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ESTADO DO PARANA

Lei Complementar n° 1.695/2005

SUMULA: DISPOE SOBRE O SISTEMA ADMINISTRATIVO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAICANDU E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

MOACYR JOSE DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal de Paicandu, Estado do Parand, faz saber

que a CAMARA MUNICIPAL APROVOU e Ele SANCIONO A SEGUINTE LEI
COMPLEMENTAR: '
TITULO I
DO SISTEMA ADMINISTRATIVO

ART.1°- O Sistema Administrativo da Prefeitura Municipal de Pai¢andu é constituido
dos seguintes érgfos: .

I- Gabinete do Prefeito;

M-  Procuradoria Juridica; _

I - Secretaria Municipal de Administragfio;

IV - Secretaria Municipal de Finangas;

V- Secretaria Municipal de Educagio,

Vi- Secretaria Municipal de Satide Publica;

VII - Secretaria Municipal de Servigos Piblicos;

VIII - Secretaria Municipal de Obras;

IX - Secretaria Municipal de A¢fo Social;

X- Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

XI - Secretaria Municipal de Cultura;

XII - Secretaria Municipal de Agricultura;

XTII - Secretaria Municipal de Inddstria e Coméreio;

XIV - Secretaria Municipal de Planejamento;

XV - Secretaria Municipal de Turismo;

XVI- Secretaria Municipal de Meio Ambiente

XVII - Controladoria

XVIHI - Junta de Servigo Militar
XIX - Ouvidoria Mumnicipal
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_ DIVISAOQ1
DO GABINETE DO PREFEITO

ART. 2° - O Gabinete do Prefeito ¢ dirigido pelo Chefe de Gabinete, subordinado
diretamente ao Prefeito.

Par4grafo @nico - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade assistir o Prefeito em assuntos de
comunicagdio, politica e administrativos. O Gabinete do Prefeito terd a seguinte estrutura:

I - Secretaria do Gabinete;

11 - Recepeéo;

III - Departamento de Comunicag&o

IV - Departamento de Assuntos Comunitarios;

V - Departamento de Assuntos Supra Partidarios

VI - Departamento de Apoio ao Gabinete;

ART. 3° -A Secretaria de Gabinete, exercida pelo Secretirio de Gabinete, subordinado ao Chefe
de Gabinete, possui as seguintes atribuigdes:

I - Encaminhar os assuntos gerais da Administragiio, enviados ao Gabinete;

II - Receber os expedientes destinados ao Gabinete encaminhando-os ao Chefe de Gabinete e
controlando sua tramitaco, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Gabinete;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario & execucdo dos servigos do
Gabinete;

VI - Executar outras tarefas inerentes & fungio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART.4°- A Recepgiio de Gabinete, dirigida pelo Chefe de Recepgéo, subordinado ao
Chefe de Gabinete, possui as seguintes aribuigbes:

Y - Coordenar a agenda do Prefeito Municipal e do Chefe de (Gabinete;

II - Controlar as audiéncias concedidas pelo Prefeito Municipal ¢ pelo Chefe de Gabinete;

TII - Agendar os compromissos do Chefe de Gabinete;

IV - Agendar os compromissos do Prefeito Municipal;

V - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 5° - O Departamento de Comunicacio, exercida pelo Chefe do Departamento de
Comunicagdo, subordinada ao Chefe de Gabinete, com apoio da Assessoria do Departamento de
Comunicagiio tem a finalidade de assessorar a Administragdo Municipal, nas seguintes
atividades: '

I - Encaminhar os assuntos gerais da Administragéio enviados ao Gabinete;

11 - Expedir correspondéncia;

II1 - Manter arquivos de documentos e papéis que interessam as atividades do Gabinete;
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IV - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério 4 execugéo dos servigos do
Gabinete;

V - Coordenar, promover e executar métodos de divulgagiio que atendam os inferesses do
Municipio de Paigandu;

VI - Organizar e conservar arquivo jornalistico, com © obj etivo de pesquisa, visando obtengéo de
dados que permitam a elaboragdo de textos informativos;

VII - Elaborar noticidrios sobre as atividades da Administracfio Direta e Indireta e distribui-lo a
jornais, radios, televisdes e revistas;

VIII - Assessorar os titulares das Secretarias, no campo de Comunicagdo social;

IX - Cooperar na realizagfio de semindrios, simpdsios, cursos, CONgressos ¢ reunides de carater
socio-cultural de interesse do Municipio;

X - Providenciar o atendimento das pessoas que procuram 0 Prefeito para entrevistas e fatos
relacionados com os meios de Comunicagéo social;

XI - Promover a publicagdo de atos oficiais do Municipio na forma de que dispde a Lei Orgénica
do Municipio;

XII - Organizar entrevistas, conferéneias e debates, através dos meios proprios, para divulgacéo
de assuntos de interesse da Prefeitura;

XIII - Manter articulagio permanente com a imprensa falada, escrita, televisionada e outros
érggos de divulgago, a fim de promover empreendimentos culturais e recreativos programados
pelo Municipio.

Paragrafo tnico - A Assessoria do Departamento de Comunicacdo, possui as seguintes
atribuigdes:

I - Encaminhar os assuntos gerais da Administrag&o, enviados ao Departamento;

II - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Comunicagio ¢ controlando sua tramitagfio, através do registro de entrada ¢
saida;

1 - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as aiividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugfo dos servigos do
Departamento; :

VI - Exccutar outras tarefas increntes & fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 6° - O Departamento de Assuntos Com itarios, exercida pelo Chefe do Departamento de
Assuntos Comunitarios, subordinada ao Chefe de Gabinete, junto com a Assessoria do
Departamento Assuntos Comunitérios tem a finalidade de assessorar a Administragiio Municipal,
nas seguintes atividades:

1 - Promover a participagio da populagdo organizada em suas AssociagOes de Classes,
Profissionais, Estudantis, de Bairros, entre outras, visando a definiciio, execugio e fiscalizagfo
dos programas de atuagio da Administragio Municipal;

I - Organizar e dar direcionamento unitdrio para os diversos trabathos em desenvolvimento ou a
serem desenvolvidos pelos varios Secretarias; '
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II - Incentivar a integraciio das Secretarias da Prefeitura através do desenvolvimento de
programnas comunitarios comuns;

IV - Contribuir com a elevagio do nivel de consciéneia politica, ao nivel da populagéo periférica
e também dos servidores da prefeitura.

Paragrafo tinico - A Assessoria do Departamente de Assuntos Comunitarios, possui as
seguintes atribuigdes: '

I - Encaminhar os assuntos gerais da Administraggo, enviados ao Departamento;

II - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Assuntos Comunitarios ¢ controlando sua tramitago, através do registro de
entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arguivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario 4 execugdo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierérquico.

ART.7° - O Departamento de Assuntos Supra Partiddrios, exercida pelo Chefe do -
Departamento de Assuntos Supra Partidérios, subordinada ao Chefe de Gabinete, com apoio da
Assessoria do Departamento de Assuntos Supra Partidérios tem a finalidade de assessorar a
Administragdo Municipal, nas seguintes atividades:

1 - Manter estreito relacionamento com as Secretarias de Estado e Ministérios da Unigio, visando
3 aprovagfio de programas € projetos.

Il - Manter relacionamento com os demais Orgios da Administragfio Direta e Indireta, dos
governos estadual ¢ federal, a fim de promover 0 nome do Municipio.

Paragrafo Gnico - A Assessoria do Departamento de Assunios Supra partidérios, possui as
seguintes atribuigfes:

I - Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

I - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Assuntos Supra Partidérios e controlando sua tramitagdo, através do registro de
entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugio dos servigos do
Depatrtamento;

VI -Executar outras tarefas inerentes 4 funcao, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 8° - O Departamento de Apoio ao Gabinete, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Apoio ao Gabinete, subordinada ao Chefe de Gabinete, em conjunto com a Assessoria do
Departamento de Apoio ac Gabinete tem a finalidade de assessorar a Chefia de Gabinete, nas
atividades de apoio e relacionamento com as demais divisGes, com as seguintes atribuigfes:

I - Receber os expedientes destinados ao Chefe de Gabinete e controlando sua tramitagZo,
através do registro de entrada e saida;

IL- Organizar a agenda do Prefeito ¢ do Chefe de Gabinete;
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Pardgrafo Ginico - A Assessoria do Departamento de Apoio ao Gabinete, possui as seguintes
atribuictes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragéo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Apoio ao Gabinete e controlando sua tramitagfo, através do registro de entrada
¢ saida; :

1[I - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem s atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugdo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar ouiras tarefas inerentes a fungfio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 9° - Na auséneia do Chefe de Gabinete, responde pelo Gabinete do Prefeito, o
Chefe do Departamento de Apoio ao Gabinete, em todos os atos a ele pertinentes.

DIVISAO HI
DA PROCURADORIA

ART. 10 - A Procuradoria Juridica ¢ dirigida pelo Procurador Juridico, subordinado
diretamente ao Prefeito Municipal, cabendo representar ¢ orientar o Municipio de Paicandu nos
assuntos pertinentes a Justica ¢  legislagdo do Pais, além da representagfio “ad judicia” nas
questdes em que tiver interesse como autor, réu, interveniente ou opoente.

ART, 11° - A Procuradoria Juridica tem a seguinic estrutura:
I- Secretaria da Procuradoria; '

II - Assessoria Juridica;

I - Departamento Administrativo;

1V - Defensoria Publica;

V- Departamento de Servigos J uridicos;

VI - Departamento de Protegiio ¢ Defesa do Consumidor;

ART. 12 - A Secretaria da Procuradoria, exercida pelo Secretdrio da Procuradoria,
subordinado ao Procurador Juridico, possui as seguintes atribuigdes:

I- FEncaminhar os assuntos gerais da Administragfio, enviados a Procuradoria;

II- Receber os expedientes destinados & Procuradoria Juridica encaminhando-os ao Procurador
Juridico e controlando sua tramitagio, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem &s atividades da Procuradoria
Juridica, '
V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessério 4 execuc#o dos servigos da
Procuradoria;

VI- Executar outras tarefas inerentes 4 fungfio, determinadas pelo superior hierarquico.
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ART. 13- A Assessoria Juridica, dirigida pelo Assessor Juridico, subordinada
diretamente ao Procurador Juridico, tem por objetivo as seguintes atribui¢des:

I- Encaminhar ao procurador juridico os assuntos juridicos que interessem ao Municipio;

II- Substituir na falta e impedimento do Procurador Juridico;

II1 - Superintender, admindstrar e fiscalizar o Departamento de Servigos Juridicos do Municipio
de Pai¢andu.

ART. 14 - O Departamento Administrativo, dirigido pelo Chefe do Departamento
Administrativo, subordinado ao Procurador Juridico, com apoic da Assessoria do Departamento
Administrativo, tem por objetivo as seguintes atribuigdes:

I- Orientar os demais 6rgdos da Administragio nos procedimentos legais a serem observados
no cumprimento de fungdes; ' _

I[- Cootdenar o trabalho de elaboragéo e redagfio de projetos de lei;

II1 - Acompanhar 08 Processos em andamento de interesse do Municipio;

IV - Executar outras tarefas correlatas 4 fungfio determinadas pelo superior hierdrquico.
Paragrafo @inico - A Assessoria do Departamento Administrativo, possui as seguintes
atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administraggo, enviados ao Departamento;

fI- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento Administrativo ¢ controlando sua tramitagdo, através do registro de entrada e
safda;

II - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Regquisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugfo dos servigos do
Departamento,

VI - Execuiar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 15 - A Defensoria Plblica tem por objetivo dar integral cumprimento aos termos
do Artigo 34 da Constituigdo Federal e da Lei Federal n. © 1.600 de 05/02/1950, que dispde sobre
a assisténcia judiciéria gratuita aos necessitados e, com apoio .da Assessoria da Defensoria
Phblica, exercendo as seguintes fungdes:

I- Prover a aglio penal privadae subsidiaria da publica;

II- Promover agdes civeis de qualquer natureza ou rito;

II1 - Promover a defesa em agfio penal;

IV - Promover a defesa em agéo civel e reconvengao;

V- Atuar junto aos estabelecimentos policiais e penitenciérios, visando assegurar & pessoa, sob
qualquer circunstiincia, o exercicio dos direitos e garantias individuais;

VI- Assegurar aos seus assistidos acusados o contraditério e a ampla defesa com os recursos a
cla inerentes;

VII - Orientar juridicamente os necessitados nas consultas que forem formuladas;

§ 1° - A Assessoria da Defensoria Puiblica, possui as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragio, enviados & Defensoria Publica;
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I1- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-o0s a0 Defensor
Publico e controlando sua tramitagdo, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades da Defensoria
Publica;

V. Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessério & execugo dos servigos da
Defensoria Pablica.

VI- Executar outras tarefas inerentes & fungéo, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - Todos os servigos prestados pela Defensoria Publica, sdo gratuitos para os carentes ¢
necessitados.

§ 3° - A Defensoria Piblica ndo prestaré assisténcia judiciaria perante a Justica do Trabalho.

ART. 16 - O Departamento de Servigos Juridicos do Municipio de Paigandu, serd
dirigido pelo chefe do Departamento de Servicos Juridicos, subordinado diretamente a0
Procurador Juridico, e, com apoio da Assessoria do Departamento de Servigos Juridicos, tem por
objetivo executar os servicos juridicos:

1- Emitir pareceres e informagdes sobre assuntos e matérias submetidos a exame;

JI- Manter compilagio das leis, decretos ¢ regulamentos relativos a assuntos de interesse da
Administragiio Municipal;

1§ - Manter os necessarios contatos com 6rgéos juridicos do Municipio, Estado ¢ Unifio, para
atender aos assuntos de interesse do Poder Executivo, junto aos érgéos do Poder Judiciério;

IV - Representar o Municipio em quaisquer agdes em que seja parte € em todos os demais atos
junto ao Poder Judiciario;

V- Manter registro de todas as procuragdes ouiorgadas pelo Chefe do Poder Executivo, nas
quais sejam constituidos representantes do Municipio, para tratar de assuntos patrimoniais,
econdmicos ou financeiros;

VI- Providenciar as desapropriacdes judiciais e a emissio de posse nos casos de urgéncia;

VII - Proceder & cobranca da Divida Ativa;

VIII - Efetuar outras tarefas afins, no dmbito de sua competéncia.

Parégrafo Gnico - A Assessoria do Departamento de Servigos Juridicos, possui as seguintes
atribuigdes: _

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragéo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Servigos Turidicos e controlando sua tramitagdio, através do registro de entrada
¢ saida;

TNl - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos € papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugfio dos servigos do
Departamento;

VI - Exccutar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo supetior hierdrquico.
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ART. 17 - O Departamento de Protegéo e Defesa do Consumidor dirigido pelo chefe do
Departamento de Protegdo ¢ Defesa do Consumidor e, com o apoio da Assessoria do
Departamento de Protegdo ¢ Defesa do Consumidor tem por objetivo as seguintes atribuigdes:

I- Dar cumprimento s disposi¢des da Lei Orgnica Municipal, na defesa e proteciio do
consumidor.

§ 1° - A Assessoria do Departamento de Protecfio ¢ Defesa do Consumidor, possui as seguintes
atribuiges:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragéo, enviados ao Departamento de Protegéo e
Defesa do Consumidor; '

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os a0 Chefe do
Departamento de Protecdo ¢ Defesa do Consumidor e controlando sua tramitacdio, através do
registro de enirada ¢ saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento de
Protecio e Defesa do Consumidor;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério a execucdo dos servigos do
Departamento de Prote¢do € Defesa do Consumidor;

VI- Executar outras tarefas inerentes & funcéo, determinadas pelo superior hierdrquico.

DIVISAQ INT
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ART. 18 - A Secretaria Municipal de Administragio ¢ dirigida pelo Secretério Municipal de
Administrago, subordinado diretamente ao Prefeito.

ART. 19 - A Secretaria Municipal de Administragfio estd composto com a seguinte
estrutura:

1-- Assessoria Administrativa;

I1- Departamento de Recursos Humanos;

III - Departamento de Controle Administrativo;

IV - Departamento de Compras € Almoxarifado;

V - Departamento de Processamento de Dados;

VI- Departamento de Administracio Distrital;

VII - Departamento de Seguranga;

VII - Departamento de Defesa Civil;

ART. 20 - A Assessoria Administrativa, possui as seguintes atribuigBes:

I1- Encaminhar os assuntos gerais da Administrac¢fio, enviados aa Secretaria,

Ii- Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao Secretario Municipal
de Administragéio e controlando sua tramitagao, através do registro de entrada e saida;

TII - Expedir correspondéncias;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAICANDU - PARANA
Enderego: Rua 7 de Setembro, 499, Centro Fone/Fax: (44) 3244-0400
Centro — Paigandu, CEP 87.140-000. CGC, 76.282.664/0001-52

ESTADO DO PARANA

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem s atividades da Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessério 3 execugo dos servigos da
Secretaria,

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo supetior hierarquico.

