prefeitura que se relacionem com o
sistema tributdrio municipal;

X - fazer com que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da legislagcdo
tributéria;

XI - articular-se com instituicdes cujas atividades estejam relacionadas com o
lancamento ou a arrecadagdo dos tributos;

XII - emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isen¢do, consultas,
reclamacodes e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretério;

XIII - opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de
débitos atrasados e de compensacdo de créditos;

XIV - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributdria;

XV - fornecer elementos para a preparacdo de avisos, comunicados e outras notas de
interesse do Municipio, para a devida divulgacao;

XVI - apurar dentincias de fraudes e infracdes fiscais, tomando as providéncias
necessdrias para a defesa do Municipio;

XVII - supervisionar a realiza¢do de pericias contdbeis que objetivem preservar os
interesses do Municipio;

XVIII - opinar em casos de reclamacdo contra langamentos, cobranca de tributos ou
penalidades impostas por infracdo ao Cédigo Tributdrio do Municipio;

XIX - expedir certidoes relativas a situacdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

XX - promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

XXI - promover a lavratura de notificacdes, intimagdes, autos de infracdo e de
apreensao, quando necessario, bem como promover a aplicacao de multas;

XXII - promover o célculo dos tributos municipais;

XXIII - coordenar os servicos de transferéncia de recursos de outras esferas de
Governo para o Municipio;

XXIV - executar outras atividades relativas a fiscalizacdo e tributos do Municipio de
Ourizona.

Paragrafo tunmico. - A Divisdao de Fiscalizagdo e Tributos apresenta a seguinte
estrutura interna:
I - Secdo de Tributos
II - Secao de Fiscalizacdo

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 26. - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem por finalidade:
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I - formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando
conjugar esforcos das se¢des governamental e privado, no processo de desenvolvimento
social do Municipio;

IT - realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promog¢dao do
conhecimento no campo de assisténcia social e da realidade social;

Il - desenvolver a consciéncia da populacdo, visando o fortalecimento das
organizagdes comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

IV - executar as atividades relativas a prestacdo de servicos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populagdo através de agdes de desenvolvimento
comunitario;

V - fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;

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

VII - manter banco de dados atualizado da demanda usudria dos servigos da
assisténcia social, visando a execu¢do de programas e projetos de capacitagdo da mao-de-
obra, em colaboracdo com entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integracdo ao
mercado de trabalho;

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

XIX - promover a auto-sustentacdo das entidades e organizagdes sociais € O
desenvolvimento de programas comunitdrios de geracdo de renda, mediante concessdao de
crédito e apoio técnico a projetos de produgdo de bens e servicos;

X - viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da drea da
assisténcia social relacionados ao setor governamental e ndo governamental;

XI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo dnico. - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social apresenta a
seguinte estrutura interna:

I - Divisao Municipal de Assisténcia Social
a) Secdo do Idoso
b) Secao do CRAS
¢) Secdo de Programas Especiais.

IT - Divisao Municipal dos Direitos da Crianca e Adolescente

a) Secdo da Crianca e Adolescente

DA DIVISAO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 27. - Compete a Divisdo Municipal de Assisténcia Social:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulacdo da politica de
trabalho e acdo social do Municipio;

IT - promover a elaboracdo do diagnéstico dos principais problemas sociais do
Municipio para cuja solugdo a Prefeitura possa colaborar;

IIT - coordenar a elaboracdo e a execucdo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario e promog¢ao social;

IV - propor estratégias de acdo, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

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

VI - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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VII — assegurar a execucdo 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);

VIII - assegurar a execugdo de programas Especiais através de projetos e servicos de
assisténcia social junto a grupos especificos da sociedade;

IX — executar outra atividade relacionadas a Assisténcia Social.

Paragrafo tnico. - A Divisdo Municipal de Assisténcia Social apresenta a seguinte
estrutura interna:
I - Secdo do Idoso
IT - Secdao do CRAS
IIT - Secdo de Programas Especiais

DA DIVISAO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Art. 28. - A Divisdo Municipal dos Direitos da Crianca e Adolescente tem por
objetivo a execu¢do de programas, projetos e servicos de assisténcia social junto a Crianca e
ao Adolescente, fazendo cumprir o que rege a Lei Federal n°. 8.069 de 13 de julho de 1990
(ECA - Estatuto da Crianca e do Adolescente).

Paragrafo tunico. - A Divisdo Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente
apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Se¢do da Crianga e Adolescente

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Art. 29. - A Secretaria Municipal de Educagdo tem por finalidade:

I - formular a politica de educa¢do do Municipio, em coordenacdo com o Conselho
Municipal de Educacdo;

IT - propor a implantag@o da politica educacional do Municipio, levando em conta os
objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e social;

IIT - promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo de
qualidade;

IV - elaborar planos, programas e projetos de educacdo, em articulagio com os
orgdos estaduais e federais da érea;

V - garantir a participagdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados
as questdes educacionais, na formulacdo de politicas e diretrizes para a educacdo no
Municipio;

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

VII - 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 ndo tiveram
acesso na idade prépria;

X - instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do
Municipio;
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XI - oferecer o atendimento a creches, inclusive conveniadas, e educacdo infantil,
coordenando a sua administracao e atendendo a criancas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

XII - desenvolver a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos
municipais de educagdo infantil e do ensino fundamental,

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

XIV - oferecer ensino noturno regular adequado as condi¢des do educando;

XV - promover o aperfeicoamento e a atualizacdo dos professores, supervisores e
demais especialistas em educagao;

XVI - aplicar, anualmente, no minimo 25% (vinte e cinco por cento) da receita
resultante de impostos, compreendida a proveniente de transferéncias, exclusivamente na
manutengdo e desenvolvimento do ensino publico municipal;

XVII - promover e supervisionar a execu¢do dos servigos relativos ao Fundo de
Manuteng¢ao e Desenvolvimento da Educagdo Bésica (FUNDEB);

XVIII - promover programas de educacdo para o transito e de prevencao ao uso de
drogas;

XIX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo dnico. - A Secretaria Municipal de Educagdo apresenta a seguinte
estrutura interna:

I - Divisdo de Ensino Fundamental

a) Secao de Coordenacdo Pedagdgica de Ensino Fundamental
IT - Divisao de Educacao Infantil

a) Secao de Coordenacao Pedagédgica de Educacgado Infantil
IIT - Divisao de Educagao Especial

a) Secao de Coordenacao Pedagdgica de Educagdao Especial
IV - Divisao de Transporte Escolar

a) Secao de Fiscalizacdo de Transporte Escolar
V - Divisao de Merenda Escolar

a) Secao de Coordenacdo Nutricional

DO SECRETARIO DE EDUCACAO
Art. 30. - Compete ao Secretario de Educacao:

I - promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execug¢do da politica
educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educacdo, em
consonancia com a do Estado e da Unido, visando a expansdo e a melhoria do ensino
municipal;

II - promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e
pesquisas, objetivando o diagndstico para melhoria da qualidade do ensino, bem como
atender as demandas de informacdes por parte das diversas secdes governamentais;

Il - promover o desenvolvimento, a orientacdo e a implantacdo de atividades
técnico-pedagdgicas no Municipio;

IV - promover e acompanhar a execucdo de convénios com o Estado e outras
esferas, no sentido de definir uma politica de a¢do voltada para a educagdo infantil e o ensino
fundamental;