ART. 21 - O Departamento de Recursos Humanos, dirigido pelo chefe de Departamento
de Recursos Humanos, subordinado diretamente ao Secretério Municipal de Administragéo, tem
por objetivo executar a politica de pessoal da Prefeitura Municipal de Paigandu, controlando ¢
supervisionando o servigo de recrutamento, selegéo, treinamento, cargos e salérios, servigo de
beneficio social ¢ administragdo de pessoal, ¢ com apoio da Assessoria do Departamento de
Recursos Humanos, possui as seguintes atribuicdes:

I- Coordenar o processo de concurso pliblico de pessoal da Prefeitura Municipal de Paigandu;
I1- Atender as solicitagdes de contratagfio de pessoal dos diferentes Secretarias da Prefeitura,
de acordo com as normas existentes, utilizando métodos de recrutamento ¢ selegdo compativeis
com 0s cargos a serem preenchidos; _

III - Orientar os candidatos aprovados no que se refere a procedimentos e documentacéo
exigidos para ingresso no servigo ptblico;

IV - Atender o pessoal interessado em candidatar-se aos cargos oferecidos;

V- Manier organizado e atualizado o arquivo da drea, principalmente no que diz respeito a
solicitagiio de emprego, curriculum e outros documentos atinentes a area;

VI - Propor o aproveitamento dos Recursos Humanos ja existentes na Prefeitura Municipal de
Paigandu, para provento em cargo em comiss3o ou para fungdes gratificadas;

VII - Coordenar a aplicagfio do Plano de Classificagéo de Cargos e Salérios e na sua manutencéo
de acordo com os objetivos da politica da Prefeitura Municipal de Pai¢andu;

VIl - Proceder 3 anélise dos pedidos de reenquadramento dos funcionarios da
Prefeitura Municipal de Paigandu, de acordo com os procedimentos € critérios definidos e propor
as tespectivas progressdes funcionais e ou salariais de conformidade com o estabelecido pelas
normas da Prefeitura Municipal de Pai¢andu;

IX - Efetuar treinamento de pessoal, conforme necessidades detectadas;

X - - Promover a Constituigio de comisso interna de prevengfio de acidentes observando
normas existentes na legislagio;

XI - Remeter para os ambulatérios do INSS ou outros servigos, 0s casos que necessitem de
diagndstico ou tratamento especializado, hospitalizagéo ou outras contingéncias;

X11I - Propor medidas que visem a evitar danos & satide dos servidores publicos municipais, pelas
condices de seu trabalho;

XI1I - Dedicar atenciio especial aos funciondrios expostos a insalubridade e periculosidade;

XIV - Analisar os casos de fadiga ¢ de riscos dos funcionérios, propondo medidas preventivas;
XV - Inspegdo nas areas da Prefeitura sobre seguranga do trabalho;

XVI - Distribuicfio de equipamentos de seguranga e treinamento dos funcionarios quanto ao uso
adequado dos mesmos;

XVII - Promogéo de cursos especificos & seguranca do trabalho e prevengdo de acidentes;

XVIII - Atender as obrigagdes de ordem trabalhista, previdenciéria e fiscal;



PREFEITURA MUN!CJPAL DE PAICANDU - PARANA
Enderego: Rua 7 de Setembro, 499, Centro Fone/Fax: (44) 3244-0400
Centro — Paigandu, CEP 87.140-000. CGC. 76.282.664/0001 -52

ESTADO DO PARANA

XX - Manter em dia toda a documentacéo exigida pela legislagio pertinente 4 Administragio de
Pessoal;

XX - Flaborar folha de pagamento mensal, centralizada para todos os empregados,
providenciando o seu processamenio;

XX1 - Coordenar ¢ executar formalidades Jegais e regulamentares de admissio e dispensa de
funcionarios, enviando relatérios ao Ministério do trabalho; :
XXII - Elaborar mensalmente guias de recolhimento, referentes a encargos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais;

XXIII - Orientar, quando solicitado, sobre matérias trabalhistas ¢ previdenciarias pertinentes a
area,

XXIV - Controlar freqiiéncia de servidores da Prefeitura;

XXV - Fornecer anualmente informes de rendimentos provenientes do trabalho assalariado;
XXVI - Efetuar e coordenar escalas de férias, licengas, faltas, dispensa e compensagio de
horério;

XXVII - Efetuar a autenticaglo de livros e registros de trabalho, enviando relatorios ao
Ministério do Trabalho;

XXVIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo supetior hierarquico.

Paragrafo Gnico - A Assessoria do Departamento de Recursos Humanos, possui as seguintes
atribuigdes:

J- Encaminhar os assuntos gerais da Administragio, enviados ao Departamento;

[[- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Recursos Humanos ¢ controlando sua tramitagfio, através do registro de entrada
¢ saida;

THI - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamenio;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério & execugio dos servigos do
Departamento; '

VI- Executar ouiras tarefas inerentes & funcdo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 22 - O Departamento de Controle Administrativo, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Controle Administrativo, subordinado ao Secretario Municipal de
Administragfio, visa coordenar € supervisionar a Assessoria do Departamento de Controle
Administrativo, Divisgio de Expediente e a Divisdo de Patriménio.

§1°-A Assessoria do Departamento de Controle Adminisirativo, possui as seguintes
atribuigdes:

I- Encaminhar os assmtos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Controle Administrativo e conirolando sua tramitagdo, através do registro de
entrada e saida; : :

TII - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos € papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario a execugdo dos servigos do
Departamento;
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VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo supetior hierdrquico.

§ 2° - A Divisfio de Expediente tem como fungdes: _

I- Registrar em livro proprio todos os documentos que enconiram se na Prefeitura Municipal
de Paigandu, bem como encaminhé-los a quem de direito;

[I- Efetuar entrega de papéis, documentos © certiddes, mediante apresentacio de recibos,
requerimentos, apds devidamente autorizados;

TII- Prestar informacdes sobre a tramitagio de documentos;

IV - Manier registro e arquivo de todos os processos € demais papéis destinados a arquivo
geral;

V. Manter arquivo geral especial, para documentos considerados sigilosos;

VI- Selecionar e manter em arquivo Didrios Oficiais do Estado, ¢ da Unifio, Obras Piiblicas que
tratem de matéria pertinente 3 Administragio e de interesse do Municipio;

VII - Orientar, encaminhar e controlar o fluxo de pessoas na Prefeitura Municipal de Paicandu;
VII - Efetuar, receber ¢ transferir ligagbes telefonicas;

IX - Efetuar servigos de transmissdo de telex e fax;

X . Providenciar a limpeza e conservagio das areas internas e externas do prédio da Prefeitura,
bem como dos moveis e instalagdes, promovendo a guarda do material utilizado;

XI- Promover a vigilincia diurna e noturna do prédio da Prefeitura;

XTI - Executar tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo supetior hierdrguico.

§ 3° - A Divisdo de Patrimdnio tem por objetivo executar 08 seguintes servigos: _
I- Efetuar preparagio e acompanhamento dos processos de desaproptiagdo de areas
necessarias a execugio de obras ptiblicas;

I1- Organizar e manter organizado o registro de imoveis declarados de utilidade publica;

IIL - Receber os pedidos de declaragfio de utilidade publica e de desapropriagdo, fazer pesquisa,
no intuito de saber quais os legitimos proprietarios de iméveis a serem desapropriados;

[V - Promover a desapropriaggo de imdveis conforme determinagfio da Prefeitura Municipal de
Paigandu; '

V - Conferir as escrituras de desapropriagéio ¢ acompanhar 0 Processos de pagamento;

VI- Preparar os processos ¢ documentos necessdrios aos casos de desapropriagfo a serem
movidos judicialmente; '

VII - Fazer acompanhamento de processos judiciais de desapropriagdo, junto a Procuradoria
Juridica;

VIII - Organizar e controlar arquivos de Decretos de Utilidade Publica, Laudos,
Memoriais, Croquis, Projetos de Obras, etc.;

IX - Organizar e manter atualizado o registro ¢ o cadastro de todos os bens moveis e imoveis
pertencentes ao Munic{pio;

X - Fazer acompanhamento de processos de aquisigfio, cessiio e alienagfio de bens moéveis ¢
imoéveis; _

X1 - Organizar ¢ manter em arquivo escrituras, cartas de adjudicagio, plantas, croquis, termos
de empréstimos, termos de doagdio, termos de transferéneia e outros documentos referentes a
movimentacio e aquisi¢io de bens méveis iméveis da Prefeitura Municipal;

XII - Inspecionar periodicamente 0 bens méveis e imGveis necessirios para sua perfeita
conservacio;

11
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XTII - ~ Receber, conferir e cadastrar todos os bens moveis ou iméveis adguiridos
pelo Municipio;
X1v - Conferir, entregar e dar baixa nos bens alienados;

XV - Efetuar balango anual de variagdes patrimoniais a fim de ser enviado ao Tribunal de
Constas do Estado do Parand;

XVI- Manter relacionamento constanie com o cadastro imobilidrio da Secretaria
Municipal de Finangas, com a finalidade de atualizar a transferéncia de iméveis adquiridos pelo
Municipio;

XVII - Realizar a transferéncia de bens moveis;

XVIII - Executar outras tarefas determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 23 - O Departamento de Compras € Almoxarifado, dirigido pelo Chefe do

Departamento de Compras € Almoxarifado, subordinado ao Secretario Municipal de
Administraciio, visa coordenar € supervisionar a Assessoria do Departamento de Compras €
Almoxarifado, Diviséo de Licitagéo ¢ a Divisfo de Almoxarifado.

§1°-A Assessoria do Departamento de Compras ¢ Almoxarifado, possui as seguintes
atribuictes: '

I- FEncaminhar os assuntos gerais da Administragio, enviados ao Departamento;

[I- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Compras € Almoxarifado e controlando sua tramitagdo, através do registro de
entrada e saida;

IIL - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos € papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario 2 execugio dos servicos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Divisgio de Almoxarifado tem por objetivo executar os seguintes servigos:

I- Registrar, conferir e processar as faturas referentes aos fornecedores e servigos realizados;
I1- Examinar e julgar as requisi¢des de material;

ITL - Exercer responsabilidade sobre a guarda de materiais;

IV - Manter coordenagfio com os demais 6rgdos da Administragfio para efeito de levantamento
das necessidades de material de consumo;

V- Manter organizado o servigo de arquivo;

VI- Armazenar, classificadamente, todos os materiais de forma a facilitar a sua promta
utilizagfio, bem como de inventario fisico;

VII - Fornecer o material sob seu controle, mediante requisi¢o, aos demais orgios da
Administrag8o;

VIII - Estabelecer estogues minimos ¢ méximos de cada item e observar sua
funcionalidade para estimativas futuras;

IX - Efetuar controle de estoques visando sua reposi¢io imediata a fim de evitar a falta de
tateriais; _

X - Proceder anualmente o levantamentio dos materiais existentes, para efeito de balango geral;
XI- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.
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§3° A Diviso de Licitagfo tem por finalidade executar os seguintes servigos:

I- Efetuar as compras de material, de acordo com as requisicBes dos diversos Orgdos da
Administragdo e as informagBes estatisticas na Prefeitura Municipal;

I1- Obter dos fornecedores em todos os casos julgamentos necessérios, garantias de qualidade
dos materiais;

III - Preparar os processos de aquisigio de bens, de acordo com as normas ¢ procedimentos
legais;

IV - Preparar quadros comparativos para a andlise das propostas apresentadas, € formular
quadros com as diferentes ofertas, por ordem de classificagdo pata a respectiva autorizagfio de
compra;

V- Observar para que os fornecedores cumpram com 05 compromissos assumidos e informar
ao Chefe do Departamento do ndo cumprimento, para que se adotem as devidas providéncias;
VI- Receber, verificar e encaminhar as faturas e demais documentos para o Departamento de
Tesouraria a fim de que sejam providenciados os respectivos pagamentos;

VII - Receber ¢ verificar quantitativamente e qualitativamente os materiais ¢ equipamentos
entregues ao fornecedor;

VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

ART, 24 - O Departamento de Processamento de Dados, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Processamenio de Dados, subordinado ao Secretdrio Municipal de
Administragéio, com apoio da Assessoria do Departamento de Processamento de Dados, possui
as seguintes atribuigdes: '
I- Realizar estudos sobre a viabilidade e conveniéncia da introdugio do processamento de
dados nos diversos setores da Administracio, propondo e apoiando tecnicamente a implantacfo €
utilizagdio da informatica;

II- Dirigir e orientar os trabalhos de digitag#o, operagio € controle de servigos em execugdo;
III - Promover e controlar a distribui¢fo dos relatorios produzidos pelo Departamento de
Processamento de Dados;

IV - Estudar e propor normas internas de funcionamento do Departamento de Processamento de
Dados ¢ a utilizac@o de seus servigos pelos demais Orgdos;

V- Promover estudos em conjunto com 0s chefes dos orgdos da Administragéo, visando a
aplicagdo da automag#o nos sistemas administrativos e técnicos da Prefeitura;

VI- Estabelecer normas de utilizago dos equipamentos com vistas a atender prioridades da
Prefeitura;

VII - Gerenciar as prioridades para o bom desempenho, agilizagfio e qualidade dos servigos
desenvolvidos pelo Departamento;

VIII - Elaborar fluxograma, objetivando o bom andamento dos servigos de
processamento de dados, tais como: utiliza¢io do equipamento, programas, copias de seguranca
de arquivos de dados, etc.;

IX - Desempenhar todos 0s servigos pertinentes 2 funcdo, além dos solicitados pelos supetiores
hierarquicos.

Paragrafo {inico - A Assessoria do Departamento de Processamento de Dados, possui as
seguintes atribuigdes:
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[- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ac Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamenio encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Processamento de Dados e controlando sua tramitagdo, através do registro de
entrada e saida; :

IIT - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario & execugéio dos servicos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungo, determinadas pelo superior hierdrguico.

ART. 25 - O Departamento de Administragio Distrital, dirigido pelo Chefe do
Departamento  de Administrago Distrital, subordinado ao Secretario Municipal de
Administracdo, com apoio da Assessoria do Departamento de Administragéo Distrital, tem por
objetivo assistir a Administracdo Priblica em assuntos gerais ¢ administrativos relativos aos
respectivos Distritos ¢ promover a adminisiraciio descentralizada dos servicos publicos e,
também, coordenar ¢ supervisionar as Se¢8es de Administraggo Distrital.

Paragrafo tinico - A Assessoria do Departamento de Administragao Distrital, exercida pelo
Assessor do Departamento de Administrago Distrital, subordinado ao Chefe do Departamentio
de Administragfio Distrital, tem as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da administragdo distrital ao Chefe do Departamento de
Administracio;

I[- Receber os expedientes destinados o Departamento de Administragfo Distrital,
encaminhando-os ao Chefe do Departamento de Administragdio Distrital e controlando a sua
tramitaco, através de registro de entrada e saida;

IEL - Elaborar e controlar mapas de freqiiéncia;

IV - Expedir a correspondéncia do Departamento de Administra¢go Distrital;

V- Requisitar, receber, conferir, e distribuir o material necessario a execugfio dos servigos do
Departamento de Administrag8o Distrital;

VI- Executar outras tarefas determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 26 - As Secdes de Administraco Distrital, dirigido pelo Chefe da Divisfio de
Administraggio, com apoio da Assessoria da Divisdo de Administragio, subordinado ao Cheie do
Departamento de Administrago Distrital, que tem por objetivo assistir a Administragdo Publica
em assuntos gerais e administrativos relativos ao respectivo Distrito e promover & administra¢do
descentralizada dos servigos piblicos e, também, administrar ¢ controlar a Assessoria de
Administragdo Distrital. _ :

§ 1° - A Assessoria da Divisao de dministracio Distrital, exercida pelo Assessor da Divisiio de
Administraciio Distrital, subordinado ao Chefe da Divisio de Administragiio Distrital, tem as
seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da administragdo distrital ao Chefe da Divisdo de
Administragdo Distrital;
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I1- Receber os expedientes destinados a Diviso de Administragiio Distrital, encaminhando-os
ao Chefe da Divisio de Administragdo e controlando a sua tramitacdo, através de registro de
entrada e saida;

Il - Elaborar e controlar mapas de freqiéncia;

IV - Expedira correspondéncia da Administracdo Distrital;

V - Requisitar, receber, conferir, e distribuir o material necessario a execucdio dos servigos da
Divissio de Administraggio Distrital;

VI- Executar outras tarefas determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 27 - O Departamento de Seguranga ¢ dirigido pelo Chefe de Departamento de
Seguranga subordinado ao Secretdrio Municipal de Adminisiraglo que tem por objetivo, em
conjunto com a Assessoria do Departamento de Seguranga as seguintes atribuigdes:

I- Zelar pela manutengdo da ordem;

II- Comunicar e encaminhar a Delegacia de Policia competente, os casos de que tiver
conhecimento ou lhe vierem a ser notificado;

YII - Guardar os préprios publicos. _

Paragrafo dnico - A Assessoria do Departamento de Seguranga, possui as seguintes atribni¢des:
I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Seguranga e controlando sua tramitacio, através do registro de entrada e saida;
III - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir 0 material necessério 4 execugdo dos servigos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo supetior hierdrquico.

ART. 28 - O Departamento de Defesa Civil ¢ dirigido pelo Chefe do Departamento de Defesa
Civil subordinado ao Secretario Municipal de Administraco que tem por objetivo, em conjunto
com a Assessoria do Departamento de Defesa Civil as seguintes atribuigdes: '
I— estabelecer o conjunto de medidas preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas de
defesa civil, destinadas a evitar conseqiiéncias danosas de eventos previsiveis ou néo.

II- executar as agdes de defesa civil em suas diversas fases de atividades, atuando nos eventos
danosos e nas situacBes de calamidades, aplicando as medidas necessarias de socorro,
assistenciais e recuperativas;

III — estabelecer estratégias de aglio preventiva nas emergéncias;

[V - executar atividades de apoio ao Corpo de Bombeiros, notadamente nas agdes de incéndio,
de salvamento, enchentes e demais conseqiiéncias de precipitages pluviométricas ou distirbios
meteorolégicos acentuados e, ainda, de preservagio de locais atingidos por eventos danosos.

V- defesa e atendimento da populagdo na ocorréneia de catastrofes, agdes da natureza ©
perigos de contaminagéo com produtos quimicos, radioativos ¢ explosivos;

VI - defesa e atendimento da populagio na ocorréncia de acidentes.

Paragrafo Unico — S3o requisitos minimos para a investidura no cargo de Agente de Defesa
Civil:
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a) haver concluido o ensino médio;

b) idade minima de 21 anos e maxima de 35 anos;

¢) possuir carteira nacional de habilitagiio para diregio de veiculos automotores, categoria
5‘D$9;

d) seraprovado no Teste de Aptidéio realizado pelo Corpo de Bombeiros.