V - promover a valorizacdo, a orientagdo e o aperfeicoamento dos profissionais do
ensino municipal;
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VI - promover a orientagdo, a supervisdo e a inspecao das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educagdo infantil;

VII - promover a elaboragdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislagdo e pronunciamentos dos Conselhos de Educacao;

VIII - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,
orientando-os na elaboracdo e na implantag¢do de seus planos e programas de trabalho;

IX - coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X - promover a andlise e a selecdo do material didatico-pedagdgico, providenciando
sua aquisicao e a orientagdo quanto a sua devida utilizacao;

XI - 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;

XII - colaborar em programas educativos a cargo de outros 6rgaos publicos;

XIII - promover e supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de Manutengio e
Desenvolvimento da educagdo Basica (FUNDEB);

XIV - promover a avaliacdo periddica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentacdo e melhoria de qualidade;

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

DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL
Art. 31. - A Divisao de Ensino Fundamental tem por objetivo:

I - orientar, coordenar e supervisionar a execu¢do de planos, programas, projetos e
atividades relativas ao ensino fundamental;

II - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional do Municipio ao que compete ao
ensino fundamental;

Il - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagégicas do ensino fundamental;

IV - propor a execucdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acdo voltada para a educacgdo infantil e o ensino fundamental;

V - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo e a implanta¢do de programas
no campo do ensino noturno regular;

VI - propor a capacitacio e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino;

VII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos curriculos do ensino
fundamental;

VIII - propor a formacdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avaliacdo;

IX - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e orientacdo
educacional;

X - prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do
Municipio;

XI - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos
estabelecimentos de ensino;

XI1I - sugerir a aquisi¢do do material didatico-pedagdgico;

XIII - participar da formulagdo e acompanhamento da programacgdo das atividades
educacionais;

XIV - elaborar propostas de calendario escolar;
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XV - promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de
necessidades especiais;

XVI - supervisionar a realizacao de programas esportivos nas escolas municipais;

XVII - organizar programas de difusdo da pratica da educacao fisica nas escolas do
Municipio;

XVIII - executar outras atividades relativas a educacdo do Ensino Fundamental do
Municipio de Ourizona.

Paragrafo tnico. - A Divisdao de Ensino Fundamental apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Secdo de Coordenacao Pedagégica de Ensino Fundamental

DA DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL
Art. 32. - A Divisao de Educacdo Infantil tem por objetivo:

I - orientar, coordenar e supervisionar a execu¢do de planos, programas, projetos e
atividades relativas a Educacao Infantil;

II - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugdo do sistema educacional referente a Educacao Infantil;

Il - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagogicas da Educacdo Infantil,

IV - orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nos Centros de Educacdo
Infantil a cargo do Municipio;

V - propor a execugdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acdo voltada para a educagao infantil e o ensino fundamental;

VI - propor a capacitacio e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino;

VII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos curriculos da Educacao
Infantil;

VIII - propor a formacdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avaliacdo;

IX - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e orientacao
educacional;

X - prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do
Municipio;

XI - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos
estabelecimentos de ensino;

XII - sugerir a aquisi¢do do material didatico-pedagdgico;

XIII - participar da formulagdo e acompanhamento da programacgao das atividades
educacionais;

XIV - elaborar propostas de calendario escolar;

XV - promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de
necessidades especiais;

XVI - supervisionar a realiza¢do de programas esportivos nas escolas municipais;

XVII - organizar programas de difusdo da pratica da educagdo fisica nas escolas do
Municipio;

XVIII - executar outras atividades relativas a educacdo Infantil do Municipio de
Ourizona.
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Paragrafo nico. - A Divisdo de Educacdo Infantil apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Secdo de Coordenacao Pedagdgica de Educacgdo Infantil

DA DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL
Art. 33. - A Divisao de Educagdo Especial tem por objetivo:

I - orientar, coordenar e supervisionar a execu¢do de planos, programas, projetos e
atividades relativas 4 Educacdo Especial;

II - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolucdo do sistema educacional do Municipio ao que compete a
Educacao Especial;

Il - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagégicas da Educacio Especial;

IV - propor a execucdo de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
acdo voltada para a Educacgdo Especial;

V - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo e a implanta¢do de programas
no campo da Educac¢do Especial;

VI - propor a capacitacio e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino;

VII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos curriculos da Educacao
Especial;

VIII - propor a formacdo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de
curriculos e programas de avaliacdo;

IX - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos
estabelecimentos de ensino em relacdo a Educagdo Especial;

X - sugerir a aquisicao do material didatico-pedagdgico para a Educagao Especial:

XI - participar da formulagdo e acompanhamento da programacdo das atividades
educacionais;

XI1I - elaborar propostas de calendério escolar;

XIIT - promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de
necessidades especiais;

XIV - executar outras atividades relativas a educac¢do Especial do Municipio de
Ourizona.

Paragrafo tnico. - A Divisdo de Educacdo Especial apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Secdo de Coordenacao Pedagédgica de Educagdo Especial

DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
Art. 34. - A Divisao de Transporte Escolar tem por objetivo:

I - Fiscalizar e garantir o cumprimento dos horérios das viagens e os itinerarios;

IT - Cadastrar os veiculos, linhas, horarios, etc.

IIT - 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 atividades relativas ao controle e a qualidade do Transporte
Escolar oferecido pelo Municipio de Ourizona.
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Paragrafo unico. - A Divisdo de Transporte Escolar apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Secdo de Fiscalizacao de Transporte Escolar

DA DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR
Art. 35. - A Divisdo de Merenda Escolar tem por objetivo:

I - promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da merenda escolar e de
refeicoes aos alunos das unidades de ensino municipal, em quantidade e qualidade
adequadas;

IT - formular e desenvolver programas de educacdo alimentar, difundindo nogdes e
formando habitos de boa alimenta¢ado nas criangas e junto as suas familias;

IIT - supervisionar o trabalho das merendeiras;

IV - organizar carddpios com base nas normas estabelecidas;

V - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservacgao, dos géneros destinados a distribui¢do nas escolas, bem como manter limpo o
local de armazenamento;

VI - zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados na Divisdo e nas cantinas
escolares, providenciando para que funcionem normalmente;

VII - solicitar a compra do material necessario aos servicos sob responsabilidade da
Divisao;

VIII - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a
serem utilizados nos servicos de alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor
nutricional, sazonalidade e custo;

IX - analisar as informagdes das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refeicoes e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o aperfeicoamento
dos servigos;

X - promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar pelo
cumprimento da programacdo da alimentagdo escolar estabelecida pela Secretaria;

XI - prestar contas, na periodicidade determinada, dos adiantamentos recebidos;

XII - articular-se com 6rgaos e entidades capazes de prestar auxilio a Divisao;

XIII - executar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentagao;

XIV - executar outras atividades relativas ao controle e acompanhamento do
fornecimento da merenda escolar, bem como a execug¢do das atividades que visem a
qualidade dos programas de educac@o alimentar oferecidos pelo pela Rede Municipal de
Ensino.