Paragrafo dnico - A Assessoria do Departamento de Seguranca, possui as seguintes atribuicdes:
I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracfio, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os 20 Chefe do
Departamento de Seguranga e controlando sua tramitago, através do registro de entrada e saida;
TNl - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir 0 material necessario a execugio dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 29 - Na auséneia do Secretirio Municipal de Administragio, responde pela
Secretaria Municipal de Administragdo, o Chefe do Departamento de Controle Administrativo,
em todos os atos a ele pertinentes.
DIVISAO IV _
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

ART. 30 - A Secretaria Municipal de Finangas € dirigida pelo Secretério Municipal de
Finangas, subordinado diretamente ao Prefeito Municipal.

ART. 31 - A Secretaria Municipal de Finangas € composto com a seguinte estrutura:
I- Assessoria '

I1- Departamento de Contabilidade;

INL - Departamento de Tesouraria;

IV - Departamento de Cadastro ¢ Tributos.

ART. 32 - A Assessoria, possui as seguintes atribui¢des:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracfio, enviados aa Secretaria;

II - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao Secretério Municipal
de Finangas e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada € saida;

TN - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir € distribuir o material necessdrio & execugio dos servigos da
Secretaria;

VI- Executar outras tarefas inerentes & fungéo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART, 33 - Compete o Departamento de Contabilidade a normalizagdo, execugdo,
coordenagio e controle das atividades - de classificagio ¢ de registros dos atos e fatos
administrativos da Prefeitura Municipal, bem como a supervisio da Assessoria do Departamento
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de Contabilidade, Divisio de Programacio, Elaboragho € Execugfio Orgamentéria, da Divisgo de
Prestagiio de Conias e Convénios ¢ da Divisio de Empenhos.

§ 1° - A Assessoria do Departamento de Contabilidade, possui as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

I1- Receber os expedientes destinados ac Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Contabilidade e controlando sua tramitagdo, através do registro de entrada e
saida;

ML - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir 0 material necessario & execugfio dos servigos do
Departamento; :

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Diviséo de Programagéo, Elaboragdo e Execugfio Orgamentaria, dirigida pelo Chefe da
Divisiio de Programagio e Execuglo Or¢amentéria, subordinado ao Chefe do Departamento de
Contabilidade, tem as seguintes fungdes:

I- Planejar, organizar e controlar a pro gramacio orgamentéria do Municipio de Pai¢andu;

II- Emitir balancetes mensais e balango anual;

II - Classificar, lancar e manter a documentagio contabil da Prefeitura Municipal;

[V - Proceder aos langamentos da receita e despesa or¢amentaria e extraordinéria;

V - Elaborar de conformidade com as instruges da Chefia do Departamento de Contabilidade,
mapas demonstrativos referentes ao movimento financeiro, compreendendo receitas e despesas;
VI - Proceder ao registro de contas referentes a créditos de terceiros;

VII - Conferir boletins diarios de caixa e tesouraria, inclusive a respectiva documentagdo;

VIII - Selecionar, classificar e numerar os documentos contabeis;

IX - Arquivar € manter em ordem os documentos contabeis;

X - Conferir e analisar os relatérios contabeis;

X1- Receber, informar ¢ encaminhar processos, documentos e papeis;

XiI - Efetnar levantamento com a finalidade de apurar a capacidade de endividamento da
Prefeitura Municipal; '

XI1I - Desempenhar outras fungdes correlatas atribuidas pelo superior hierdrquico.

§ 3° - A Divisiio de Prestaglo de Contas e Convénios, dirigida pelo Chefe da Divisdo de
Prestagdo de Contas ¢ Convénios, subordinado ao Chefe do Departamento de Contabilidade, tem
as seguintes fungdes:

I- FElaborar as prestagdes de contas anuais das atividades da Prefeitura Municipal;

I[- Proceder & escrituragio de fundos especiais e de movimentagio das dotagBes
or¢amentarias;

III - Elaborar demonstrativos com a finalidade de prestagio de contas de convénios e fundos
federais;

IV - Executar outras tarefas correlatas atribuidas pelo supetior hierarquico.

§ 4° - A Divisfio de Empenhos, dirigida pelo Chefe da Divisfio de Empenhos, subordinado ao
Chefe do Departamento de Contabilidade, tem as seguintes funges:

I- Promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

II- Dispor os empenhos conforme dotagdo orgamentaria adequada;
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Il - Manter atualizado o cadastro de credores, de valores ja empenhados;
IV - Execuiar outras tarefas correlatas atribuidas pelo superior hierdrquico.

ART. 34 - O Departamento de Tesouraria, dirigido pelo Chefe de Departamento de
Tesouraria, subordinado ao Secretario Municipal de Finangas, compete 2 supervisdo da
Assessoria do Departamento de Tesouraria ¢ da Divisdo de Divida Ativa, bem como, tem por
objetivo executar os seguintes $ervicos:

[- FEfetuar controle de disponibilidade de valores;

II- Receber e guardar as importancias que Thes forem remetidas, e ouiras cujo recebimento lhe
for atribuido;

III - Escriturar diariamente o Boletim de Caixa;

IV - Efetuar aplicagdes financeiras de acordo com as disponibilidades de caixa;

V- Elaboragiio de quadro de recebimenios e pagamentos realizados no més;

VI - Efetuar os pagamentos ¢ recebimentos Jevidamente autorizados dentro das rotinas
estabelecidas;

VII - Efetuar conciliagdo mensal de extratos bancarios;

VIII - Controlar conta corrente dos bancos; _

IX - Exercer ouiras atribui¢des correlatas atribuidas pelo superior hierarquico.

§ 1° - A Assessoria do Departamento de Tesouraria, possui as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Tesouraria e controlando sua tramitacfo, através do registro de entrada e saida;
I - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o matetial necessévio a execuglio dos servigos do
Departamento; :

VI- Executar outras tarefas inerentes a fung@o, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Divisio de Divida Ativa, dirigida pelo Chefe da Divis#o de Divida Ativa, subordinado
ao Chefe do Departamento de Tesouraria, compete a supervisio da Assessoria da Divisfio de
Divida Ativa e tem as seguintes funcdes: ' :

I- Efetoar o langamento em divida ativa, 0s devedores do Municipio, bem como, expedir das
respectivas certiddes; _ '

II- Acompanhar a Procuradoria Juridica nos processos de execugdo de divida ativa,
fornecendo-lhe todos os dados necessarios a causa;

IIf - Proceder, quanto & divida tributdria, em conformidade com o disposto na Legislagdo
Tributaria Municipal.

IV - Emitir relatério, sempre que solicitado, do montante da divida ativa, bem como de seus
devedores;

V- Promover a notificagiio dos devedores, para que procedam ao pagamento, sob pena de
serem tomadas medidas judiciais cabiveis;

VI - Executar outras tarefas correlatas a fungio, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 3° - A Assessoria da Diviséo de Divida Ativa, possui as seguintes atribuigdes:

I1- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados a diviséo;
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Ii- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe da
Divisio de Divida Ativa e controlando sua tramitagio, através do registro de entrada e saida;

I - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades da Diviso;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o0 material necessério 4 execucfio dos servigos da
Divisdo; :

VI- Executar outras tarefas inerentes i fungéio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 35 - O Departamento de Cadastro e Tributago, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Cadastro ¢ Tributagfio, subordinado ao Secretario Municipal de Finangas, tem como finalidade
controlar e supervisionar a Assessoria do Departamento de Cadastro e Tributos, Divisdo de
Cadastro, de Tributos e de Fiscalizagdo.

§ 1° - A Assessotia do Departamento de Cadastro e Tributos, possui as seguintes atribuigGes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragio, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Cadastro e Tributos ¢ controlando sua tramitacfo, através do registro de
entrada e saida; '

HI - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugdio dos servigos do
Departamento, :

VI- Executar outras tarefas inerentes & fungéio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Divisio de Cadastro, dirigida pelo Chefe da Divisao de Cadastro, subordinado ao Chefe
do Departamento de Cadastro e Tributagdo, tem as atribuigBes previstas na Legislagio Tributaria
Municipal. _

§ 3° - A Divisgio de Tributos, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Tributos, subordinado ao Chefe
do Departamento de Cadastro e Tributag8o, tem as atribui¢Bes previstas na Legislagio Tributaria
Municipal. :

§ 4° - A Divis#o de Fiscalizaggo, dirigida pelo Chefe da Divisgio de Fiscalizagdo, subordinado ao
Chefe do Departamento de Cadastro e Tributagdo, tem as atribuigOes previstas na Legislagdo
Tributaria Municipal.

ART. 36 - Na auséncia do Secretario Municipal de Finangas, responde pela Secretaria Municipal
de Finangas, o Chefe do Departamento de Contabilidade, em todos os atos a ele pertinentes.
Pardgrafo inico - No caso de assinatura de contratos e convénios, 0 Chefe do Departamento de
Contabilidade somente poder4 assind-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

DIVISAO V )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ART. 37 - A Secretaria Municipal de Educacfio é dirigida pelo Secretario Municipal de
Educagio, subordinado diretamente a0 Prefeito.
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ART. 38 - A Secretaria Municipal de Educagdo tem por objetivo  organizar,
supervisionar, pesquisar € planejar as atividades de ensino no Municipio de Paicandu.

ART. 39 - A Secretaria Municipal de Educagdo ¢ composto com a seguinte estrutura:
I1- Assessoria,

I1- Departamenio de Ensino Fundamental;

III - Departamenio de Ensino Supletivo;

IV - Departamento de Educagio Infantil;

V- Departamento de Apoio ao Ensino;

VI- Departamento de Administragio Escolar;

VII - Departamento de Planejamento Educacional.

ART. 40 - A Assessoria, possui as seguintes atribuigdes:

I1- Encaminhar os assuntos gerais da Administragio, enviados aa Secretaria;

II- Receber os expedientes destinados & Qecretaria encaminhando-os ao Secretario Municipal
de Educagéo e controlando sua tramitago, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias; '

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem s atividades da Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario a execugio dos servigos da
Secretaria;

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 41 - Q Departamento de Ensino Fundamental, subordinada ao Secretdrio
Municipal de Educago, dirigido pelo Chefe do Departamento de Ensino Fundamental, tem por
objetivo coordenar ¢ supervisionar a Assessoria do Departamento de Ensino Fundamental,
Divisio de Pré-Escolar, Divisdo de 1% e 2% séries, Divisdo de 3° ¢ 4% série ¢ a Divisio de
Educagfio Especial.

§ 1° - A Assessoria do Departamento de Ensino Fundamental, possui as seguintes atribui¢des: '
I1- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

[I- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Ensino Fundamental ¢ controlando sua tramitag8o, através do registro de
entrada ¢ saida;

TN - Expedir correspondéncias; _

IV - Manter arquivos de documentos € papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério & execugéo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes & funco, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Divisdo de Pré-Escolar tem por objetivo coordenar ¢ executar as seguintes fungdes:

I- Proceder & orienta¢do didatico-pedagdgica direta as professoras e demais servidores de
todas as Pré-Escolas Municipais;

I1- Visitar periodicamente as Pré-Escolas com permanéncia nas salas de aula para verificar a
atuacho das professoras € desempenho dos atunos de acordo com a metodologia adotada;

III - Promover juntamente com a Secretaria Municipal de Educagfo cursos, reunides e debates;
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IV - Treinar os professores na metodologia da Pré-Escola para que possam atuar com eficiéncia
¢ seguranga;

V- Promovet reunides com os pais, dos alunos matriculados, para discutir problemas da Pré-
Escola e também para que s¢ integrem na metodologia aplicada;

VI - Pesquisar para manier as professoras atualizadas, através de informagdes orais e escritas;
VII - Manter intercAmbio com os Institutos e Escolas de outros municipios, onde 0s professores
poderdo fazer estagio de observacdio, para seu aprimoramento;

VIII - Interessar-se pelos problemas materiais, fisicos e humanos das Pré-Escolas e buscar
solugBes junto aos 0rghos competentes;

IX - Promover a integragdo das Pré-Escolas com 0s ouiros setores administrativos da Prefeitura
Municipal, consignar 08 objetivos da Administragdo em relagiio & educagéo;

X . Executar outras tarefas correlatas a fun¢do, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 3° - A Divisio de Ensino de 1° e 2° séries tem por objetivo coordenar e executar os seguintes
servigos:

I- Acompanhar o desempenho das atividades docentes das Escolas Municipais, com turmas
de 12 e 22 séries, orientando, supervisionando e controtando as atividades didaticas pedagodgicas;
II- Manter controle periédico dos indices de aproveitamento das turmas e avaliar o
processamento do ensino-aprendizagem; _

1IN - Participar de reunides de carater pedagogico das Escolas Municipais, de ensino de 12 e 2°
séries; '

[V - Assessorar as Escolas Municipais nas decisdes relativas ao desempenho pedagdgico de seu
corpo docente; :

V- Promover estudos objetivando © estabelecimento de padrBes relativos ao rendimento
escolar, eficiéncia do magistério, freqiiéncia e aprovagfio com a finalidade de verificar os
resultados do processo educativo;

VI - Orientar na elaboragfo do planejamento pedagdgico das Escolas Municipais;

VII - Assessorar as Escolas Municipais e assuntos relacionados com a otientagdo educacional;
VIII - Visitar periodicamente as Escolas Municipais, acompanhando © cumprimento das
atividades programadas, bem como das disposi¢des regulamentares de ensino, sugerindo
medidas ¢ mudangas necessérias para o seu melhor desempenho pedagdgico;

IX - apresentar & chefia da Secretatia Municipal de Educagio planejamento anual detathado e
relatorio mensal das atividades desenvolvidas;

X - Promover cursos, reunides e debates;

XI- Executar outras tarefas correlatas & fungdo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 4° - A Divisio de Ensino de 3" e 4° géries tem por objetivo coordenar e executar 0S seguintes
Servicos: _

I- Acompanhar o desempenho das atividades docentes das Escolas Municipais, com turmas
de 3% e 4* séries, orientando, supervisionando e controlando as atividades didaticas pedagégicas;
II- Manter controle periédico dos indices de aproveitamento das turmas e avaliar o
processamento do ensino-aprendizagern; _

III - Participar de reunides de cariter pedago6gico das Escolas Municipais, de ensino de 3% e 4°
séries;
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IV - Assessorar as Escolas Municipais nas decisdes relativas ao desempenho pedagdgico de seu

corpo docente; '

V- Promover estudos objetivando o estabelecimento de padrSes relativos ao rendimento

escolar, eficiéncia do magistério, freqiiéncia e aprovagdo com a finalidade de verificar os

resultados do processo educativo;

VI- Orientar na elaboragio do planejamento pedagogico das Escolas Municipais;

VII - Assessorar as Escolas Municipais em assuntos relacionados com a orientagdo educacional;

VIII - Visitar periodicamente as Escolas Municipais, acompanhando o cumprimento das

atividades programadas, bem como das disposigbes regulamentares de ensino, sugerindo

medidas ¢ mudangas necessarias para o s€u methor desempenho pedagogico;

IX - apresentar 4 chefia da Secretaria Municipal de FEducagio planejamento anual detalhado ¢

relatério mensal das atividades desenvolvidas;

X - Promover cursos, reuHoes e debates;

X] - Executar outras tarefas correlatas a fungao, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 5° - A Diviséo de Ensino Especial tem por objetivo coordenar e executar 0s seguintes servigos:

1- Efetuar, quando solicitado, a triagem e encaminhamento do deficiente  sala especializada;

11 - Apreciar e emitir parecer quanto 3 situagfio da clientela envolvida;

III - Instituir uma sistematica de avaliago, para o bom encaminhamento e atendimento do

deficiente ao programa especializado;

IV - Elaborar fichas para o encaminhamento do deficiente ao ensino especializado;

V- Assessorar e avaliar a implementacdo dos programas de ensino ¢ dos projetos

desenvolvidos;

VI - Elaborar projetos para abertura de nova sala especializada; .

VII - Promover e coordenar reunides sistematicas de estudo e trabalho para o aperfeigoamento

constante de todos os docentes envolvidos na area;

VII - Acompanhar o processo de ensino, atuando junto aos alunos e pais, 1O sentido de analisar
" os resultados da aprendizagem, em cada area especializada, com vistas a sua methoria;

IX - Avaliar os deficientes das seguintes éreas: Deficiéncia Mental, Deficiéncia Auditiva,

Deficiéncia Visual e Deficiéncia Fisica, bem como outras espécies de deficiéncia;

X - Executar outras tarefas correlatas & fung@o, determinadas pelo supetior hierarquico.

§ 6° - As Escolas Municipais terdo, como responsavel pelos servigos nelas prestados, a Diregfo

Esocolar, dirigida pelo Diretor Escolar.

[- Nas Escolas Municipais que mantiverem seus servicos nos periodos diurno, vespertine e

noturno, o Diretor Escolar tera como auxiliar o Vice-Diretor Escolar.

ART. 42 - O Departamento de Ensino Supletivo, subordinada ao Secretdrio Municipal de
Educagdio, dirigido pelo Chefe do Departamento de Ensino Supletivo, tem por objetivo
coordenar e supetvisionar a Assessoria do Departamento de Ensino Supletivo ¢ a Divisfio de
Coordenagdo. -

§ 1° - A Assessoria do Departamento de Ensino Supletivo, possui as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administraciio, enviados ao Departamento;
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II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Ensino Supletivo e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e
saida;

IIl - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos € papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario 4 execugo dos servigos do
Departamento; :

VI - Executar outras tarefas inerentes & funggo, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Divisdo de Coordenagéo tem por objetivo coordenar e executar 0s seguintes servigos:

I- Efetuar no inicio do ano letivo a chamada escolar dos alunos a serem matriculados nos
cursos supletivos;

II- Convocar professores para reunides e enconiros pedagogicos, dos cursos supletivos;

[IE - Manter o Controle periédico dos indices de aproveitamento dos cursos supletivos;

IV - Promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes relativos ao rendimento
escolar e eficiéncia do ensino supletivo, freqli€ncia ¢ aprovagio dos alunos do referido €nsino;
V- Cumprir e fazer cumprir a legislagéo e regulamentos do ensino supletivo;

VI- Apresentar mensalmente ao Chefe do Departamento de Ensino Supletivo ou quando
solicitado, relatério das atividades de sua Divisfio;

VII - Assessorar o Departamento de Ensino Supletivo em assuntos referentes ao ensino;

VIII - Visitar, a titulo de orientagiio e acompanhamento, as classes de ensino supletivo;

IX - Elaborar juntamente com os professores, planejamento pedagogico das turmas;

X . Executar outras tarefas correlatas & fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 43 - O Departamento de Educacfio Infantil, subordinada ao Secretarioc Municipal de
Educaggio, dirigido pelo Chefe do Departamento de Educagfio Infantil, além de coordenar ¢
supervisionar os servigos de apoio a educacdo pré-escolar, tem como objetivo coordenar 08
servigos da Assessoria, e das DiregGes de Centro de Educacgo Infantil.

§ 1° - A Assessoria do Departamento de Educagdio Infantil, possui as seguintes atribuigdes:

J- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Educagio Infantil e controlando sua ramitagdo, através do registro de entrada e
saida;

IT1 - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem s atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir 0 material necessario & execugio dos servigos do
Departamento;

VI- Execuiar outras tarefas inerentes & fungdo, determinadas pelo supetior hierarquico.

§ 2° - Os Centros de Educagéo Infantil Municipais tetdio, como responsével pelos servigos nelas
prestados, a Diregiio de Centro de Educacdo Infantil, dirigida pelo Diretor de Centro de
Educagdo Infantil, com apoio da Assessoria do Centro de Educagdio Infantil, com as seguintes
atribuigdes: S

I- Atender e auxiliar os Centro de Educagio Infantil do Municipio em suas necessidades
basicas, bem como promover estudos para a orientacio psicossocial;

23



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAICANDU - PARANA
Enderego: Rua 7 de Setembro, 499, Centro Fone/Fax: (44) 3244-0400
Centro — Paicandu. CEP 87.140-000. CGC. 76.282.664/0001-52

ESTADO DO PARANA

I1- Proporcionar e coordenar o incremento de Centro de Educagio Infantil para o atendimento
integral das criangas, visando a educagao complementar;

11 - Fornecer pessoal e material de apoio as Centro de Educagiio Infantil do Municipio, no
intuito de aprimorar a educagéo do assistido; .

IV - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 3° - A Assessoria do Centro de Educagdo Infantil, possui as seguintes atribuicdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados a Centro de Educagéo Infantil;
II. Receber os expedientes destinados a Centro de Educagio Infantil encaminhando-os ao
Diretor do Centro de Educacfio Infantil ¢ controlando sua tramitagfo, através do registro de
entrada ¢ saida; '

IIf - Expedir correspondéncias;

1V - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Centro de
Educacéo Infantil;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario 4 execugfio dos servigos do
Centro de Educagfio Infantil;

VI- Executar outras tarefas inerentes & fungio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 44 - O Departamento de Apoio ao Ensino, subordinada ao Secretario Municipal de
Educagfio, dirigido pelo Chefe do Departamento de Apoio ao Ensino, tem como fungéo
coordenar e supervisionar a Assessoria do Departamento de Apoio ao Ensino, Divisdo de
Orientagdo Escolar, Diviséio de Psicologia, Divisdo de Fonoaundi6loga, Diviséo de Informaética e
Divis#io de Saade Escolar.

§ 1° - A Assessoria do Departamento de Apoio a0 Ensino, possui as seguintes atribuigGes:

I- Dncaminhar os assuntos gerais da Administragio, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Apoio ao Ensino e controlando sua tramitac8o, através do registro de entrada e
saida; '

I - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem is atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugfo dos servigos do
Departamento; '

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2°- A Divisdo de Orientagfio Escolar tem por objetivo coordenar e excetuar os seguintes
SErvigos:

I- Promover reunides com pais e professores para discutir 2 metodologia de ensino;

I[- Orientar o docente quanto 3 execugdo das atividades propostas;

III - auxiliar na elaboragdo do plano pedagégico das Escolas Municipais;

IV - Executar outras tarefas correlatas 3 fungfio, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 3°- A DivisSio de Psicologia tem por finalidade a coordenagfio e execugio dos seguintes
SETvigos:

I-  Auxiliar, dentro das metodologias da Psicologia, o aluno e, também, quando possivel, seus
familiares, visando uma reestruturaggio dos valores do aluno;

II- Orentar docentes das Escolas Municipais sobre o tratamento para com o aluno;
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JII - Fazer visitas periodicas as Escolas Municipais, para a verificagdo das condigdes de
relacionamento entre docentes, alunos ¢ comunidade;

IV - Executar outras tarefas correlatas & fungio, determinadas pelo superior hierérquico.

§ 4° - A Divigéo de Fonoaudiologia tem como fungdo coordenar e executar os seguintes servigos:
I- Assistir ao aluno deficiente, quando possivel, promovendo a sua reabilitacdo;

I§- Fazer reunides com docentes ¢ funcionarios das Escolas Municipais, para prepard-los para
o convivio do aluno assistido pela Divisgo de Fonoaudiologia;

III - Promover palesiras aos alunos, com a finalidade de esclarecer a importéncia da prevengéo
de problemas fonoauditlogos;

IV - Visitar as Escolas Municipais, para verificagdo da reabilitagio do aluno deficiente junto ao
grupo de estudo;

V- Executar outras tarefas correlatas 4 funcéo, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 5°- A Divisfio de Informatica tem por finalidade coordenar e executar as seguintes fungdes:

I-  Auxiliar os docentes nos uso do matetial de informatica, pelos alunos, nas aulas que se
fizerem necessarias;

II- Manter em ordem o acervo de informatica, conservando-os sempre em bom estado;

III - Manter arquivo, de seguranga, dos dados relativos aa Secretaria Municipal de Educag8o;
IV - Auxiliar os demais érgdos da Secretaria Municipa! de Educagfio, na confecgfio de trabaihos
e na digitago de textos;

V -  Elaboragio de programas de informatica, que auxiliem aa Secretaria na execugfo de suas
fungdes;

VI - Exccutar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 6° - A Divisio de Satde do Escolar tem por finalidade a coordenar e executar 0S seguintes
Servigos:

I- Proporcionar meios que levem professores, pais e alunos das Escolas Municipais, a terem
inais consciéneia da importancia da satde;

II- Orientar os professores das Escolas Municipais a trabalharem, com os alunos, 0s hébitos de
higiene e saude;

III - Fazer reunides com os pais de alunos das Escolas Municipais, para esclarecer sobre as
doencas mais comuns, para que fiquem alerta aos problemas encontrados em criangas em idade
escolar, esclarecendo, orientando ¢ apoiando;

IV - Encaminhas a Divisfio de Fonoaudiologia todos os alunos que apresentem dificuldades na
fransmissdo ou recepgdo de palavras; :

V- Distribuir as Escolas Municipais medicamentos para os primeiros socorros ¢ materiais de
higiene pessoal;

VI- Fazer visitas as Escolas Municipais sempre que possivel para verificar a higiene do aluno,
do professor ¢ do ambiente;

VII - Orientar professores, pessoas responsaveis ¢ alunos sobre os cuidados com dentic8o,
higiene bucal, dieta alimentar, etc.; _

VIII - Providenciar 6culos e consultas ao oftalmologista para criangas carentes da Rede
Municipal de Ensino; '

IX - Executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
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ART. 45 - O Departamento de Administragiio Escolar, subordinada ao Secretério
Municipal de Educago, dirigido pelo Chefe do Departamento de Administracio Escolar, tem
como fungfio coordenar e supervisionar a Assessoria do Departamento de Administraciio
Escolar, Divisiio de Merenda Escolar, Diviso de Controle, Manutengio ¢ Distribuigdo de
Material, Diviséio de Servigos Gerais.

§ 1° - A Assessoria do Departamento de Administragdo Escolar, possui as seguintes atribuigdes:
I- Encaminhar os assuntos gerais da Administractio, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-0s a0 Chefe do
Departamento de Administragio Escolar ¢ controlando sua tramitagdo, atraves do registro de
entrada ¢ saida; '

YII - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario a execugéo dos servigos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes & fungéo, determinadas pelo superior hierérguico.

§2°-A Divisgto de Merenda Escolar tem por finalidade coordenar e executar 0S seguintes
Servigos:

I- Coordenar as atividades do Programa do Mumnicipio;

f1- Incentivar todas as atividades piblicas ou particulares que se destinem a proporcionar ou a
facilitar a alimentagio dos escolares; '

III - Receber, conferir, armazenar, controlar e distribuir 4s unidades escolares os géneros
alimenticios do Programa;

IV - Verificar as condi¢des de conservagio dos géneros alimenticios do Programa ¢ orientar
para que Seu COnsumo ocorra dentro dos respectivos prazos de validade;

V- Providenciar a aquisiciio de outros géneros alimenticios necessarios ao enriquecimento da
alimentacfo a ser fornecida aos escolares;,

VI - Encaminhar aos 6rgéos, dentro dos prazos previstos, os formulérios proprios do Programa;
VII - Desenvolver ¢ facilitar, aos orgéos técnicos do Programa, 0 acompanhamento, conirole e
avaliacfo das atividades do mesmo;

VIII - Promover programagdes pertinentes 3 preparacdo do pessoal envolvido no programa;

IX - Divulgar o Programa no Municipio;

X - Verificar a preparacgdo dos alimentos com atencdo;

XI- Proporcionar nas Escolas o fornecimento aos alunos de uma refeigio didria que satigfaca as
recomendacdes nutricionais do Programa Nacional de Alimentag8o Escolar;

XII - Zelar para que a alimentag8o a ser servida seja preparada dentro das normas adequadas e
dentro dos preceitos de satde e higiene recomendavel;

XI8I - Visitar periodicamente as Escolas, efetuando o acompanhamento da avaliagio da
merenda, da higiene do depdsito, da cozinha e material de cozinha, bem como dos cuidados de
higiene pessoal dos funcionarios da cozinha; '

XIV - Efetuar quando necessirio 0 remanejamento de géneros alimenticios entre unidades
escolares, adotando procedimentos de registro em formulério proprio;

XV - Apoiar a criago de hortas escolares junto aos estabelecimentos de ensino;
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XVI - Avaliar a aceitabilidade dos géneros e cardépios, fornecendo as informagdes necessarias
a0 bom andamento do Programa; : :

KXVII - Executar outras tarefas correlatas 2 fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.

§3°- A Diviséo de Controle, Distribuicio ¢ Manutengio de Material tem por finalidade
coordenar e executar os seguintes servigos:

I- Controlar a entrada ¢ saida de mercadorias e, também, dos vefculos da Secretaria
Municipal de Educagéo;

II- Manter organizado o almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagfio e das Escolas
Municipais;

I - Emitir relatério mensal dos materiais utilizados e dos materiais em estoque;

IV - Solicitar ao 6rgdo competente a aquisicio de materiais necessarios aa Secretaria Municipal
de Educagio;

V- Distribuir aos 6rgios internos da Secretaria Municipal de Bducagio, atraves de requisi¢fio
devidamente assinada pelo responsavel do orgéo solicitante, os materiais solicitados;

VI- Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§4°- A Divisfio de Servigos Gerais tem por finalidade coordenar e executar os seguinies
servicos:

I- Regquisitar do érgdo competente a execugdo de reparos de emergéncia em prédios, moéveis e
equipamentos escolares;

II- Enviar mensalimente os boletins de freqiiéncia para a elaboragéo da folha de pagamento da
Rede Municipal de Ensino;

IIT - Executar mensalmente a estatistica quanta a alunos e professores;

IV - Efetuar através de fichas informativas o controle de despesa e lucros das AssociagBes de
Pais e Mestres das Escolas Municipats;

V- Efetuar todo trabalho referente a correspondéncia expedida e recebida;

VI- Efetuar o controle mensal de faltas, licengas, em fichas individuais do pessoal da Rede
Municipal de Ensino;

VII - Elaborar e executar cadastro de pessoal docente, discente e administrativo-pedagdgico da
Secretaria Municipal de Educagéo;

VIII - Corrigir e vistar mensalmente os livros de chamada das Escolas Municipais;

IX - Atender aos servios de zeladoria da Secretaria Municipal de Educagiio ¢ das Escolas
Municipais; '

X - Fxecuiar outras tarefas cosrelatas & fungéio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 46 - O Departamento de Planejamento Educacional, subordinada ao Secretdrio Municipal
de Educacdo, dirigido pelo Chefe do Departamento de Planejamento Educacional, tem como
fungfio coordenar ¢ supervisionar a Assessoria do Departamento de Planejamento Educacional,
Divisdo de Documentagdio Escolar, Divis@o de Estrutura e Funcionamento do Ensino, Divisfio de
Acervo Didatico e a Divisfio de Projetos, Planos e Programas.

§1°-A Assessoria do Departamento de Plancjamento Educacional, possui as seguintes
atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;
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II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Planejamento Educacional & controlando sua tramitagdo, através do registro de
entrada e safda;

III - Expedir correspondéncias;

TV - Manter arquivos de documentos & papeis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério & execugio dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fimg#o, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Diviséio de Documentagao Escolar tem por finalidade coordenar, organizar e executar o8
seguintes servigos: '

I- Assegurar em qualquer tempo a verificagiio da regularidade dos alunos & da autenticidade
de sua ficha escolar;

Ii- Registrar em livros e fichas padronizados, atos escolares, observando-se os regulamentos e
disposi¢tes legais;

III - Dispor de instrumentos de registros € escrituragio, referente 4 documentagio escolar, aos
assentamentos individuais de alunos e professores € funcionarios, ¢ a outras. ocorréncias que
requeiram registro;

IV - Sdo documentos escolares:

a) Requerimento de matricula;

b) Ficha individual;

¢) Histdrico escolar;

d) Relatorio Final;

¢) Certificado de Conclusdo;

f)  Boletim Escolar; '

g) Registro de freqtiéncia.

V- Zelar pela guardae individualidade dos arquivos, documentos e escriturago escolar;

VI - Executar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior hierdrguico.

§ 3° - A Divis@io de Estrutura ¢ Funcionamento do Ensino tem por finalidade coordenar, orientar
¢ executar 0s seguintes servigos: :

I- Priorizar aces que levam em conta os aspectos da questéio educacional.

YI- Definir critérios basicos de priorizagdo garan indo o necessario a todas as escolas;

IIT - Registrar as decisdes no Plano Municipal de Educagio apés participacdo de todos na
deciséo; -

IV - Integrar as agBes educacionais da Unifio, Estado e Municipio; _

V. Envolver a sociedade nas agdes educacionais para assegurar uma escola piiblica de boa
qualidade;

VI- Organizar e desenvolver o sistema de Ensino Mumicipal, integrando-os as politicas
educacionais da Unido ¢ do Estado;

VII - Adaptar estatutos e regimentos nos dispositivos da Lei 9.394/97;

VIII - Assessorar as escolas na criagio dos Conselhos Escolares. Associacdo de Pais e Mestres,
regulamentos, planos, programas, curticulos, embasamentos na lei em vigor;
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IX - Providenciar junto aos érgdos competentes a autorizagio de funcionamento, a aprovagdo
de plano de implantagdio, criagio, planos curriculares, diretrizes e propostas pedagdgicas de cada
atividade escolar;

X - Fazer cumprir a estrutura dos cursos ministrados e explicitos no Plano Curricular;

XI - Organizar e assessorar as escolas com as conveniéncias de ordem didatico-pedagégicas e
administrativas.

XII - Executar outras tarefas correlatas 4 fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 4°- A Divisfio de Acervo Didético tem por finalidade coordenar ¢ executar os seguintes
. servigos:

I- Criar estratégias diversificadas e adequadas & realidade de cada escola de forma a
proporcionar a todas as criangas 0 acervo € uso do material pedagogico e dos recursos didaticos e
audiovisuais que possam estimular a aprendizagem ¢ tornar 0 conhecimento mais significativo;
II- Criar ou implantar bibliotecas em locais de facil acesso, transformando-as em polo de
atragHo para as criangas;

IIL - Orientar o professor ou outro profissional para realizaglo de atividades audiovisuais;

IV - Organizar programas que possibilitem, de acordo com os recursos financeiros disponiveis,
dotar gradativamente as escolas de materiais pedagogicos e recursos didaticos diversificados
necessarios para criacio da videoteca, salas de leitura, acervos e outros;

V- Incentivar e orientar as escolas para criagio de videotecas, salas de leitura, acervos e
oulros;

VI - Estimular e assessorar as escolas para realizagiio de campanhas com a comunidade para
colaborar com o enriquecimento dos recursos audiovisuais; :

VII - Verificar junto &s escolas a garantia de que todos os alunos tenham o material pedagogico
minimo necessério a sua patticipacdio no processo de ensino e aprendizagem.