Paragrafo unico. - A Divisdo de Merenda escolar apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Secdo de Coordenagdo Nutricional

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 36. - A Secretaria Municipal de Saide tem por finalidade:

I - proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saide do Municipio, em
coordenagdo com o Conselho Municipal de Sadde;

IT - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo e a execuciao do Plano Municipal
de Saude;
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IIT - planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servicos publicos de saude,
bem como gerir e executar os servigos de saide do Municipio a cargo da Prefeitura;

IV - participar do planejamento, programacdo e organizacdo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Satde - SUS, no seu dmbito de atuagdo, em articulacio
com a direcao estadual do Sistema e de acordo com normas federais na drea de saude;

V - desenvolver e executar agdes de vigilancia a saide, bem como normatizar
complementarmente a legislacdo em vigor, assegurando o seu cumprimento;

VI - desenvolver e acompanhar programas de vacinacdo a cargo da Prefeitura;

VII - promover e supervisionar a execucdo de cursos de capacitagdo para o0s
profissionais da 4rea da satide do Municipio;

VIII - promover o exame de satide dos servidores municipais para efeito de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins;

IX - articular-se com os demais 6rgdos municipais, €, em especial, com a Secretaria
Municipal de Educacdo para execucdo de programas de educagcdo em saide e assisténcia a
saude do escolar;

X - promover a elaboracdo do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a avaliagao
dos resultados alcangados no ano anterior;

XI - administrar as unidades de satide, sob responsabilidade do Municipio;

XII - assegurar assisténcia a saide mental e a reabilitacio dos portadores de
deficiéncia;

XIII - coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a
Uniao, garantindo a correta aplicacdo dos recursos recebidos pela Prefeitura;

XIV - celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de satide, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XV — normatizar complementarmente as agdes e os servigos publicos de sadde, no
seu ambito de atuagao;

XVI - estabelecer os registros e demais instrumentos necessdrios a obten¢do de
dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e acdes da
secretaria;

XVII - promover e supervisionar a administragdo dos servigos relativos ao Fundo
Municipal de Saudde;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo dnico. - A Secretaria Municipal de Satide apresenta a seguinte estrutura
interna:
I.  Divisdo de Gestdo de Administracao da Secretaria Municipal de Satide
II.  Divisdo de Programas Saidde da Familia
a) Secado de Farmécia Basica
b) Secdo de Satde Bucal
c) Secao de Agente Comunitario de Saide
III. Divisao de Epidemiologia
IV. Divisao de Vigilancia Sanitaria
V. Divisdo de Saneamento Basico
a) Secdo de Residuos Sélidos e Aterro Sanitario
VI. Divisao de Administracdo e Auditoria Hospitalar

DO SECRETARIO DE SAUDE
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Art. 37. - Compete ao Secretario de Satide:

I - propor, em articulacio com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e
normas sobre satude coletiva e a¢ao sanitdria;

IT - promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solucdes para a melhor utilizagdo de recursos na prestacao
dos servigos de saude;

III - promover e orientar a elaboracdo e a execugdo 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 saide em nivel municipal,

V - assessorar a Administracdo Municipal na reivindicag@o as autoridades estaduais
e federais de medidas de ordem sanitdria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicacdo e a adequacdo das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicacdo dos riscos e agravos a populacdo do Municipio;

VII - promover a prestacdo de servigos de satde a populacao do Municipio;

VIII - dirigir, administrar, controlar e avaliar as agdes dos servicos de saide em
nivel municipal;

IX - supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestagdo dos servigos
de satide no Municipio;

X - gerir os recursos do Fundo Municipal de Saudde, prestando contas ao Prefeito
Municipal, ao Conselho Municipal de Saide 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 Satde;

XII - participar do controle, fiscalizacdo, transporte, guarda e utilizacdo de
substancias e produtos psicoativos, téxicos e radioativos em conjunto com os 6rgaos federais
e estaduais competentes;

XIII - planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitdria,
incluindo as relativas a satde do trabalhador e a0 meio ambiente, em conjunto com os demais
orgaos e 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 populagdo;

XV - promover os servigos de fiscalizagdo e inspecao de alimentos e bebidas para o
consumo da populacdo;

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

XVII - garantir, com prioridade, assisténcia a saide da mulher e da crianca;

XVIII - propor a celebragdo de consércios intermunicipais para a formacdo de
sistema regionalizado de satde;

XIX - propor e promover planos de carreira, bem como a execucao de programas de
capacitacdo e aperfeicoamento para os profissionais da drea de satde;

XX - fiscalizar a prestacdo de servigos das unidades de saide conveniadas;

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

XXII - formular uma politica de fiscalizagdo e controle de infec¢do hospitalar e de
endemias, juntamente com 6rgaos governamentais congéneres;

XXIII - manter a populacdo informada sobre os riscos e danos a saude e sobre
medidas de promogao, protecdo, prevengao, recuperacio e reabilitacao;

XXIV - participar da formulagdo de politicas e da execucdo das agdes de
saneamento basico a cargo do Municipio;
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XXV - proporcionar servicos de educagdo sanitdria para as escolas publicas e
particulares do Municipio;

XXVI - promover o acompanhamento médico-odontoldgico aos alunos da rede
publica de ensino;

XXVII - promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXVIII - planejar a participagdo da Prefeitura na acdo publica de combate aos
vetores transmissores de infec¢gdes e doencas;

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

DA DIVISAO DE GESTAO DE ADMINIST};A(;AO DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE SAUDE

Art. 38. — A Divisao de Gestao de Administracao da Secretaria Municipal de Satude
tem por objetivo:

I - preparar as demonstracdes mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Satide;

IT - manter os controles necessdrios a execucao or¢camentdria do Fundo referentes a
empenhos, liquidacdo e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;

III - manter, em coordenacdo com o setor de patrimonio da Prefeitura Municipal, os
controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao Fundo;

IV - encaminhar a contabilidade geral do Municipio:

a) mensalmente, as demonstragdes de receitas e despesas;

b) trimestralmente, os inventdrios de estoques de medicamentos e de instrumentos
médicos;

¢) anualmente, o inventdrio dos bens méveis e imdveis e o balanco geral do Fundo.

V - firmar, com o responsavel pelos controles da execucdo orcamentdria, as
demonstragdes mencionadas anteriormente;

VI - preparar os relatérios de acompanhamento da realizacdo das acdes de saude
para serem submetidas ao Secretario Municipal de Satude;

VII - providenciar, junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstragdes que
indiquem a situacdo econdmico-financeira geral do Fundo Municipal de Saude;

VIII - apresentar, ao secretario Municipal de Satde, a andlise e a avaliacdo da
situacdo econdmico-financeira do Fundo Municipal de Sadde detectada nas demonstracoes
mencionadas;

IX - manter os controles necessdrios sobre convénios ou contratos de prestacdo de
servigos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude;

X - encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, pelo setor privado
na forma mencionada no inciso anterior;

XI - manter o controle e a avaliacdo da produ¢do das unidades integrantes da rede
municipal de satde;

XII - encaminhar mensalmente, ao Secretdrio Municipal de Saudde, relatérios de
acompanhamento e avaliacdo da produgdo de servicos prestados pela rede municipal de
satde.
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DAS DIVISOES DE PROGRAMAS SAUDE DA FAMILIA, EPIDEMIOLOGIA E
FARMACIA BASICA.