VIII - Responsabilizar-se pelo acervo dos recursos audiovisuals e didédticos sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagdo;

IX - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 5° - A Divisfio de Projetos, Planos ¢ Programas tem por finalidade coordenar e executar 0s
seguintes servigos: _

I1- Elaborar projetos voltados a formagio dos quadros do magistério através de cooperagao
técnica e financeira com a Unifio e Estado;

II- Parcerias com 6rgéos ¢ instituicdes locais, regionais, federais e até mesmo organizacdes
nfio governamentais; :

Il - Otimizar os recursos humanos e financeiros desenvolvendo programagoes conjuntas,
elaboragiio e aperfeicoamento de propostas curriculares, estudos de novas metodologias de
ensino;

IV - Elaborar o Plano de Educagdo do Municipio, de forma a atender os requisitos técnicos
minimos e as exigéncias legais para obtengfo de recursos financeiros referentes as cotas federais
e estaduais do salario educagéo;

V- Integrar os vérios setores da adminisiragdo municipal buscando estratégias que possam
fortalecer a integragiio entre escolas e demais érgéos da Prefeitura;

VI - Organizar Conselhos ou Colegiados deliberativos em cada unidade escolar;
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VII - Buscar apoio em Universidades, Faculdades e Fundag3es da regifio para cursos € assessoria
aos projetos pedagdgicos a serem desenvolvidos;

VIII - Fazer Censo Escolar ou cadastramento de toda a populagdo escolar, através de prévio
planejamento ¢ acordo com os érgdos competentes;

IX - Buscar estabelecimento de convénios ou termos de cooperagfo técnica ¢ financeira para o
ensino especializado e portadores de deficiéncias e cursos de formag#o profissionalizante para
criangas ou jovens de rua, favorecendo a integragdo social de todos;

X - Executar outras tarefas correlatas & funcdo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 47 - As Escolas Municipais serao dirigidas por Diretores Escolares, com apoio da
Assessoria Escolar, subordinados diretamente a0 Secretario Municipal de Educagfo, sendo-lhes
atribuidas funcdes de chefia e coordenagéo dos trabalhos realizados nas Escolas Municipais.

§ 1° - Quando qualquer Escola Municipal funcionar em irés perfodos, a Administragdo Municipal
poderd nomeas uim Vice-Diretor Escolar, o qual suprird a auséncia do Diretor Escolar no periodo
em que o mesmo encontrar-se afastado do Estabelecimento de Ensino.

§ 2° - A Assessoria Escolar, possui as seguintes atribui¢des:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragao, enviados & HEscola;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Diretor da
Escola e controlando sua tramitagio, através do registro de entrada e saida;

I - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Escola;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugéo dos servigos da
Escola;

VI - Executar outras tarefas inerentes & fungéo, determinadas pelo supetior hierdrquico.

ART. 48 - Os Centro de Educagsio Infantil Municipais serdo dirigidas por Diretores de Centro de
Educagfio Infantil, subordinados diretamente a0 Chefe do Departamento de Educagio Infantil,
sendo-lhes atribuidas fungdes de chefia e coordenagio dos trabalhos realizados no Centro de
Educaciio Infantil Municipais.

ART. 49 - Na auséncia do Secretario Municipal de Educagéo, responde pela Secretaria
Municipal de Educag#io, o Chefe do Departamento de Administracdo Escolar, em todos os atos a
ele pertinentes.

Pardgrafo finico - No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento de
Administracdo Escolar somente poderé assind-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

DIVISAO VI o
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA

39



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAICANDU - PARANA
Enderego: Rua 7 de Setembro, 439, Centro Fone/Fax: (44) 3244-0400
Centro ~ Paigandu. CEP 87.140-000. CGC. 76.282.664/0001-52

ESTADO DO PARANA

ART. 50 - A Secretaria Municipal de Saude Publica, subordinado diretamente ao
Prefeito Municipal, é dirigida pelo Secretério Municipal de Satide Publica e possui a seguinte -
esf{rutura:

I- Assessoria; :

II- Departamento de Atendimento Primario & Saude;
fII - Departamento de Sanitarismo e Epidemologia;
IV - Departamento de Servigos Administrativos;

V - Direcéio Clinica;

VI - Auditoria.

VII - Departamento Téenico

VIII - Hospital Municipal

ART. 51 - A Secretaria Municipal de Satde Publica tem por objetivo prover, preservar ¢
recuperar a saide da populagéio em conformidade com as seguintes atribui¢des:

I- Exercer a fungdo normativa da Prefeitura Municipal no Setor de Satde;

Il - Planejar, coordenar orientar, supervisionar ¢ executar uma politica sanitaria nos aspectos
de promogdio, prevengio e recuperagio de sande;

1 - Estudar problemas de satde pablica, desenvolvendo pesquisas cientificas necessérias a sua
solugdo;

IV - Promover contatos, visando a obtencfio de subvengdes e convénios com 6rgdos federais,
estaduais e outros interessados em saide € em servigo social, objetivando integracdo de espagos
¢ racionalizagdo no emprego dos recursos provenientes do Municipio.

Paragrafo Gnico- A Assessoria da Secretaria Municipal de Saide Publica, possui as seguintes
atribuigdes: }

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragéio, enviados aa Secretaria;

II- Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao Secretario Municipal
de Satde Publica e controlando sua tramitagdio, através do registro de entrada e saida;

TII - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario 4 execugdio dos servigos da
Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes & fung#io, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 52 - O Departamento de Atendimento Primério & Saide tem por objetivo orientar
e supervisionar a Assessoria do Departamento de Atendimento Priméario 3 Satde, Divisto de
Atendimento Médico-Ambulatorial, a Divisio de atendimento Odontolégico, a Divistio de
Administrac&o das Unidades de Atendimento ¢ a Divisdo de Atendimento Radiolégico.

§1°- A Assessoria do Departamento de Atendimento Priméario & Saude, possui as seguintes
atribuicdes: '

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Atendimento Primdrio a Satide e controlando sua tramitacfo, através do
registro de entrada e saida;
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I0L - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Deparfamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério 3 execugfo dos servigos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes & fungéio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Diviséo de Atendimento Médico-Ambulatorial tem por Fungdes:

I- Agendamento de consultas, inclusive de consultas especializadas em outras localidades;
II- Proporcionar pleno atendimento de clinica médica, peditrica e gineco-obstetra;

III - Coleta e andlise de material destinado a exames laboratoriais;

IV - Exames preventivos diversos;

V - TFornecimento de medicamentos;

VI - Conirole de moléstias de notificagdo compulsorias;

VII - Realizagfio de pequenas citurgias;

VIII - Exames de RX;

IX - Realizagdo de terapia inalatoria, médios e pequenos curativos;

X - Realizagio de reunides com grupos de risco;

XI- Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarguico.

§ 3° - A Divisdo de Atendimento Odontolégico tem por objetivo:

I- Proporcionar pleno atendimento odontologico a adultos e criangas;

Il - Disseminagio de procedimentos preventivos, tais como: téenicas de escovagéo,
higienizac¢io bucal, entre outras;

I - Realizacio de procedimentos odontologicos adequados a cada paciente;

IV - Desenvolver juntamente com a Secretaria Municipal de Educacgfio, programa de
acompanhamento odontol6gico dos estudantes das escolas municipais;

V - Elaborar relatorio mensal com estatistica de atendimentos para avaliagio de desempenho;
VI- Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

§ 4° - A Divisdo de Administraciio de Unidades de Atendimento, tem por fungéo:

I1- Administrar o Centro de Satide Municipal ¢ os Postos de Satide Municipais existentes;

II- Manter os equipamentos instalados nas unidades de atendimento em perfeitas condigSes de
funcicnamento;

TI1 - Controlar os estoques de material farmacéutico, odontoldgico e outros;

IV - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

§5°-A Assessoria da Divisdo de Administracdo de Unidades de Atendimento, possui as
seguintes atribuigdes:

I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administragéo, enviados a Divis&o;

II- Receber os expedientes destinados a Divis#o encaminhando-os ao Chefe da Diviséo de
Administragiio de Unidades de Atendimento ¢ controlando sua tramitagfo, através do registro de
entrada e saida;

111 - Expedir correspondéncias; _

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Divisgo;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério a execuclo dos servigos da
Divisio;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior hierdrquico.
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§ 6.° Divisiio de Atendimento Radiolégico, possui as seguintes atribuigdes:

I- Orientar ¢ preparar os pacientes de acordo com instrucBes médicas estabelecidas,
para assegurar a validade dos exames.
1 - Operar equipamentos de radiografia, radioscopia, radioterapia, radioisotopos,

medicina nuclear, tomografia computadorizada e ressondncia magnética, observando as
instrugdes especificas de operagéo, indicando adequadamente o material utilizado.

Il - Operar equipamentos de radiografia, radioscopia, radioterapia, radioisétopos, medicina
nuclear, observando as instrugBes especificas de operagio identificando adequadamente o
material utilizado.

IV - Prestar servigos auxiliares aos profissionais da érea a execuclo de exames subsididrios
mais complexos. . :

V- Operar maquinas reveladoras, preparando solugdes, revelando, fixando, lavando,
secando e identificando chapas radiogréficas.

VI- Auxiliar na organizacgo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua 4rea de atuagdio para assegurar a pronta localizagdo de dados.

VII- Desenvolver suas atividades, aplicando normas ¢ procedimentos de biosseguranca.
VIII - Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protec@o

apropriados, guando da execugio dos servicos.
§X - Zelar pela guarda, conservagdo, manutengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos ¢
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

X- Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho.
XI- Manter-se atualizado em relagfio as tendéncias ¢ inovagdes tecnologicas de sua drea de

atuacdo e das necessidades do setor/departamento.
XII - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

ART. 53 --O Departamento de Sanitarismo e Epidemiologia tém por objetivo orientar ¢
supervisionar a Assessoria do Departamento de Sanitarismo e Epidemiologia, Diviséo de
Programas Gerais e a Divisio de Controle e Fiscalizago Sanitaria. :

§ 1°-A Assessoria do Departamento de Sanitarismo e Epidemiologia, possui as seguintes
atribuicdes:

I1- Encaminhar os assuntos gerais da Administraggo, enviados ao Departamento,

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Sanitarismo Epidemiologia e controlando sua tramitagio, através do registro
de entrada e saida;

I - Expedir correspondéncias; _

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos servigos do
Departamento; _

VI - Executar outras tarefas inerentes & fungéio, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2° - A Divis#io de Programas Gerais tem como atribuigéo:

1- Desenvolver programas que visem & recuperagio, promogdio de saide e prevengfio de
doengas em ambito geral da populagio.
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Ii- Demonstrar que o processo saide-doenga efetivamente tem um caréter histérico e social;
Il - Contribuir na definicio do método que possibilite a compreensdio do processo satide-
doenga;

IV - Elaborar o petfil epidemiolégico a partir dos estudos de mortalidade e sécio-econdmico;
V- Desenvolver atividades integradas que visem o engajamento da populagéio atingida nos
programas desenvolvidos pelos demais 6rgdos afins da Secretaria; _
VI- Desenvolver a vigilancia epidemiolégica ao nivel do Municipio em acordo com a
Secretaria de Estado competente;

VII - Efetivar canais constantes de comunicagio da Secretaria com a populagdo, no sentido de
efetuar a integragdo entre ambas para o desenvolvimento de atividades e programas afins;

VIII - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierérquico.

§ 3° - A Divis3o de Controle e Fiscaliza¢do Sanitaria tem como afribuigdo:

I- Desenvolver a educagdo sanitaria junto a comunidade e grupos de risco;

II- Desenvolver atividades que concorram para a methoria de vida e satide do trabalhador
através de vigilancia 3 insalubridade do ambiente de trabatho;

III - Desenvolver atividades que visem & redugéio e ou eliminagfio de doengas redutiveis por
saneamento; '

IV - Desenvolver atividades que visem o controle ¢ higiene dos alimentos;

V- Desenvolver atividades integradas que visem o controle de potabilidade de 4gua, tanto
rural como urbana; '

VI- Desenvolver atividades de monitoramento e protegdo de mananciais e micro-bacias;

VII - Desenvolver atividades integradas de disciplinamento do uso e parcelamento do solo
através da aplicac@io do Cédigo de Posturas do Municipio;

VI - Estabelecer planos diretores de agua ¢ lixo considerando as peculiaridades da regido,
como também a dotagdo de tecnologia apropriada,

IX - Desenvolver atividades integradas de Saneamento Ambiental Rural;

X - Promover a inspegdo sanitria de cames de animais destinados ao consumo puablico;

XI- Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 54 - O Departamento de Servigos Administrativos tem por finalidade, com apoio
da Assessoria do Departamento de Servigos Administrativos, orientar e supervisionar a Divisto
de Transporte, ¢ também coordenar e executar 0s seguintes Servigos:

I- Fazer controle de medicamentos e material solicitado pelas unidades basicas de saude;

Il- Registrar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio 4 execugfo dos servigos da
Secretaria;

[I1- Manter o almoxarifado central da Secretaria, com registro de todos os bens mobveis ¢
iméveis do 6rgéo;

IV - Elaborar projetos ¢ programas a serem desenvolvidos pelos vérios drghos que compde a
Secretaria; '

V- Efetuar levantamento de moveis e materiais permanentes necessdrios ao servigo;

VI - TFazer fluxo e controle de materiais de consumo;

VII - Providenciar lista de compras e distribuigiio de materiais;
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VIIH - Elaborar projetos e programas a Serem. desenvolvidos pelos varios 6rgios que compde a
Secretaria; :
IX - Elaborar normatizacdes necessarias das atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria;
X - Receber, conferir, tabular e analisar as informagOes referentes as atividades dos diversos
setores da Secretaria;

XI - Controle gerencial das agBes da rede basica de saude;

XII - Fundamentar o planejamento e programacéio dos servicos de Saude do Municipio de
Paicandu, através da colefa, processamenio ¢ andlise do universo de informagdes que sdo de
interesse da area de saude;

XII1I - Assessorar a Secretaria nos assuntos que forem de sua competéncia;

XIV - Montar um sistema agil e funcional de coleta, do setor de prestagio direta de servigos de
satide a fim de subsidiar o planejamento, controle e avaliagfo continua do funcionamento da rede
instalada;

XV - Subsidiar a difusdo de informagdes de Secretaria Municipal de Saiide em todos os niveis;
XVI - Orientar a realizacgio de inquéritos ¢ pesquisas a serem realizadas através desta Secretaria;
XVII - Organizar bibliografia para subsidiar as atividades da administragdo da Secretaria;

XVIIT - Reverter informagBes aos funciondrios permitindo que o planejamento seja
participativo, a fim de contribuir na elevagio da qualidade da equipe da Secretaria;

XIX - ugerir modificagBes, ampliagdes e reformulagdes da politica de prestagio de servigos da
_Secretaria; _ '
XX - Elaborar o Planejamento basico das diversas atividades da Secretaria;

XX] - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarguico.

Parigrafo 1°- A Divisdo de Transporte, dirigida pelo Chefe da Divisdo de Transporte, com
apoio da Assessoria da Divis3o de Transporte tem por fungdes: _

1. Manter controle sobre os boletins de saida ¢ chegada de vefculos pertencentes aa
Secretaria;

IL- Zelar pela conservagéio dos veiculos e equipamentos que periengam aa Secretaria ou que
estejam a sua disposi¢io; '

TII - Manter sob controle os gastos referentes a combustiveis e manutengao de veiculos que
pertengam aa Secretaria ou que estejam a sua disposi¢io;

IV - Servigo de locomogiio dos funcionarios € pacientes, dentro e fora do Municipio;

V. Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

Pardgrafo2°- A Assessoria do Departamento de Servicos Administrativos, possui as
seguintes atribui¢des:

a- Encaminhar os assuntos gerais da Administragéio, enviados ao Departamento;

b- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Servigos Administrativos ¢ controlando sua tramitagfio, através do registro de
entrada e saida;

c¢- Expedir correspondéncias; :

d- Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

e- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugfo dos servigos do
Departamento; '

£-  Fxecutar outras tarefas inerentes & fungdo, determinadas pelo supetior hierarquico.
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ART. 55 - A Direcsio Clinica, dirigida pelo Diretor Clinico, com apoio da Assessoria da
Direcdio Clinica, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

[- Autorizar o internamento das pessoas atendidas pela rede municipal de saude;

I1- Supervisionar os servigos prestados por técnicos e profissionais da drea de satde, na rede
municipal;

IL - Cootdenar as deliberacdes do Conselho Municipal de Satide, a serem aplicadas na rede
municipal;

IV - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Pardgrafo tinico - A Assessoria da Diregdo Clinica, possui as seguintes atribuigdes:

I- FEncaminhar os assuntos gerais da Administragfo, enviados 4 Direg¢do Clinica;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Diretor Clinico e
controlando sua tramitacio, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Diregio Clinica;
V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessério & execugho dos servigos da
Dire¢do Clinica; _ '

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 56 - A Auditoria, dirigida pelo Auditor, com apoio da Assessoria da Auditoria, tem por
finalidade coordenar e executar 0s seguintes servigos:

I- Auditar as contas da Secretaria Municipal de Satde Publica, apresentando os dados
apurados para aprovagfo do Conselho Municipal de Satde;

I1- Apresentar relatorios mensais dos servi¢os prestados pela Secretaria, apontando
estatisticamente a eficiéncia dos servigos;

II1 - Vistoriar a distribui¢io de medicamento & populagfio, obj etivando evitar desperdicios;

VI- Averiguar as contas apresentadas pelos hospitais conveniados, conferindo seus boletins e
analisando os procedimentos realizados; _ '

V- Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarguico.

Paragrafo anico - A Assessoria da Auditoria, possui as seguintes atribuigdes:

Y- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfo, enviados a Auditoria;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Auditor e
controlando sua tramitacdio, através do registro de entrada e saida;

1L - Expedir correspondéncias; _

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Auditoria;,

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério a execucdo dos servicos da
Auditoria;

VI- Executar outras tarefas inerentes A fungdo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 57 - O Departamento Téenico, dirigido pelo Chefe do Departamento Técnico, com
apoio da Assessoria do Departamento Técnico, subordinado ao Secretdrio Municipal de Satde
Piblica, tem como objetivo dar suporte técnico-profissional aos profissionais da 4rea de Saude.
Parigrafo iinico - A Assessoria do Departamento Técnico, possui as seguintes atribuigGes:
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I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamentio encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;

I1I - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario 3 execugdo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fiungdo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 58 - O Hospital Municipal, dirigido pelo Diretor do Hospital Municipal, com apoio da
Assessoria do Hospital Municipal, subordinado ao Secretirio Municipal de Saide Publica, tem
como objetivo fazer o atendimento médico-hospitalar no Municipio de Paigandu.

Paragrafo inico - A Assessotia do Hospital Mumicipal, possui as seguintes atribuigdes: .

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Hospital Municipal;

II- Receber os expedientes destinados ao Hospital Municipal encaminhando-os ao Diretor e
controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;

I1 - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades do Hospital
Municipal;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario 4 execugdo dos servigos do
Hospital Municipal; _

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 59 - A Direcio Clinica do Hospital Municipal, dirigida pelo Diretor Clinico do
Hospital Municipal, tem por finalidade coordenar € executar 0s seguintes servigos:

I- Autorizar o internamento das pessoes atendidas pela rede municipal de satde;

II- Supervisionar os servigos prestados por técnicos € profissionais da area de saide, no
hospital municipal;

TNl - - Coordenar as deliberagdes do Conselho Municipal de Satde, a serem aplicadas no Hospital
municipal; :

IV - Outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 60 - A Divisio de Servicos Administrativos tem por finalidade, com apoio da
Assessoria da Divisiio de Servicos Administrativos, orientar e supervisionar a Recepgdo do
Hospital Municipal, e também coordenar e executar os seguintes servigos:

I1- Fazer controle de medicamentos e material solicitado Hospital Municipal;

II - Registrar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio & execugdo dos servigos do
Hospital Municipal; '

I - Manter o almoxarifado central do Hospital Municipal, com registro de todos os bens
moveis e iméveis do 6rgdo;

IV - Elaborar projetos e programas a serem desenvolvidos pelo Hospital Municipal,

V - Efetuar levantamento de méveis e materiais permanentes necessarios ao servigo;

VI - Fazer fluxo e controle de materiais de consumo; '
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VII - Providenciar lista de compras e distribui¢io de materiais;

VIII -Elaborar projetos e programas a serem desenvolvidos pelos vérios 6rgios que compde a
Secretaria;

IX - Elaborar normatizagSes necessarias das atividades a serem desenvolvidas pelo Hospital
Municipal, _

X - Receber, conferir, tabular e analisar as informagdes referentes as atividades dos diversos
setores Hospital Municipal; _

XI- Conirole gerencial das agdes do Hospital Municipal;

XII - Controle de horario dos funciondrios do Hospital Municipal;

XTI - Assessorar a Dire¢iio do Hospital Municipal nos assuntos que forem de sua competéncia;
XIV - Montar um sistema 4gil e fmcional de coleta, do setor de prestagéo direta de servigos de
satide a fim de subsidiar o planejamento, controle e avaliagdo continua do funcionamento do
Hospital Municipal;

XYV - Orientar a realizacio de inquéritos e pesquisas a serem realizadas através desta Secretaria;
XVII - Reverter informactes aos funciondrios permitindo que o plancjamento seja participativo,
a fim de contribuir na elevagio da qualidade da equipe do Hospital Municipal;

XIII - Sugerir modificagBes, ampliagdes e reformulagdes da politica de prestagiio de servigos do
Hospital Municipal;

XIX - Elaborar o Planejamento basico das diversas atividades do Hospital Municipal;

XX - QOutras atividades correlatas determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 1° - A Assessoria da Divisio de Servigos Administrativos, possui as seguintes atribui¢3es:

I- TEncaminhar os assuntos gerais da Administragio, enviados a Divisdo de Servigos
Administrativos; _

II- Receber os expedientss destinados aa Diviso de Servigos Administrativos encaminhando-
os a0 Diretor e controlando sua tramitaco, através do registro de entrada e saida;

ITI - Expedir correspondéncias,

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Diviséio de
Servigos Administrativos;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio a execugfo dos servigos da
Divisfio de Servigos Administrativos;

VI - Executar outras tarefas inerentes 3 funcfo, determinadas pelo superior hierarquico.

§2°- A Recepgdio do Hospital Municipal, dirigida pelo Chefe de Recepedio, com apoio da
Assessoria da Recepedio do hospital Municipal, possui as seguintes atribuigdes:

I- Fazer o atendimento ¢ a triagem dos pacientes;

II- Coletar os dados pessoais dos pacientes;

III - Controlar o fluxo de atendimento médico-hospitalar;

IV - Executar outras tarefas inerentes & funcfio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 61 - Na ausdncia do Secretdrio Municipal de Satide Publica, responde pela Secretaria
Municipal de Satde Publica, o Chefe do Departamento Administrativo, em todos os atos a ele
pertinentes. _

Paragrafo éinico - No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento
Administrativo somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.
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I- Assessoria; :
IT- Departamento de Manutenggo das Estradag Vicinais;
II - Departamento de Limpeza e Coleta de Lixo;

IV - Departamento de Servigos Vidrios;

V - Departamento de Servicos Gerais;

VI - Departamento de Transporte,

ART. 63 - A Assessoria da Secretaria de Servigos Publicos, possui as seguintes
atribuigses: '

I-  Encaminhar og assuntos gerais da Administrag:’e“lo, enviados aa Secretaria;

II- Receber os expedientes destinados ag Secretaria encaminhando-os ao Chefe da Secretaria
de Servigos Publicos e controlando sua tramitac8o, através do registro de entrada e saida;

ITT - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem g atividades da Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario 4 cxecugdo dos servicos da
Secretaria; :

VI - Executar outras tarefas inerentes 3 fungdo, determinadasg pelo superior hierdrquico.

ART. 64 - O Departamento de Manutengsio de Fstradag Vicinais tem por finalidade
coordenar e executar os seguinies servigos: -

I- Coordenare executar servicos de abertura e conservagdo das vias rurais;

I¥ - Manter os vefeulos a disposicgo do Departamento em perfeitas condicdes de uso;

II- Executar outrag tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior hierdrquico.

- Paragrafo tnico - A Assessoria do Departamento de Manutenc¢éio de Estradas Vicinais, possui

VI - Executar outras tarefas inerentes 4 fimgdo, determinadas pelo superior hierdrquico.
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ART., 65 - 0 Departamento de ﬁimpeza € Coleta de Iixo tem por finalidade coordenar e
CXecutar os seguintes Servicos: '

I- Executar as atividades de limpeza da cidade, imprimindo tarefas de varri¢do, colety de lixo,
fransporte o destinagso final do lixe das vigs publicag -residenciajs,

. Tesidenciais o hdo
€rios e normag do Plano de Limpezg Piblica;

- Fiscalizar 0 langamento do lixo ¢ também 4guas servidas nog logradourog publicos;
I - Promover colocactio, nas vias publicas, de Cest0s e vasilhameg coletores de lixo, de acordo

V- Executar outras tarefas correlatas 3 fungso, determinadas pelo superior hierdrquico,

HI - Expedi correspondéncias;

1V - Manter arquivos de documentos e papéis que Interessem 4g atividades do Departamento;

- Requisitar, receber, conferir o distribuir ¢ material necessario a execucdo dos servicos do
Departamento; :

08 seguintes Servicos:
- Proceder gog SEIVICOS gerais de reparagio, recuperacio e manutengio do €quipamento

rodado dos veiculos;
VI- Providenciar contratacio ¢ Tenovagio de seguro para og veiculos;
VII - Controlar 5 atividades dog veiculos da Prefeitura;

VIII - Executar oytras tarefas correlatas 3 fungdo, determinadag pelo superior
hierdrquico. . o . _
Pardgrafo vinico - A Assessoria dg Departamento de Servigos Viarios, possui as seguintes
atribuiedes:

I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Dgpartamento; Cheto do
II- Receber o expedientes destinados ao Departame':nto encammhandor—c?s. a0 Che
Departamento e controlando sua tramitacfio, através do registro de entrada e saida;

- Expedir corres ondéncias; ' o | '
]I;/'I - Ma};lter arquivfs de documentos ¢ papéis que interessem as atrvidades do Departamento;

40



Divistio de Conservacao de Vias, Pracas e Parques Piblicos ¢ a Divisio de Administracao de
Propriog Publicos;

§1°- A Divisgo de Conservacao de Vias, Pracas e Parques Piblicog tem por finalidade

§2°-A Divisio de Administrag:éo de Préprios Publicos tem por finalidade coordenar ¢ executar
0s seguintes Servicos:

- Executar og Servigos de conservacio o limpeza dog Cemitériog Municipais ¢ outros
servicos correlatos; '

I - Manter g5 dependéneias da Casa Mortuaria em perfeitas condi¢des de higiene e limpeza;
§3°- A Assessoria do Departamento de Servigog Gerals, possui a8 seguintes

I - Expedir corespondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e Papeis que interessem ag atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necess4rio 3 execucio dog servicos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes 3 funcdio, determinadas pelo superior hierdrquico,

ART. 68 - O Departamento de Transporte, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Transporte, com apoio da Assessoria da Divisgo de Transporte, subordinado ao Chefe da
Secretaria de Servigos Publicos tem por fungdes: ’ _

I- Manter controle sobre 0s boleting de saida e chegada de veicylos pertencentes ag

Departamento;
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II- Zelar pela conservagfio dos vefculos e equipamentos que pertencam aa Secretaria ou que
estejam a sua disposigio;

III - Manter sob controle os gastos referentes a combustivels ¢ manutengfo de veiculos que
pertencam aa Secretaria ou que estejam a sua disposigio;

IV - Transporte de moradores dentro da area do Municipio;

V- LElaborar em conjunto com a Secretaria Municipal de Educa¢fio as linhas e hordrio de
transporte escolar dentro e fora do Municipio.

VI - Outras atividades correlatas determinadas pelo supetior hierdrquico.

Paragrafo tinico - A Assessoria do Departamento de Transporte, possui as seguintes atrlbulgoes
I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragiio, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitacéo, através do registro de entrada e saida;

IIT - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades do Departamento

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério & execugéo dos servicos do
Departamento;

V1- Executar outras tarefas inerentes & fung#io, determinadas pelo superior hierdrquico.

DIVISAQ VIII
DA SECRETARIA DE OBRAS

ART. 69 - A Secretaria Municipal de Obras, subordinado diretamente ao Prefeito
Municipal, € dirigida pelo Secretario Municipal de Obras.

ART. 70 - A Secretaria Municipal de Obras tem por objeto coordenar e executar obras de
interesse da comunidade, bem como analisar, aprovar e fiscalizar edificagBes, deatro dos
critérios estabelecidos pelo Plano Diretor do Municipio e o Codigo de Postura.

ART, 71 - A Secretaria Municipal de Obras tem a seguinte estrutura:
1-  Assessoria; ‘

1L - Departamento de Obras;

IiI - Departamento de Almoxarifado;

IV - Departamento de Aprovagfio de Projetos;

V - Departamento de Fiscalizagio;

VI - Departamento de Manuteng#o.

ART. 72 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Obras, possui as seguintes
atribui¢des:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfio, enviados aa Secretaria;

II - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao Chefe da Secretaria
Municipal de Obras e controlando sua tramitagfo, através do registro de entrada e saida;

IIT - Expedir correspondéncias;
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IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execucio dos servicos da
Secretaria,

VI - Executar outras tarefas inerentes 4 fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 73 - O Departamento de Obras tem por finalidade coordenar e supervisionar a Assessoria
do Departamento de Obras, Divisfio de Desenvolvimento de Projetos e a Divisio de Execug;ao de
Obras.
§ 1° - A Assessoria do Departamento de Obras, possui as seguintes atribuigtes:
I-  Encaminhat os assuntos gerais da Administragfio, enviados aa Secretaria;
IT- Receber os expedientes destinados o Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Obras e controlando sua tramitagéio, através do registro de entrada e saida;
III - Expedir correspondéncias;
IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem &s atividades do Departamento;
V - . Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario 4 execugdo dos servigos do
Departamento;
VI- Executar outras tarefas inerentes 4 fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.
§ 2° - A Divisio de Desenvolvimento de Projetos tem por finalidade executar ¢ coordenar os
seguintes servigos:
I-  Desenvolver, analisar e executar projetos arquiteténicos, estruturais, elétricos, hidraulicos e
outros cotrelatos, conforme as normas de engenharia civil e da Prefeltura Municipal de Paicandu,
de obras de interesse da comunidade;

I - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierdrguico.
§ 3° - A Divisfio de Execugio de Obras tem por finalidade coordenar e executar os seguintes
Servigos:
I- Manter cronograma de obra em relagio As especificagdes ¢ normas adotadas:
II - Supervisionar, fiscalizar e conservar os servigos concernentes a pontes, pontilhdes, bueiros,
galerias e meios-fios, construgdes diversas e outros;
HI - Manter em condigBes de escoamento os cursos de dgua;
IV - Executar as obras de construgiio e servigos complementares de préprios municipais, em
conformidade com as especificagdes previamente aprovadas: _
V- Executar servicos de conservagfio, melhoramento, reparo, reconstrugdo, reforma e
ampliac@o de obras pertencentes ao Municipio;
VI - Executar servigos de abertura de vias urbanas;
VII - Executar outras tarefas correlatas & fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 74 - O Departamento de Almoxarifado, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Almoxarifado, subordinado ao Secretirio Municipal de Obras, com apoio da Assessoria do
Departamento de Almoxarifado, tem por finalidade coordenar ¢ executar os seguintes servigos:
I- Efetuar as compras de material, de acordo com as requisi¢des do Chefe da Secretaria de
Obras;

IT- Obter dos fornecedores em todos os casos as garantias de qualidade dos materiais:
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II1 - Preparar os processos de aquisi¢io de bens, de acordo com as normas e procedimentos
legais;

IV - Observar para que os fornecedores cumpram com 0s compromissos assumidos e informar
ao Chefe da Secretaria do ndo cumprimento, para que se adote as devidas providéncias;

V- Receber, verificar e encaminhar as faturas e demais documentos para o Departamento de
Tesouraria a fim de que sejam providenciados os respectivos pagamentos;

VI - Receber e verificar quantitativamente ¢ gualitativamente os materiais e equipamentos
entregues ao fornecedor;

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo tinico - A Assessoria do Departamento de Almoxarifado, possui as segumintes
atribuicGes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracgéio, enviados ao Departamento;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Almoxarifado e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e
saida;

IFI - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugdo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar ouiras tarefas inerentes a fun¢fio, determinadas pelo supetior hierarguico.

ART. 75 - O Departamento de Aprovagéo de Projetos tem como finalidade coordenar e
executar os seguintes servigos:

I-  Analisar e aprovar os projetos conforme normas da Prefeitura Municipal de Paicandu;

I - Manter os padrdes de construgéo em conformidade com o exigido pelo CREA.

I11 - Elaborar projetos de obras publicas de acordo com as exigéncias preestabelecidas;

IV - Determinar a seqiiéncia de execugfio de obras, conforme o interesse da Administragfo;

V - Expedicdo de “Habite-se”;

VI - Executar outras tarefas correlatas a fungéio, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 76 - O Departamento de Fiscalizagfio tem como finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos: '

I- = Promover a interdic8o dos loteamentos que nfo atendam as leis municipais;

Il - Emitir autos de infragfio por inobservancia a dispositivos legais;

II1 - Executar vistorias e pericias em todas as edificagdes existentes no Municipio;

IV - Proceder a vistorias em edificagbes onde os produtos armazenados oferecam risco a
comunidade; :

V - Executar outras tarefas correlatas a funcio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 77 - O Departamento de Manutengdo, dirigide pelo Chefe do Departamento de
Manutencdo, com apoio da Assessoria do Departamento de Manutengdo, Subordinado ao Chefe
da Secretaria Municipal de Obras, tem por finalidade executar servigos de carater temporario
para eventos do Municipio ou autorizados pelo mesmo.
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§ 1° - Compreendem-se como servigos de cardter tempordric a montagem de barracas para
eventos, palcos, decoragio natalina, entre outros.

§ 2°- A Assessoria do Departamento de Manuteng#io, possul as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administrago, enviados aa Secretaria;

II - Receber os expedientes destinados o Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Obras e controlando sua tramitagéo, atraves do registro de entrada ¢ saida;,

II - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir 0 material necessério & execucéio dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢do, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 78 - Na auséncia do Secretario Municipal de Obras, responde pela Secretaria
Municipal de Obras, o Chefe do Departamento de Obras, em todos os atos a ele pertinentes.
Paragrafo dnico - No caso de assinatura de contratos e convénios, 0 Chefe do Departamento de
Obras somente podera assind-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

DIVISAQ IX i
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

ART.79 - A Secretaria Municipal de Agéo Social, subordinada diretamente ao Prefeito
Municipal, é dirigida pelo Secretiric Municipal de A¢fio Social.

ART. 80 - A Secretaria Municipal de A¢lo Social tem a seguinte estrutura:
I- Assessoria;

Il - Departamento de Projetos com Criangas e Adolescentes

HI - Departamento de Assisténcia Social;

IV - Departamento de Acompanhamento Comunitério;

Y - Departamento de Projetos Profissicnalizantes.

VI - Departamento de Projetos com Idosos

ART. 81 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Acfo Social, possui as. seguintes
atribuicGes: :
I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfio, enviados a Secretaria;

II- Receber os expedientes destinados a Secretaria encaminhando-os ao Secretario Municipal
de Agfio Social ¢ controlando sua tramitagfo, através do registro de entrada e saida;

HI - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugfio dos servigos da
Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes & fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.
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ART. 82 - O Departamento de Projetos com Crianga e Adolescente tem por objetivo,
orientar ¢ supervisionar a Assessoria do Departamento de Projetos com Crianga e Adolescente. a
Divistio de Assisténcia Materno-Infantil € a Casa Lar.