Art. 39. Compete as Divisdes de Programas Satide da Familia, Epidemiologia e Farmacia
Basica, a execucdo das atividades que assegurem um elevado padrio sanitdrio, o controle e o
combate de agravos da saide da populagdo, bem como as atividades relacionadas aos
programas de saide (Programa Saide da Familia, Programa Sadde Bucal, Programa de
Farmacia Basica), bem como:

I - dirigir programas de imunizacao;

II - instruir processos que visem a interdi¢ao tempordria ou definitiva de estabelecimentos
comerciais, industriais e de diversdes publicas, nos termos da legislacdo vigente;

III - colaborar com as autoridades sanitarias do Estado e da Unido, exigindo dos que
trabalham com produtos alimenticios a apresentacao da carteira de saide;

IV - colaborar com a Secretaria Municipal de Educacdo nos programas e campanhas de
educacgdo sanitdria desenvolvidos nas escolas;

V - receber os relatorios dos fiscais, examina-los e orientd-los em seu trabalho;

VI - fazer elaborar as escalas de servico do pessoal sob sua responsabilidade;

XVI - elaborar relatérios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas para
melhoré-los;

VII - promover a tomada de medidas e acOes preventivas ao alcance do Governo
Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doencas;

VIII - manter o cadastramento das dreas criticas e carentes de acdo educativa e de obras de
saneamento bésico;

XTI - propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento bdsico que tenham
reflexo imediato sobre os problemas de saide;

X - integrar os programas de epidemiologia, de vigilancia sanitdria e de educacdo em
saude, em funcdo das metas a serem alcancgadas pela Secretaria;

XTI - promover a preparacdo de material sobre educacio sanitdria para uso em programas e
campanhas educativas;

XII - entrosar a acdo de fiscalizacdo da Divisao com as dos demais 6rgdos fiscalizadores
da Prefeitura;

XIII - implementar a participagdo da Prefeitura no combate, controle e erradicagdo de

Z00noseEs;
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XIV - fazer controlar os animais visando a profilaxia das zoonoses de que possam ser
reservatorios, portadores ou transmissores;

XV - promover o controle dos focos de zoonoses ja instalados;

XVI - promover a reducdo da incidéncia de zoonoses na espécie humana, através de
pesquisas e da manutencao dos dados estatisticos atualizados sobre a incidéncia das mesmas;

XVII - promover a realiza¢do de campanhas especificas de vacinagdo de animais;

XVIII - executar outras atribui¢des afins.

Paragrafo unico. - A Divisao de Programas Satide da Familia apresenta a seguinte
estrutura interna:
a) Secdo de Farmécia Béasica
b) Secdo de Saude Bucal
c) Secdo de Agente Comunitdrio de Satude

DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 40 - Compete 4 Divisdo de Vigilancia Sanitdria:
I - exercer as atividades de policia administrativa no campo de higiene publica, nos limites

da legislacdo municipal pertinente;

II - fazer zelar pela estrita observancia das posturas municipais em assuntos de higiene e
vigilancia sanitdria;

IIT - promover a aplicacdo de penalidades aos infratores das leis, decretos e outros atos
municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

IV - fazer lavrar autos de infragdo;

V - promover a apreensdo de mercadorias deterioradas ou consideradas improprias para o
consumo, bem como providenciar sua destrui¢ao;

VI - encaminhar, para exame de laboratério, amostras de mercadorias que apresentem
motivos para dividas quanto a sua propriedade para o consumo, determinando a interdicao
dos estoques até o resultado da anélise;

VII - promover, em articulagdo com os 6rgdos competentes, o controle dos matadouros,
fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem como coibir a matanca clandestina;

VIII - promover, em coordenacdo com os 6rgdos competentes, o controle das fontes de
abastecimento de &4gua, dos sistemas de destino de dejetos, do lixo e da higiene das
habitacdes;

IX - organizar e supervisionar turmas de fiscalizac¢do sanitaria, bem como promover o seu
treinamento;

V. Realizar inspecdes, vistorias € emissao de alvards sanitdrios;
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VI. Registrar ocorréncias, emitir termos de notificacdo ou multa e dar cumprimento a
legislacao, na execucdo das acdes de fiscalizacao;

VII. Articular-se com os demais 6rgdos da Administragio Municipal e Estadual para o
perfeito cumprimento das atividades de Fiscalizacdo e vigilancia, tanto sanitiria como
epidemioldgica;

VIIL.Cumprir e fazer cumprir a legislacdo estadual e federal pertinente a matéria, bem
como acordos e convénios eventualmente firmados com O6rgdos e entidades publicas e
privadas;

IX. Comunicar a autoridade policial competente e/ou 6rgaos do Ministério Publico a
ocorréncia de ato ou fato tipificado como crime ou contraven¢ao penal;

X. Executar as campanhas de vigilancia no municipio;

XI. Interditar os estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos, cujas
condi¢Oes sanitdrias sejam consideradas nocivas a saudde;

XII. Manter registros de antecedentes relativos as infragcdes sanitérias;

XTII. Solicitar cobertura de 6rgdos policiais para a execu¢do de acdes fiscaliza¢do, quando
necessario;

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

DA DIVISAO DE SANEAMENTO BASICO
Art. 41. - A Divisdo de Saneamento Basico tem por objetivo:

I.- programar e dirigir a execucdo das obras de saneamento bdsico a cargo do
Municipio;

IL. - participar da formulagdo de politicas e da execuc¢do das acdes de saneamento
basico a cargo do Municipio;

III. - manter o cadastramento das dreas criticas e carentes de acdo educativa e de obras
de saneamento basico;

IV.- coletar e transportar residuos s6lidos domiciliares a estacdo de tratamento para
transbordo a sua destinacdo final, depois de concluido o processo de mineralizacdo da
matéria organica;

V.- coletar e transportar residuos sélidos reciclaveis ao aterro para triagem visando
posterior comercializacao;

VI. - Executar outras atividades relativas ao Saneamento Bdsico no Municipio de
Ourizona.

Paragrafo unico. - A Divisdo de Saneamento Bdsico apresenta a seguinte estrutura

interna:
I - Secdo de Residuos Sdlidos e Aterro Sanitdrio

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO E AUDITORIA HOSPITALAR
Art. 42 - Compete 4 Divisao de Administracdo e Auditoria Hospitalar:

L. - Promover atendimento de pessoas doentes e das necessitadas de socorros imediatos;
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II. - Providenciar transferéncia de pacientes para outras unidades quando houver
necessidade;

III - Atender todos os pacientes que nao tenham sido atendidos nos postos do programa de
saude da familia;

IV - Manter atualizadas escalas de plantonistas;

V - Encaminhar para internacdo hospitalar os pacientes mais graves que necessitem de
cuidados especiais para a melhora da sua sadde;

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

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

VIII - Autorizar internagdes de urgéncia durante a semana em 24 horas e finais de semana
em 48 horas.

IX - Autorizar as APACs do CAPS bem como assinar as receitas para o fornecimento de
medicamentos controlados aos pacientes cadastrados no CAPS.

X - Selecionar e controlar internagdes para que os tetos estabelecidos pele Ministério da
Saude nao sejam ultrapassados.

XTI - Orientar e cobrar para que os laudos para a emissdo de AIHs tenham todos os campos
preenchidos corretamente e com a letra legivel.

XII. Autorizar exames de alto custo, exames especiais, tratamento fora de domicilio e
APAC:s e controlar para ndo ultrapassar tetos estabelecidos pelo Ministério da Saude.

XIII. Fazer estudos comparativos dos exames solicitados pelos PSFs, do total de exames
em relacdo a populacdo geral e toda estatistica necessdria para orientar as diretrizes da
Secretaria da Saude.