§ 1°- A Assessoria do Departamento de Projetos com Criangas ¢ Adolescentes, possui as
seguintes atribuigdes:

1- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdio, enviados ao Departamento,

I1- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhandc-os ao Chefe do
Departamento de Projetos com Criangas e Adolescentes e controlando sua tramitagéo, através do
registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem &s atividades do Departamento; *
V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario 4 execugéio dos servigos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2°- A Divisiio de Assisténcia Materno-Infantil tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

I1- Desenvolver programas com perspectivas educacionais visando a participagdo de 6rgdos
publicos e privados e da propria comunidade nas tarefas de atendimento ao Menor;

II- Promover, em coordenacio com as entidades de assisténcia & crianga e ao adolescente do
Municipio, atividades e programas relativos 4 politica do Estatuto da Crianga e do Adolescente;
IIT - Desenvolver junto & crianga, adolescente e sua familia, trabalho de apoio e orientagéo
psicossocial;

IV - Executar outras tarefas correlatas a funcio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 3° - A Casa Lar, dirigida pelo Chefe da Casa Lar, com apoio da Assessoria da Casa Lar tem por
finalidade coordenar e executar os seguinies servigos:

I1- Fornecer abrigo temporéario a criancas e adolescentes orfiis ou abandonadas, durante o
perfodo necessario a adogéo.

II- Fornecer abrigo temporario a criancas ¢ adolescentes que tenham sido tiradas da guarda
dos pais e ou responsaveis, por ordem judicial.

I¥L - Desenvolver junto a crianga ¢ adolescente, trabalho de apoio e orientagdo psicossocial;

IV - Executar outras tarefas cotrelatas a fungsio, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 83 - O Departamento de Assisténcia Social, com apoio da Assessoria do
Departamento de Assisténcia Social, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes
servigos, bem como orientar e supervisionar a Casa Abrigo.

1- Organizar ficharios e prontudrios de todos os casos de triagem atendidos;

II- Atender, dentro das possibilidades ¢ recursos, os casos com problemas sociais que
recorram & Prefeitura;

II1 - Planejar programas de atividades que visem solucionar problemas na sua origem;

IV - atender problemas referentes a urnas funerdrias e documentagio de pessoas carentes;
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V- Atendimento de pedido de informagfio e orientaglio sobre a drea de assisténcia social,
orientando e encaminhando os casos que nfo podem ser resolvidos pela Secretaria Municipal de
Agdo Social,

VI - Acompanhar e controlar a distribuiclo de alimentos, produzidos pelo Municipio, com
destino a populagéo carente; : _

VII - Executar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 1°- A Assessoria do Departamento de Assisténcia Social, possui as seguintes atribui¢Ges:

1- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

IT- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Assisténcia Social e controlando sua tramitagio, através do registro de entrada
e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessaric a execugfio dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfio, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2°- A Casa Abrigo, dirigida pelo Chefe da Casa Abrigo, com apoio da Assessoria da Casa
Abrigo tem por finalidade coordenar ¢ executar os seguintes servicos:

I- Fornecer abrigo temporario A pessoas carentes ou em transito.

I - Fornecer abrigo tempordrio 4 pessoas carentes, por ordem judicial.

III - Desenvolver junto aos abrigados, trabalho de apoio e orientagdo psicossocial;

IV - Executar outras tarefas correlatas a fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 84 - O Departamento de Acompanhamento Comunitrio, com apoio da Assessoria
‘do Departamento de Acompanhamento Comunitario, tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

I- Incentivar a criagfo e dar condi¢fes de funcionamento as associagbes comunitdrias dos
bairros e distritos; '

I[- Acompanhar as atividades comunitdrias visando a busca de solugdes para os problemas
comuns;

III - Promover cursos de formagio e aperfeicoamento de liderangas comunitarias;

IV - Prestar servicos visando sobretudo a utilizagdo de recursos da comunidade no trabalho
preventivo,

V - Promover estudos de auxilio e subvengfo a entidades assistenciais do Municipio;

VI - Promover servigos e levantamentos sociais de interesse do Municiplo concernente a
problemas sociais;

VII - Executar outras tarefas correlatas a funcio, determinadas pelo superior hierarquico.
Pardgrafo anico - A Assessoria do Departamento de Acompanhamento Comunitario, possui as
seguintes atribuicGes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Acompanhamento Comunitario ¢ controlando sua tramitagfo, através do.
registro de entrada e saida;

47



PREFEITURA MUNICIPAL DE PAICANDU - PARANA
Endereco: Rua 7 de Setembro, 499, Centfro Fone/Fax: (44) 3244-0400
Centro — Paigandu. CEP 87.140-000. CGC. 76.282.664/0001-52

ESTADO DO PARANA

X1 - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e disiribuir o material necessario a execugéo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar ouiras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 85 - O Departamento de Projetos Profissionalizantes, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Projetos Profissionalizantes, com apoio da Assessoria do Departamento de
Projetos Profissionalizantes, tem por finalidade coordenar a Estacio do Oficio e o Projeto Pi3, ¢
executar os seguintes servigos:

I1- Promover atividades profissionalizantes com a finalidade de agrupar adolescentes e dar-
lhes condigdes e estimulo ao trabalho;

I - Promover, executar e participar de programas de orientagfio profissional para adolescentes
visando criar condigdes para sua iniciagfo profissional;

IH - Através de atividades criadoras, conhecer as caractenstlcas individuais para orientar as
atividades profissionalizantes;

IV - Estimular a criaciio ¢ a mobilizagfo de recursos da comunidade para propxclar CUrsos
profissionalizantes;

V - Promover entrosamento com escolas visando a aprendizagem ¢ orientagfio profissional;
VI- Promover visitas a locais de trabalho, com o objetivo de torna-los conhecidos pelos
adolescentes e incentivar a escolha de sua atividade profissional;

VII - Equacionar periodicamente o nimero de adolescentes em condigdes de trabalho, com a
finalidade de locé-los em trabalhos especificos. _

VIII - Executar outras tarefas correlatas a func¢fio, determinadas pelo superior
hierarquico.

§1°-A Assessoria do Departamento de Projetos Profissionalizantes, possui as seguintes
atribuigdes:

1- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ac Chefe do
Departamento de projetos Profissionalizantes ¢ controlando sua tramitagéo, através do registro
de entrada e saida;

I8l - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario a execugéio dos servigos do
Departamento;

VI - Executar ouiras tarefas inerentes a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Estagio do Oficio, dirigida pelo Diretor da Estagdo do Oficio, com apoio da Assessoria
da Estago do Oficio, tem por objetivo:

I- Promover atividades profissionalizantes com a finalidade de agrupar maiores de 14 anos de
idade carentes e dar-lhes condi¢Ges e estimulo ao trabalho;

II- Promover, executar e participar de programas de orientagdo profissional para maiores de
14 anos de idade carentes visando criar condigdes para sua iniciagéio profissional;
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III - Através de atividades criadoras, conhecer as caracterfsticas individuais para orientar as
atividades profissionalizantes;

IV - Estimular a criagfio e a mobilizagio de recursos da comunidade para propiciar cursos
profissionalizantes;

V- Promover entrosamento com escolas visando a aprendizagem ¢ orienta¢@o profissional;

VI - Promover visitas a locais de trabalho, com o objetivo de tornd-los conhecidos pelos
maiores de 14 anos de idade carentes e incentivar a escolha de sua atividade profissional;

VII - Equacionar periodicamente o numero de adolescentes em condi¢Ses de trabalho, com a
finalidade de locé-los em trabathos especificos.

VIII - Executar outras tarefas correlatas a funglo, determinadas pelo superior
hierarquico.
§3°- O Projeto Pia dirigido pelo Diretor do Projeto Pia, com apoio da Assessoria

do projeto Pid, tem por objetivo:

I- Promover atividades profissionalizantes com a finalidade de agrupar criangas de 07 a 14
anos de idade e dar-lhes condigdes e estimulo ao trabalho;

II- Promover, executar e participar de programas de orientagfio profissional para criangas de
07 a 14 anos de idade visando criar condi¢des para sua iniciagdo profissional;

II1 - Através de atividades criadoras, conhecer as caracteristicas individuais para orientar as
atividades profissionalizantes;

IV - Estimular a criagdo € a mobilizagfio de recursos da comunidade para propiciar cursos
profissionalizantes;

V - Promover entrosamento com escolas visando a aprendizagem e orientagfio profissional;

VI - Promover visitas a locais de trabalho, com o objetivo de tornd-los comhecidos pelas
criancas de 07 a 14 anos de idade e incentivar a escolha de sua atividade profissional:

VII - Equacionar periodicamente ¢ nimero de adolescentes em cond1g;oes de trabalho, com a
finalidade de loca-los em trabalhos especificos.

VIII - Executar outras tarefas correlatas a fungfo, determinadas pelo superior
hierarquico.
ART. 86 - O Departamento de Projetos com Idosos tem por objetivo, orientar e

supervisionar a Assessoria do Departamento de Projetos com Idosos, a Casa do Idoso e a Diviséo
de Assisténcia ao Idoso. _ _

§ 1°- A Assessoria do Departamento de Projetos com Idosos, possui as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do

Departamento de Projetos com Idosos e controlando sua tramitagfo, através do registro de
entrada e saida;

I - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario a execugfo dos serviges do
Departamento; '

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcfo, determinadas pelo superior hierarquico.
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§2° - A Casa do Idoso, dirigida pele Chefe da Casa do Idoso, com apoio da Assessoria da Casa
do Idoso tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

1- Prestar atendimento social, cultural e recreativo aos idosos;

II - Desenvolver atividades para melhoria da qualidade de vida dos idosos;

II1 - Desenvolver junto aos idosos trabatho de apoio e orientagéio psicossocial;

IV - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 3° - A Divisio de Assisténcia ao Idoso, com apoio da Assessoria da Diviséo de Assisténcia ao
Idoso tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I- Prestar atendimento assistencial e médico aos idosos;

- Desenvolver projetos para melhoria da qualidade de vida dos idosos;

I1I - Desenvolver junto aos idosos trabalho de apoio e orientagio psicossocial;

IV - Executar outras tarefas correlatas a fung#o, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 87 - Na auséneia do Secretirio Municipal de Ag¢fo Social, responde pela Secretaria
Municipal de Ag#io Social, o Chefe do Departamento de Assisténcia Social, em todos os atos a
ele pertinentes.

Paragrafo anico - No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento de
Assisténeia Social somente podera assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

DIVISAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

ART. 88 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer ¢ dirigida pelo Secretario
Municipal de Esportes e Lazer, subordinado diretamente ao Prefeito Municipal.

ART. 89 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem a seguinte estrutura:
I- Assessoria

II1- Departamento de Educagéo Fisica,

IIT - Departamento Técnica Desportiva;

IV - Departamento de Recreagéo ¢ Lazer;

V - Departamento Administrativo.

ART. 90 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Esportes ¢ Lazer, possui as seguintes
atribuicdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados aa Secretaria;

I[- Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao Secretario Municipal
de Esportes ¢ Lazer e controlando sua tramitagdo, através do registro de entrada e saida;

IIE - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;
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V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugéo dos servigos da
Secretaria;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarguico.

ART. 91 - O Departamento de Educagfo Fisica, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Educacfio Fisica, com apoio da Assessoria do Departamento de Educacfio Fisica, subordinados
ao Secretario de Esportes e Lazer tem por finalidade executar e coordenar os seguintes servigos:
I- Coordenar e ministrar aulas de educagfio fisica nas Escolas Municipais;

II1- Elaborar e coordenar jogos e competi¢des a nivel escolar no Municipio;

III - Coordenar ¢ responder pela participagdo do Municipio em competiges escolares a nivel
regional, estadual e nacional;

IV - Orientar, supervisionar e estimular a pratica das varias modalidades esportivas,;

V - Executar outras tarefas correlatas a fungio, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo tinico - A Assessoria do Departamento de Educacio Fisica, possui as seguintes
atribui¢des: _

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracfio, enviados ac Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ac Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Educag#o Fisica e controlando sua tramitago, através do registro de entrada e
saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugio dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungiio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 92 - O Departamento de Técnica Desportiva, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Téenica Desportiva, com apoio da Assessoria do Departamento Técnica
Desportiva, subordinado ao Secretirio Municipal de Esportes ¢ Lazer, tem por objetivo
coordenar, orientar ¢ supervisionar a Divisdo Rendimento Técnico e a Divisdo de Formagfo
Técnica. - _

§ 1° - A Divisfio de Rendimento Técnico tem por finalidade coordenar e executar os seguintes .
servigos:

I- Executar planejamento anual;-

II- Treinamento especifico, técnico, tatico e fisico nas diversas modalidades esportivas &
equipes de alto nivel;

II1 - Elaborar e coordenar jogos e competigdes de alto nivel;

IV - coordenar ¢ responder pela participagdio do Municipio em competicdes a nivel regional,
estadual e nacional,;

V - Executar ouiras tarefas correlatas a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2°- A Divisde de Formac#io Técnica tem por finalidade coordenar e executar os seguintes
Servicos:

I- Treinamento especifico, técnico, tatico e fisico nas diversas modalidades esportivas
iniciantes; '
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I - Elaborar, coordenar e participar de jogos e competigSes Municipais ¢ Regionais;

III - Executar outras tarefas correlatas a funcéo, determinadas pelo superior hierfrquico.

§ 3° - A Assessoria do Departamento Técnica Desportiva, possui as seguirites atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento € controlando sua tramitag8o, através do registro de entrada e saida;

- TII - Expedir correspondenc1as

IV - Manter arquivos de documentos e papeis que interessem 2s atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir 0 material necessério a execugdo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung¢io, determinadas pelo superior hlerarqmco

ART. 93 - O Departamento de Lazer e Recreagfio tem por finalidade, dirigido pelo
Chefe do Departamento de Lazer e Recreagfio, com apoio da Assessoria do Departamento de
Lazer e Recreagdio, subordinado ao Secretério de Esportes e Lazer coordenar e executar os
seguintes Servigos:

I1- Proporcionar a comunidade formas de lazer através da pratica do desporto;

II- Promover “Ruas de Lazer” aos municipes, com o objetivo de despertar o interesse pela
prética de esportes;

III - Realizar programas de atendimento ao idoso, com o objetivo de estimular a pratica
desportiva e um maior cuidado com a saude;

IV - Coordenar eventos de conscientizagiio da necessidade da pratica de atividade fisica;

V - Promover formas de lazer e recreagio voltadas ao 1doso;

VI - Orientar o idoso na prética de exercicios, através de campanhas de esclarecimento sobre os
beneficios, e também, sobre os riscos da ma administragiio de seus exercicios;

VII - Auxiliar os Clubes da Terceira Idade, existentes no municipio, em suas afividades de
recreagio;

VIII - Executar outras tarefas correlatas a fungio, determinadas pelo superior
hierdrquico.

Pardgrafo tinico - A Assessoria do Departamento de Lazer ¢ Recreagfio, possui as seguintes
atribuicGes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfio, enviados ao Departamento;

I1- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento de Lazer e Recreagéio e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada
e saida;

IIi - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério & execucfo dos servigos do
Departamento,

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 94 - O Departamento Administrativo dirigido pelo Chefe do Departamento
Administrativo, com apoio da Assessoria do Departamento Administrativo, subordinado ao
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Secretario de Esportes e Lazer tem como finalidade coordenar, orientar e supervisionar a Divisdo
de Patrimdnio e a Divisdo de Informatica.

§ 1° - A Divisdo de Patrimonio tem por finalidade coordenar ¢ executar os seguintes servigos:

I- Controlar a entrada e saida de bens e, também, dos veiculos da Secretaria Municipal de
Esportes;

II - Manter organizado o almoxarifado da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

IIT - Emitir relatdrio mensal dos materiais utilizados e dos materiais em estoque;

IV - Solicitar ao érgio competente a aquisi¢fo de materiais necessarios aa Secretaria Municipal
de Esportes e Lazer;

V - Distribuir aos érgios internos da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, através de
requisicdo devidamente assinada pelo responsavel do érgio solicitante, os materiais solicitados;
VI - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 2° - A Diviséo de Informatica tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I-  Manter em ordem o acervo de informatica, conservando-os sempre em bom estado;

IT- Manter arquivo, de seguranca, dos dados relativos aa Secretaria Municipal de Bsportes e
Lazer;

III - Auxiliar os demais 6rgéos da Secretaria Municipal de Esportes € Lazer, na confecgfio de
trabalhos e na digitagfio de textos; _
1V - Elaboragéo de programas de informatica, que auxiliem aa Secretaria na execugio de suas
fun¢@es;

V- Executar outras tarefas correlatas a fungéio, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 3° - A Assessoria do Departamento Administrativo, possui as seguintes atribuicdes:

I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administragfio, enviados ao Departamento;

IT- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ac Chefe do
Departamento e confrolando sua tramitagéo, através do registro de entrada ¢ saida;

Il - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem és atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugfo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fung&o, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 95 - Na auséncia do Secretirio Municipal de Esportes e Lazer, responde pela
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, o Chefe do Departamento Admmlstra‘uvo em todos os
atos a ele pertinentes.

Paragrafo unico -No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento
Administrativo somente podera assind-lo em conjunto com o Prefelto Municipal.

DIVISAO X1 :
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

ART. 96 - A Secretaria Municipal de Cultura é Dirigida pelo Secretario Municipal de
Cultura, subordinado ac Prefeito Municipal.
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ART. 97 - A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura tem a seguinte estrutura:
I- Assessoria

II- Departamento de Ago Cultural;

III - Departamento de Cerimonial, Protocolo e Festividades;

IV - Departamento de Artes Cénicas;

V -  Departamento de Artes Plasticas;

V1 - Departamento de Artesanato;

VII - Departamento de Musica;

VIII - Departamento de Danga.