XIV - Elaboracdo de tabelas claras e objetivas que representam a realizacdo do servico,
condic¢do estéd para cobrancga dos servigcos prestados.

DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 43. - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico:

I - Tem como unidade do sistema fim, a competéncia do planejamento, a execugao e
o controle dos programas e acdes de governo voltado ao desenvolvimento sustentdvel das
atividades agricolas e de pecudria, da preservacdo do meio ambiente, o desenvolvimento
comercial e industrial, a politica de incentivos ao incremento do turismo de negdcios,
ecoldgicos, cultural e étnico.

Paragrafo tdnico. - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
apresenta a seguinte estrutura interna:
. Divisdo de Agricultura
a) Secao de Desenvolvimento da Agricultura Familiar
II.  Divisao de Industria e Comércio

a) Secao de Desenvolvimento Sustentdvel da Indudstria e Comércio

IlI.  Divisao de Meio Ambiente
a) Secao de Projetos Ambientais

IV.  Divisdo Turismo
a) Secao de Projetos Turisticos
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V.  Divisdo Habitacdao
a) Secao de Programas Habitacionais

DO SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 44. - Compete ao Secretario de Desenvolvimento Econdmico:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulacdo de programas
de governo voltados ao desenvolvimento sustentdvel das atividades agricolas e de pecudria,
da preservacdo do meio ambiente, o desenvolvimento comercial e industrial, a politica de
incentivos ao incremento do turismo de negdcios, ecoldgicos, cultural e étnico.

IT - promover a elaboracao do diagndstico dos principais problemas econdmicos do
Municipio para cuja solugdo a Prefeitura possa colaborar;

Il - coordenar a elaboragdo e a execucdo de programas de desenvolvimentos
econdmicos,

IV - propor estratégias de acdo, em face dos problemas prioritrios do Municipio;

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

DA DIVISAO DE AGRICULTURA
Art. 45. - A Divisdo de Agricultura tem por objetivo:

I — assistir ao Secretdrio na formulagdo e na realizacdo de semindrios, estudos,
pesquisas e diagndsticos relacionados as atividades pesqueira e de agropecudria;

IT — dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de Secretaria
relacionados com a setor pesqueiro, da agricultura e pecudria;

IIT — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento pesqueiro e de agropecudria do Municipio;

IV — manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as instituicdes e ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

V — dar pareceres sobre projetos de investimentos pesqueiros e de agronegdcios, a
luz da politica de desenvolvimento econdmico local;

VI - levantar as informacdes estatisticas bdsicas para a elabora¢do de politicas
publicas de desenvolvimento de pesca, da agricultura e da pecudria;

VII — examinar projetos de localizacdo de novos empreendimentos de pesca e de
agropecudria, aplicando a legislacdo e os critérios estabelecidos pela politica municipal;

VIII — executar outras atribui¢des afins.

Paragrafo tnico. - A Divisdo de Agricultura apresenta a seguinte estrutura interna:
I -Se¢do de Desenvolvimento da Agricultura Familiar

DA DIVISAO DE INDUSTRIA E COMERCIO
Art. 46. - A Divisdo de Industria e Comércio tem por objetivo:
I — assistir ao Secretdrio na formulagdo e na realizacdo de semindrios, estudos,
pesquisas e diagndsticos relacionados as atividades de Industria e Comércio;

IT — dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os trabalhos de Secretaria
relacionados com o setor de Indudstria e Comércio;
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III — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas com o
desenvolvimento da Industria e Comércio do municipio de Ourizona;

IV — manter-se informado sobre a legislacdo pertinente as institui¢des € ao mercado
comercial, bem como difundi-la entre os interessados;

V — dar pareceres sobre projetos de investimentos, a luz da politica de
desenvolvimento econdmico local;

VI - levantar as informacdes estatisticas bdsicas para a elaboragdo de politicas
publicas de desenvolvimento da Industria e Comércio;

VII - executar outras atividades relativas ao desenvolvimento da Industria e
Comércio.

Paragrafo tnico. - A Divisdo de Industria e Comércio apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Secdo de Desenvolvimento Sustentdvel da Industria e Comércio

DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE
Art. 47. - A Divisdo de Meio Ambiente tem por objetivo:

I - dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecao do meio ambiente e
0 uso racional dos recursos naturais;

IT - promover o levantamento das informagdes necessdrias para manter atualizados o
Plano Diretor e os planos de acdo governamental do Municipio no que concerne a protecao
do meio ambiente;

Il - fazer cumprir as normas técnicas e os padrdoes de protecdo, controle e
conservagao ambiental definidos na legislagao em vigor;

IV - promover a atualizacdo da legislacdo municipal sobre o meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicaco;

V - elaborar, em cooperacdo com as demais Secretarias, estudos e pareceres do
Municipio nos processos de licenciamento para instalacdo, construcao, ampliagao, operacao e
funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

VI - propor normas visando o controle da polui¢do ambiental em todas as suas
formas;

VII - atuar, junto aos Orgdos federais e estaduais competentes, defendendo as
diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da polui¢ao
e defesa do meio ambiente;

VIII - identificar e classificar as fontes de poluicao atmosférica e dos meios hidricos
do Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz das causas;

IX - colaborar na elaboragdo de planos e medidas que visem o controle da poluicao
causada por residuos sélidos;

X - propor, aos demais 6rgdos da Prefeitura, integracdo de acdes com respeito ao
planejamento do uso e protecdo do meio ambiente;

XI - propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere aos
assuntos de meio ambiente;

XII - elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizacao
adequada das areas urbanas, em coordenacdo com a Secretaria Municipal responsavel pelos
Servigos Publicos;

XIII - propor ao Secretario as medidas necessdrias para a remog¢do de invasdes nas
areas verdes;
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XIV - promover, em contato com os 6rgaos técnicos do Estado e da Unido, a analise
dos projetos de localizacdo de atividades que prenunciem risco de contamina¢do ou de
deterioracdo de recursos naturais de interesse do Municipio;

XV - propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessdrias a
implantacdo de programas de melhoria da administracdo do meio ambiente no Municipio;

XVI - promover a realizacdo de inspecdes e vistorias e emitir pareceres técnicos
quanto a implantagdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servicos caracterizados
como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

XVII - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de instituicdes voltadas
para a preservacao ambiental;

XVII - estudar, anualmente, com os Orgdos municipais de educagdo, cultura,
esporte, lazer e outros, os programas visando a integracdo da educagdo escolar com a
educacgdo popular para melhorar o meio ambiente local;

XIX - orientar campanhas de educagdo comunitdria destinadas a sensibilizar o
publico e as instituicdes de atuagdo no Municipio para os problemas de preservacdao do meio
ambiente;

XX - promover o treinamento do pessoal para aplicacdo das normas referentes
preservacdo do meio ambiente;

XXI - assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos relativos a
ecologia e a preservacao do meio ambiente;

XXII - programar a divulgacdo de eventos, agdes e programas municipais relativos a
prote¢do, ao controle e ao desenvolvimento ambiental;

XXIII - executar outras atividades relativas ao diagndstico do meio ambiente no
Municipio.

o

Paragrafo tnico. - A Divisdo de Meio Ambiente apresenta a seguinte estrutura
interna:
I - Secdo de Projetos Ambientais

DA DIVISAO DE TURISMO
Art. 48. - A Divisao de Turismo tem por objetivo:

I - coordenar as atividades de fomento turistico no Municipio;

II - conduzir projetos de expansao turistica no Municipio;

Il - discutir com liderancas locais planos de acdo e tipos de apoio do poder
municipal ao desenvolvimento turistico;

IV - coordenar estudos e acdes sobre o aperfeicoamento do potencial turistico de
Ourizona, decorrente do seu patrimoénio natural e cultural e da sua importincia no contexto
regional;

V - implantar um sistema atualizado de informacdes sobre a industria turistica na
regido: infra-estrutura de servigos e fluxos e perfis de turistas;

VI - estudar as politicas publicas de incentivo ao turismo e a possibilidade de sua
aplicacdo na regiao de Ourizona;

VII - providenciar a elaboracdo de perfis e estudos de viabilidade que orientem
empreendimentos turisticos publicos ou privados;

VIII - proporcionar assisténcia técnica a iniciativas turisticas, dando prioridade as
que gerem empregos e aproveitem recursos locais;

IX - catalogar a legislacao e regulamentagao local, estadual e nacional sobre turismo,
visando subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

36



PREFEITURA MUNICIPAL DE OURIZONA 37
Rua Bela Vista,1014 - Fone: (44)278-1592 — E MAIL: ourizona@pr.gov.pr

Divisao de Pessoal - CNPJ: 76.282.672/0001-07
Ourizona — Pr.

X - manter registros atualizados de informacdes de interesse para o desenvolvimento
turistico em Ourizona;

XI - agenciar junto a empresas, através dos Orgdos municipais competentes, O
patrocinio e o financiamento de eventos turisticos;

XII - participar da programacdo de eventos turisticos que atraiam visitantes e
movimentem a economia do Municipio;

XIII - coordenar-se com 6rgaos congéneres de outros municipios para a execugdo de
programas comuns de fomento turistico regional;

XIV - executar outras atividades relativas a expansao e ao fomento do setor turistico
municipal.

Paragrafo tnico. - A Divisdo de Turismo apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Secdo de Projetos Turisticos

DA DIVISAO DE HABITACAO
Art. 49. - A Divisao de Habitagdo tem por objetivo:

I — assistir ao Secretdrio na formulagdo e na realizacdo de semindrios, estudos,
pesquisas e diagndsticos relacionados a necessidades habitacionais;

IT — levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes relacionadas a
problemas habitacionais encontrados no Municipio;

Il — manter-se informados sobre a legislacdo pertinente aos programas
Habitacionais, e difundi-los entre os interessados;

IV — dar pareceres sobre projetos de investimentos habitacionais a luz da politica de
desenvolvimento de Habitacao no Brasil;

V — levantar as informagdes estatisticas bdsicas para a elaboracdo de politicas
publicas de desenvolvimento da Habitagao;

VI — examinar projetos de localizagdo e estrutura Habitacional, aplicando a
legislacdo e os critérios estabelecidos pela politica municipal;

VII - executar outras atividades relativas a Politicas Publicas de Habitacdo no
Municipio de Ourizona.

Paragrafo tnico. - A Divisdo de Habitacdo apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Secdo de Programas Habitacionais

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS
Art. 50. - A Secretaria Municipal de Obras, Viagdo e Servicos Urbanos:

I - incumbe programar, coordenar e executar a politica de obras publicas do
Municipio;

II - aprovar, fiscalizar e vistoriar os projetos € o sistema vidrio municipal, urbano e
rural;

IIl - manter e gerenciar o sistema de iluminacdo publica e de distribuicdo de
energia;

IV - manter a rede de galerias pluviais, prover a implantacdo de obras publicas em
geral e reparo dos prédios municipais;

V - andlise, aprovacao e fiscalizacdo de projetos de obras e edificagdes;

VI - conservacdo, pavimentacdo e calcamento de ruas, avenidas e logradouros
publicos;
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VII - coordenacdo e execucdo da politica de habitagdo do Municipio, em especial, os
planos habitacionais de natureza social e controle dos mutudrios do sistema habitacional do
Municipio;

VIII - manutencdo, conservagdo e guarda dos equipamentos rodovidrios e da frota de
veiculos;

IX - fiscalizagdo 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 condi¢do lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informacdes a fim de
subsidiar o processo decisorio.

XI - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo nico. - A Secretaria Municipal de Obras, Viagdo e Servigos Urbanos
apresenta a seguinte estrutura interna:

I - Divisdo de Obras, Servicos Urbanos e Limpeza Publica.
a) Secdo de Obras
b) Secao de Urbanismo
c¢) Secao de Limpeza Publica

II - Divisao de Transporte Rodovidrio.
a) Secao de Mdaquinas e Equipamentos
b) Secao de Veiculos

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS URBANOS

Art. 51. - Ao Secretario Municipal de Obras, Viacdo e Servicos Urbanos:

I - coordenar a execugdo de politica de obras, viacdo e servigos urbanos do
Municipio, em especial, os planos e controle de obras do Municipio;

IT - fiscalizar contratos que se relacionem com o0s servi¢os de sua competéncia, bem
como outras atividades correlatas;

III - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicdo lhe forem cometidos e o fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o
processo decisorio.

IV — analisar e encaminhar para fiscalizacdo e aprovacdo de projetos de obras e
edificacdes;

V - manter e gerenciar o sistema de iluminacdo publica e de distribuicao de energia;

VI - manter a rede de galerias pluviais, prover a implantacdo de obras publicas em
geral e reparo dos prédios municipais;

VII - executar outras atribui¢des afins.

DA DIVISAO DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E LIMPEZA PUBLICA
Art. 52. - A Divisao de Obras, Servigos Urbanos, Limpeza Publica tem por objetivo:

I - no que se refere as Obras e Urbanismo

a) - programar, dirigir e supervisionar a execu¢do das atividades de edificacdes e
construgdes de obras publicas municipais;

b) - proceder analise, ensaios de laboratdrio e controle dos materiais empregados nas
obras, sugerindo a utilizagdo de novos materiais e equipamentos, bem como de novos
métodos e técnicas de trabalho;

c) - observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;
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d) - administrar a execucao das obras contratadas, observando o cumprimento das
clausulas contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no andamento das obras;

e) - manter controle sobre a localizacao, utilizagdao e condi¢des dos equipamentos e
madquinas da Divisao;

f) - organizar, dirigir e supervisionar as obras de construcdo e demoli¢cdo de prédios
municipais;

g) - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de
mutirdo ou com a colaboragao de entidades comunitérias;

h) - estudar e propor ao Secretdrio a composicdo das turmas de profissionais e
operdrios para as obras a cargo da Divisdo, orientando, distribuindo e fiscalizando os
trabalhos das equipes;

i) - fazer inspecionar efetivamente os proprios municipais;

J) - conhecer as reclamacdes e as demandas da populacdo relativas as necessidades
de obras de implementac¢ao, manutencao e reforma dos equipamentos publicos;

k) - organizar a prioridade das obras de reforma e manutencdo dos prédios e
edificios da Prefeitura;

1) - programar e dirigir a execucdo dos servigos de constru¢do e pavimentacdo de
estradas e caminhos municipais;

m)- programar, dirigir € supervisionar a execu¢do das obras relativas a constru¢ao
do sistema vidrio urbano do Municipio;

n) - programar e dirigir a execucdo das obras de saneamento bdsico a cargo do
Municipio;

0) - coordenar os servigos de terraplanagem, abertura e pavimentagdo de ruas,
avenidas e logradouros publicos;

p) - administrar a execucdo de projetos de pavimentacdo das ruas e avenidas do
Municipio;

q) - colaborar em estudos para a elaboracdo dos planos do sistema vidrio basico do
Municipio;

r) - organizar € manter sistema de acompanhamento e fiscalizacio das obras
municipais de pavimentacdo contratadas a terceiros;

s) - promover o patrolamento das ruas nao calcadas, bem como a abertura de novas
ruas;

t) - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados e das turmas de
obras a cargo da Divisao;

u) - manter controle sobre localizacdo, utilizacdo e condi¢des dos equipamentos €
madquinas utilizados nos servigos que dirige;

V) - executar outras atribui¢des afins.

II - no que se refere a Limpeza Publica

a) - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de limpeza publica a
cargo do Municipio;

b) - efetuar estudos e tomar medidas visando a racionalizagdo dos servigos de
limpeza publica prestados pelo Municipio;

c) - fixar os limites das dreas de operagdo e os itinerdrios para a coleta de lixo, bem
como para as operagdes de capinagdo, varri¢do, rogada, raspagem e lavagem dos logradouros
publicos;

d) - estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial,
hospitalar e industrial;

e) - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de capina e varri¢ao de
ruas e avenidas;
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f) - fiscalizar o trabalho de remocdo dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino
conveniente, de modo que nao afete a satde da populagao;

g) - programar e dirigir a colocacdo, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

h) - manter a fiscalizacdo sobre o tipo de recipiente destinado ao depdsito do lixo,
verificando se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

i) - programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribui¢do e o controle dos
veiculos utilizados na limpeza publica;

j) - estudar e propor o melhor sistema de conservagao e abastecimento dos veiculos
utilizados na limpeza publica;

k) - estudar e propor o melhor sistema de conservacdo de materiais e ferramentas
empregados nos servicos de limpeza publica;

1) - desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia
(domiciliar, industrial, de varricdo, entre outras) e composi¢do aproximada (quantidade
estimada de matérias organicas, papéis, latas, vidros, material inerte) do lixo coletado, tendo
em vista o seu aproveitamento;

m) - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de limpeza e lavagem
dos monumentos e estdtuas existentes nos logradouros ptblicos;

n) - propor a composicao das turmas de varri¢ao, capinagdo e coleta de lixo;

0) - programar e dirigir os servigcos de desinfec¢do dos veiculos utilizados na
limpeza, no fim de cada jornada de trabalho;

p) - programar e executar o plano de arborizacdo dos logradouros publicos, o
plantio, a poda, o corte, a remog¢do, o replantio e o tratamento das plantas adequadas as
condigdes locais;

q) - programar e coordenar os servigos de poda da grama em pragas, parques €
jardins, bem como o servigo de limpeza desses logradouros;

r) - realizar, nos espagos que estejam sob sua supervisao, o combate as pragas e as
doencas vegetais;

S) - programar e supervisionar a extingao de formigueiros em logradouros publicos;

t) - providenciar a irrigagcdo de parques e jardins;

u) - promover as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e logradouros
publicos;

v) - coordenar e supervisionar as atividades de manutengdo, conservacdo e
arborizacdo dos parques, pragas e jardins;

w) - propor o pessoal necessdrio para os servigos de manutengdo dos parques, pracas
e jardins;

X) - providenciar a organizacio e a manuten¢ao de depdsito de material de limpeza e
fazer controlar o consumo desse material;

y) - orientar e fiscalizar a conservac¢ao dos materiais de manutengcao empregados nos
servicos a seu cargo e fazer controlar sua utilizacdo;

z) - executar outras atribuicoes afins.

Paragrafo vnico. - A Divisdo de Obras, Servigos Urbanos e Limpeza Publica
apresenta a seguinte estrutura interna:
I - Secdo de Obras
IT - Se¢ao de Urbanismo
III - Secdo de Limpeza Publica
DA DIVISAO DE TRANSPORTE RODOVIARIO

Art. 53. - A Divisao de Transporte Rodovidrio tem por objetivo:

40



PREFEITURA MUNICIPAL DE OURIZONA 41
Rua Bela Vista,1014 - Fone: (44)278-1592 — E MAIL: ourizona@pr.gov.pr

Divisao de Pessoal - CNPJ: 76.282.672/0001-07
Ourizona — Pr.

I - Coordenar os servicos de manutencdo do transporte rodovidrio e estoques em
almoxarifado de materiais;

IT - Promover o abastecimento das unidades rodovidrias do Parque Rodoviario
Municipal, quando sob sua guarda e responsabilidade;

III - Executar, nas condi¢des permitidas por pessoal proprio, ou na falta destes,
mediante prestacdo de servigos, a manutencdo e recuperagao dos veiculos e maquinas do
Municipio;

IV - Controlar a quilometragem dos veiculos; consumo de combustivel; custo por
quilometro rodado; controle de servicos de manutencdo de pecas, pneus, lanternagem, de
cada equipamento;

V - Controle de custo hora médquina;

VI - Manter atualizado os registros individuais com os dados apurados ou coletados
no item anterior;

VII - Sugerir medidas quanto a amplia¢do, recuperagdo e renovagdo da frota do
Parque Rodovidrio Municipal;

VIII - Elaborar e analisar orcamentos de custos de manutencao;

IX - Estabelecer programas de manuten¢do preventiva;

X - Conhecer e apurar, junto a cada operador, as irregularidades de cada unidade
rodovidria;

XI - Propor a abertura de processo administrativo ou de sindicancia, considerando as
circunstancias em danos ocasionados nos veiculos ou maquinas do Municipio;

XII - Propor, quando os recursos forem insuficientes, a manutencao por terceiros;

XIII - Responder pela guarda, seguranca e manutencdo do equipamento a sua
disposic¢ao;

XIV - executar outras atividades relativas ao acompanhamento e fiscalizacido de uso e
manutencao das Mdaquinas, Veiculos e Equipamentos do Municipio de Ourizona.

Paragrafo dnico. - A Divisdao de Transporte Rodovidrio apresenta a seguinte
estrutura interna:
I - Secdo de Mdaquinas e Equipamentos
II - Secao de Veiculos

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

Art. 54. A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer tem por objetivo a
execugdo das atividades de programacdo, organizagdo e supervisao de eventos relacionados a
Cultura, Desportos e Lazer, bem como a administracio dos equipamentos esportivos do

Municipio.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E LAZER

Art. 55 - Compete ao Secretario Municipal de Cultura:

I - quanto a Cultura:
a) Incentivar a integracdo das acdes desenvolvidas pelos diversos grupos,
clubes de servigo, entidades, grémios estudantis e demais associagdes
representativas da classe artistica e cultural do Municipio;
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b) Estimular e promover a cultura no Municipio;

¢) Incentivar e promover manifestagdes artistico-cultural-literérias;

d) Incentivar eventos folcloricos, tipicos e tradicionais;

e) Programar o calendario dos eventos culturais do Municipio;

f) Fixar as data comemorativas de alta significacdo para a comunidade;

g) Viabilizar a implanta¢do de Escolas de Artes no Municipio;

h) Apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do Municipio,
mediante a realizacdo de eventos locais e regionais, tais como exposicoes,
feiras, concursos, festivais e outras de carater artistico e cultural;

i) Organizar o acervo de documentos, pecas e artigos significativos de valor
histérico e cultural, promovendo, quando necessario, a sua recuperagao e
adequada conservagao;

j) Promover e proteger o patriménio cultural do Municipio, por meio de
inventdrios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacdo, e de
outras formas de acautelamento e preservacao;

k) Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a histéria
do Municipio;

1) Promover palestras, semindrios, encontros e demais eventos oportunos,
objetivando a divulgacdo e o amplo conhecimento dos fatos e personagens
protagonistas da histdria, passada e presente, do Municipio;

m) Desenvolver programas de trabalho relativos a histéria do Municipio, junto
aos educando da rede municipal e particular de ensino, articuladamente com
as demais diretorias e departamentos da Secretaria Municipal de Educacao;

n) Providenciar, quando oportuno, a impressdo de material necessdrio a
divulgagdo da histéria do Municipio;

0) Desincumbir-se de outras atribui¢des que lhe forem determinadas pela
autoridade competente.

p) executar outras atividades de programacgdo, organizacdo, administracdo e
supervisdo de eventos Culturais no Municipio de Ourizona.

II - quanto ao Esporte:

a) - dirigir e fiscalizar as atividades desenvolvidas em pracas, parques e gindsios
de esportes do Municipio;

b) - participar da programacdo de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

c) expedir normas, instru¢des ou ordens de servigo para execucao dos trabalhos
afetos aos equipamentos desportivos;

d) providenciar a aquisi¢do de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido
ressuprimento;

e) elaborar o calenddrio das competi¢cdes, eventos e certames a serem realizados
nos equipamentos desportivos;

f) promover a execugdo de atividades relacionadas com permissdes, promocoes e
publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio;

g) baixar instrugdes e ordens de servico, para a boa execugdo dos trabalhos sob
sua direcao;

h) promover o atendimento médico, durante a realizacdo de qualquer espetaculo,
nos equipamentos esportivos do Municipio;

i) fixar os horérios de funcionamento dos equipamentos desportivos;
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j) promover a elaboragdo de projetos e orcamentos referentes a obras de
construcdo e reparacdo necessdrias aos equipamentos desportivos, bem como
fiscalizar sua execug¢ao;

k) prestar contas ao Secretdrio da execucdo dos planos e programas levados a
cabo pela Divisao;

1) promover a pratica regular de esportes por grupos interessados, locando ou
cedendo as instalagdes dos equipamentos desportivos da esfera municipal;

m) fazer zelar pela guarda e manutencdo dos materiais nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

n) promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua direcdo;

0) coordenar e acompanhar a realizacdo de campeonatos, torneios e eventos
desportivos levados a cabo pela Prefeitura;

p) agenciar junto as empresas, através dos Orgdos municipais competentes, O
patrocinio e o financiamento de realiza¢des esportivas;

q) executar outras atividades a execug¢do das atividades de programacao,
organizagdo e supervisdo de eventos relacionados a desporto, bem como a
administra¢do dos equipamentos esportivos do Municipio de Ourizona.

III - quanto ao Lazer:

a) administrar os programas de recreacao e lazer desenvolvidos pelo Municipio;

b) incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela comunidade;

c) prestar assisténcia a instituicdes ndo oficiais existentes no Municipio, que
tenham por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas e acdes
recreativas e de lazer junto a populagdo;

d) orientar a implantagdao de programas de recreacdo e lazer em colabora¢do com
entidades, clubes e associacdes comunitdrias;

e) agenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o
patrocinio e o financiamento de realizacdes recreativas e de lazer para a
populacdo;

f) propor e orientar a instalacdo e a ampliacdo de recantos e centros de lazer e de
recreacdo publica;

g) programar e supervisionar a utilizacdo dos parques, pracas e jardins, para fins
de recreacgao e lazer;

h) supervisionar a administra¢do dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

i) organizar o calendario de realiza¢des recreativas no ambito municipal;

j) programar, dirigir e supervisionar a realizacdo de desfiles e retretas;

k) manter entendimentos visando a coopera¢do de bandas de miusica para a
realizacdo de concertos publicos;

1) incentivar a criacdo de bandas de musica;

m) providenciar e supervisionar a instalacdo de palanques e coretos provisorios
para festividades;

n) propor e supervisionar os trabalhos de ornamentacio da cidade para as
festividades municipais;

0) executar outras atribui¢des afins.

Paragrafo tdnico. - A Divisdo de Cultura, Esporte e Lazer apresenta a seguinte
estrutura interna:
I - Secdo de Projetos Culturais
II - Se¢do de Projetos Esportivos e de Lazer
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 56. - Os 6rgaos da Prefeitura devem funcionar articulados entre si, em regime de
mutua colaboracao.

Paragrafo unmico. - A subordinagdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias e na posi¢ao de cada 6rgao administrativo no organograma geral da Prefeitura.

Art. 57. - O horério de funcionamento da Prefeitura serd fixado por decreto posterior

do Prefeito, atendendo as necessidades dos servicos, a natureza das funcdes e as
caracteristicas das reparticdes municipais.

Art. 58. - 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 legislacdo especifica.

Art. 59. — Para o desempenho das atividades nos 6rgdos da Administracdo Direta,
ficam criados os seguintes cargos:

TABELA I - CHEFE DE GABINETE E PROCURADOR JURIDICO

CARGOS SIMBOLO |N°. de VAGAS
Chefe de Gabinete CC-o01 01
Procurador Juridico CC-01 01
Diretor da Controladoria CC-01 01

TABELA II - DOS SECRETARIOS

CARGOS POLITICOS SIMBOLO |N°. de VAGAS
Secretario Municipal de Administracao AG 01
Secretario Municipal de Saide AG 01
Secretario Municipal da Educac¢iao AG 01
Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Lazer AG 01

TABELA III - DOS DIRETORES DE DIVISAO

CARGOS SIMBOLO N°. de VAGAS

Diretores de Divisao CC-02 28

TABELA IV - DOS CHEFES DE SECAO

CARGOS SIMBOLO N°. de VAGAS

Chefes de Secao CC-03 35

TABELA V - DOS ASSESSORES DE SECRETARIA

CARGOS SIMBOLO N°. de VAGAS
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Assessor de Secretaria Municipal CC-04 08
TABELA VI _
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO VALOR
AG Confprme Lei Municipal com Subsidio fix.ac.io

exclusivamente pelo Poder Legislativo Municipal
CC-1 R$: 2.225,85
CC-2 R$: 1.350,75
CC-3 R$: 785,32
CC-+4 RS$: 628,27

Paragrafo unico — Permanece inalterada a fixa¢do de subsidio para Agente
Politico aqui denominado Secretdrios, constante em Lei Municipal com Subsidio fixado
exclusivamente pelo Poder Legislativo Municipal.

Art. 60. - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a data de 01 (primeiro) de julho de 2011 (dois mil e onze), revogadas as disposi¢oes

em contrdrio e em especial a Lei Municipal n°. 707/2011 de 25 de margo de 2011.

Gabinete do Prefeito, 15 de julho de 2011.

JANILSON MARCOS DONASAN
PREFEITO MUNICIPAL
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
GERENCIAIS/ HIERARQUICO
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
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