ART. 98 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Cultura, possui as seguintes atribuigdes:

I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administracfio, enviados aa Secretaria;

Il - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao Secretério Municipal
de Cultura e controlando sua tramitagfo, através do registro de entrada e saida;

IIT - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir 0 material necessario a execuciio dos servicos da
Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfio, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 99 - O Departamento de Agio Cultural, dirigido pelo Chefe do Departamento de Acéo
Cultural, com apoio da Assessoria do Departamento de Ao Cultural, subordinado ao Secretério
de Cultura, tem por objetivo incentivar e coordenar as manifestagdes culturais do Mumclpio de
Paicandu de acordo com as expectativas da populagiio, bem como coordenar e supervisionar a
Divisdo de Biblioteca Municipal ¢ a Divisgo do Patrimdnio Histdrico.

§ 1° - A Divisio de Biblioteca Munmpa] tem por finalidade coordenar € executar os seguintes
servigos:

I~ Adquirir, registrar, catalogar, guardar ¢ classificar as obras, bem como conservar ¢ manter
o servigo de empréstimo aos leitores devidamente cadastrados;

I1- Organizar e manter atualizado catdlogos e bibliografias correntes de editores, livrarias e
instituicdes especializadas;

ILI - Propor aquisicéio, doagdo e permuta através de mst1tu1gzoes especmhzadas

IV - Assessorar os leitores no uso da Biblioteca e orientd-los quanto a utilizacio dos espacos
reservados & consulta e leitura de obras;

V- Estabelecer e cobrar multas aos leitores que nfio respeitarem prazos estipulados para
develugdo dos livros emprestados;

VI - Aplicar a renda proveniente dessa postura na aquisicio de novos livros e na conservagéio
do acervo bibliogréfico;

VII - Manter os leitores informados de obras recentemente adquiridas, através de folhetos ou
cartazes educativos;

VIII - Organizar ¢ manter atualizado o servigo de referéncia conforme normas da Associagfo
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT -;

IX - Realizar, anualmente, o balango do acervo bibliografico;
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X - Providenciar encadernagdes de livros e periddicos;

XTI - Manter assinaturas, arquivamento e encadernagdo de jornais locais, regionais e nacionais;
XII - Organizar um sefor de documentacio, por assunto para facilitar aos leitores interessados
em pesquisas especificas;

XIII - Organizar trabathos que estimulem a leitura,

X1V - Contratar eventualmente pessoal especializado para desenvolver projetos especiais junto
aos usuarios da Biblioteca; :

XV - Divuigar os servicos da Biblioteca Infantil junto a rede escolar, estimulando sua
frequiéncia;

XVI - Propor o desenvolvimento de projetos em pragas puiblicas;

XVII - Executar outras tarefas correlatas a fungio, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2° - A Divisfio de Patriménio Historico tem por finalidade coordenar e executar os seguintes
Servigos: :

I'- Manter o acervo de patriménio em condigBes de depésito ou exposicéo e ficha cadastral ou
patrimonial de cada pe¢a ou documento;

II- Organizar exposi¢Bes seriadas e ou especializadas em sede ou outros lugares pré-
determinados; '

III - Organizar campanhas de doagio de bens de valor histérico ao acervo da Casa da Cultura;
IV - Manter no Arquivo Histérico um servico permanente de pesquisa tendo em vista a
ampliagio das informagdes da Histérico do Municipio, Estado ou Nagfo, com a coleta de
depoimentos de pioneiros e outros personagens; :

V- Manter arquivo de negativos e ampliagdes fotograficas;

VI- emprestar, reproduzir ¢ devolver originais de terceiros;

VII - Organizar cursos, participar de simpésios, encontros e congressos, tendo em vista adquirir
conhecimentos e adotar novas praticas que beneficiem a Instituigdo;

VII - Propor a contratagio de servigos de terceiros, eventualmente, para garantir a preservagéo
de depoimentos de picneiros;

IX - Organizar festejos, homenagens ou proje¢des de filmes ou slides em instituiges escolares,
ou 1o, a fim de divulgar a Histéria do Municipio;

X - Pesquisar sitios histéricos no Municipio em busca de vestigios de povos indigenas que
habitaram a regifo; :

XI - Manter correspondéncia em busca de novos depoimentos e informag6es que favorecam o
resgate da Historia do Municipio; _

XII - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

§ 3° - A Assessoria do Departamento de Ag&io Cultural, possui as seguintes atribuicles:

I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administragfio, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagfio, através do registro de entrada e safda;

IH - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir ¢ material necessério a execugdo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungéio, determinadas pelo superior hierarquico.
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ART. 100 - O Departamento de Artes Cénicas, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Artes Cénicas, com apoio da Assessoria do Departamento de Artes Cénicas, subordinado ao
Secretario de Cultura, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I- Administracdo do espago teatral e cinematografico;

II- Elaboragdo de agenda semestral ou anual de filmes, pecas teatrais e outras formas
apresentacdes culturais;

III - Propor a contratagdo de grupos de teatro para apresentacdes;

IV - Administrar despesas e receitas, com a prestacfo de contas periodicas junto a Chefia da
Secretaria;

V - Elaborar programacio anual tendo em vista a expectativa da comunidade, representada
pelos diversos movimentos culturais;

VI - Executar outras tarefas correlatas a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.
Pardgrafo dnico - A Assessoria do Departamento de Artes Cénicas, possul as seguintes
atribuicGes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagfio, através do registro de entrada e saida;

IMI - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem s atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necesséario & execugfio dos servigos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 101 -0 Departamenlo de Artes Plasticas, d111g1d0 pelo Chefe do Departamento de Artes
Plisticas, com apoio da Assessoria do Departamento de Artes Plésticas, subordinado ao’
Secretario de Cultura, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

I-  Desenvolver projetos de Artes Plasticas, destacadamente os ligados ac Desenho, Pintura e
Esculturas;

II- Organizar exp051goes individuais e coletivas na Casa da Cultura ou em espagos
alternativos;

Il - Incentivar a produgfo dos artistas locais € regionais;

IV - Elaborar programagfio anual, de acordo com as expectativas da comunidade;

V - Organizar cursos que visem o desenvolvimento das Artes Plésticas;

VI1- Propor a contratacdo de servigos de terceiros, eventualmente, para ministrar Oficinas de
Artes Plasticas;

VII - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.

- Pardgrafo finico - A Assessoria do Departamento de Artes Plésticas, possui as seguintes
atribuicdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administra¢8o, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;

IIT - Expedir correspondéncias;
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IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem &s atividades do Departamernto;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o matenal necessario & execugdo dos servigos do
Departamento; '

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierirquico.

ART. 102 - O Departamento de Artesanato, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Artesanato, com apoio da Assessoria do Departamento de Artesanato, subordinado ao Secretério
de Cultura, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I-  Desenvolver projetos de artesanato, ligados ao interesse da comunidade;

IT - Cadastrar os artesfos do Municipio, atualizando o cadastro anualmente:

III - Promover Oficinas de Artesanato, na Casa da Cultura ou em espacos alternativos:

IV - Propor a contratacio de servicos de terceiros, eventualmente, para ministrar oficinas de
artesanato;

V - Incentivar a produgdo dos artesos locais e regionais;

VI - Promover Feiras de Artesanato;

-VII - Elaborar programac8io anual de acordo com as expectativas da comunidade;

VIII - Executar outras tarefas correlatas a fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.
Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento Artesanato, possui as seguintes atribuicdes:

I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento:

IT- Receber os expedientes destinados ao Departamento “encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e conirolando sua tramitago, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos € papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisttar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execucdo dos servigos do
Departamento;

VI- Executar outras tarefas inerentes a fung#io, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 103 - O Departamento de Musica, dirigido pelo Chefe do Departamento de Musica, com
apoio da Assessoria do Departamento de Musica, subordinado ao Secretério de Cultura, tem as
seguintes atribuicdes:

I- Desenvolver projetos de Arte Musical;

II-  Supervisionar os trabalhos da Banda Municipal, da Fanfarra Municipal, Coral e outros
grupos musicais ligados aa Secretaria;

IH - Incentivar as manifesta¢des folcldricas;

1V - Promover espetdculos de musica; :

V- Manter intercmbio com grupos musicais da regifo e do Estado:

VI - Contratar grupos musicais e ou danga para apresentacoes;

VII - Solicitar aquisigdo, registrar e zelar pela conservagiio de objetos especificos da sua area de
atuacéo;

VIII - Elaborar programagio anual, de acordo com a expectativa da comunidade;

IX - Executar outras tarefas correlatas a fungfo, determinadas pelo superlor hierdrquico.
Paragrafo tnico - A Assessoria do Departamento de Musica, possui as seguintes atribui¢Ges:

I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento:
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II- Receber os expedientes destinados ac Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitacio, através do registro de entrada e saida;

Il - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferlr e dlStI'lbull‘ o0 material necessario & execugfio dos servigos do
Departamento; '

VI - Executar outras tarefas inerentes a ﬁmgao determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 104 - O Departamento de Danca, dirigido pelo Chefe do Departamento de Danca, com
apoio da Assessoria do Departamento de Danga, subordinado ao Secretdrio de Cultura, tem as
seguintes atribuigSes:

I- Desenvolver projetos ligados as vérias formas de Danga;

II- Supervisionar os trabalhos dos grupos de danga ligados aa Secretaria;

III - Incentivar as manifesta¢des folcloricas;

IV - Promover espetaculos de danga;

V - Manter intercimbio com grupos de danga da regido e do Estado;

VI - Contratar grupos de danga para apresentagdes;,

VII - Solicitar aquisicfio, registrar e zelar pela conservagio de objetos especificos da sua area de
atuacio;

VIII - Elaborar programac&o anual, de acordo com a expectativa da comunidade;

IX - Executar outras tarefas correlatas a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo unico - A Assessoria do Departamento de Danca, possui as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administra¢8o, enviados ac Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagdo, através do registro de entrada e saida;

HI - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir 0 material necessario & execugfo dos servicos do
Departamento; '

V1- Executar outras tarefas inerentes a fungZo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 105 - O Departamento de Cerimonial, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Cerimonial, com apoio da Assessoria do Departamento de Cerimonial, subordinado ao Secretério
de Cultura, tem por finalidade coordenar e supervisionar a Divisdo de Cerimonial e a Divisio de
Comunicago.

§ 1° - A Divisdo de Cerimonial tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:

I- Organizar eventos comemorativos nas datas e ferlados Nacionais, Estaduais e Municipais;
II - Promover e coordenar atividades recreativas;

II - Organizar as Cerimdnias municipais, em conjunto com o Gabinete do Prefeito;

IV - Orientar cerimdnias de drgfios externos, quando houver solicitacio;

V- Contatar com autoridades convidadas para as cerimdnias, para a composicéo da ordem de
procedéncia;

VI - Enderecgar ¢ enviar convites;
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VI1I - Elaborar o roteiro de cerimdnias; _

VIII - Propor contratagiio de pessoal para a prestagio de servigos especificos, tais como:
fotografia, servico de som, filmagem, etc.;

IX - Treinar pessoal especifico;

X - Supervisionar decoragfio, buffet e cozinha em recepgdes promovidas pelo Prefeito
Municipal;

XI- Avaliar o desempenho do cerimonial apds cada evento;

XII - Manter cadastro atualizado de autoridades federais, estaduais, municipais, empresarios,
clubes de servigo, etc.; :

XIII - Encarregar-se da compra de presentes para visitas oficiais;

X1V - Executar ouiras tarefas correlatas a fung#o, determinadas pelo superior hierarquico.

§ 2° - A Divisdio de Comunicag8o tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servigos:
I- Promover a divulgagdo dos eventos organizados e patrocinados pela Prefeitura Municipal
de Paicandu, relativo aos eventos comemorativos;

II - Elaborar roteiro de divulgagfo e os cronogramas de cada evento,

IIl - Responsabilizar-se pela correspondéncia solicitada pelo Prefeito;

IV - Elaborar textos para convites, placas, faixas e troféus em nome do Prefeito;

V - Executar ouiras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 106 - A Assessoria do Departamento de Cerimonial, possui as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragéio, enviados ao Departamento;

I1- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitacfio, através do registro de entrada e saida;

I - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir € distribuir o material necessario a execugdo dos servigos do
Departamento,

VI - Executar outras tarefas inerentes a fun¢fio, determinadas pelo superior hlerarqmco

ART. 107 - Na auséncia do Secretdrio Municipal de Cultura, responde pela Secretaria Municipal
de Cultura, o Chefe do Departamento de A¢do Cultural, em todos os atos a ele pertinentes.
Pardgrafo tinico - No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento de
Agiio Cultural somente poderé assina-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

DIVISAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

ART. 108 - A Secretaria Municipal de Agricultura, subordinado diretamente ao Prefeito
Municipal, é dirigida pelo Secretdrio Municipal de Agricultura.

ART. 109 - A Secretaria Municipal de Agricultura possui a seguinte estrutura:
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I- Assessoria;
II - Departamento de Projetos Agropecudrios;
IIT - Departamento de Apoio Técnico;

ART. 110 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Agricultura, possui as seguintes
atribui¢cGes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracéo, enviados aa Secretaria;

I - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao Secretdrio Municipal
de Agricultura e controlando sua tramitacfo, através do registro de entrada e saida;

HI - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugéo dos servicos da
Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungéo, determmadas pelo superior hierarquico.

ART. 111 - O Departamento de Projetos Agropecudrios, dirigido pelo Chefe do Departamento
de Projetos Agropecudrios, com apoio da Assessoria do Departamento de Projetos
Agropecudrios, subordinado ao Secretdrio de Agricuitura, tem por finalidade coordenar e
executar 0s seguintes servigos:

I-  Desenvolver programas reativos a atividades agropecudrias complementares a renda do
pequeno e médio produtor rural;

II- Coordenar e desenvelver viveiros comunitdrios;

III - Formular programas de incentivo a atividade agropecuaria, objetivando o desenvolvimento
das atividades;

IV - Emitir relatorios periddicos sobre o andamento e execugfio dos planos propostos;

V - Elaborar programas, de médio e longo prazo, de incentivo ao setor;

VI - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.
Paragrafo inico - A Assessoria do Departamento de Projetos Agropecudrios, possui as
seguintes atribuicdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfio, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagdo, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de decumentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio a execugfo dos servicos do
Departamento; '

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfio, determinadas pelo superior hierarguico.

ART. 112 - O Departamento de Apoio Téenico, dirigido pelo Chefe do Departamento de Apoio
Técnico, com apoio da Assessoria do Departamento de Apoio Técnico, subordinado ao
Secretario de Agricultura tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

I-  Dar apoio técnico ao produtor rural na gestfo de sua produgio;
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II - Ministrar cursos ¢ palestras voltadas aos produtores rurais, sobre ao melhores técnicas de

cultivo;

III - Elaborar programas de micro-bacias;

IV - Fornecer ao produtor rural informac¢Bes sobre as culturas mais 1nd1cadas conforme

indica¢8o do mercado agricola;

V- Desenvolver programas visando o aumento de informagSes t€cnicas aos produtores rurais;

VI - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo @nico - A Assessoria do Departamento de Apoio Técnico, possui as seguintes
atribuigGes:

I- Encaminhar os assuntos gerals da Administrac8o, enviados ao Departamento;

IT- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do

Departamento e controlando sua tramitacfo, através do registro de entrada ¢ saida;

Il - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério a execug;ao dos servigos do

Departamento;

VI - Executar outras tarefas merentes a fun¢dio, determinadas pelo superior hierarguico.

ART. 113 - Na auséncia do Secretdric Municipal de Agricultura, responde pela Secretaria
Municipal de Agricultura, o Chefe do Departamento de Apeio Técnico, em todos 0s atos a ele
pertinentes.

Paragrafe Gnico - No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento de
Apoio Técnico somente podera assind-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

DIVISAO XIIt ]
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E
COMERCIO

ART. 114 - A Secretaria Municipal de Indtstria e Coméreio, dirigida pelo Secretario Municipal
de Indastria e Coméreio ¢ subordinado diretamente ao Prefeito Municipal,

ART. 115 - A Secretaria de Industria e Coméreio possui a seguinte estrutura:

- Assessoria '

I - Departamento de Apoio a Industria;

III - Departamento de Apoio ao Comércio;

IV - Departamento de Rela¢des do Trabalho;

V - Departamento de Projetos de Desenvolvimento Econdmico;

VI - Departamento de Capacitagio Profissional.

ART. 116 - A Assessoria da Secretaria de Industria ¢ Comércio, possui as seguintes atribuicdes:
I- Encaminhar os assuntos gerais da Administraciio, enviados aa Secretaria;

IL- Receber os expedientes destinados aa Secretaria, encaminhando-os ao Secretrio
Municipal de Indiistria e Coméreio e controlando sua tramitag8o, através do registro de entrada e
saida:
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III - Expedir correspondéncias,

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Diretor;

¥V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugfio dos servigos do
Diretor; _

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcéo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 117 - O Departamento de Apoio a Indistria dirigido pelo Chefe do Departamento de
Apoio a Inddstria, com apoio da Assessoria do Departamento de Apoio a Indistria, subordinado
ao Secretario de Industria e Comérelo, tem por finalidade coordenar e executar os seguintes
Servigos:

I- Propor programas. de médio e longo prazo, de investimentos e a programacio de apoio
financeiro ao desenvolvimento do Municipio;

Il - Propor incentivos fiscais e financeiros as indusirias que se instalarem no Municipio, bem
como as ja instaladas que ampliarem seus empreendimentos;

II1 - Elaborar propostas concernentes ao planejamento fisico e sécio-econdmico;

IV - Efetuar analises periodicas sobre o desenvolvimento do Plano de Industrializagiio do
Municipio, sugerindo a adogio das medidas necessdrias a fiel execucgfio dos planos propostos;

V - Executar outras tarefas correlatas a fungéio, determinadas pelo superior hierdrquico.
Parigrafo uinico - A Assessoria do Departamento de Apoio a Inddstria, possul as seguintes
atribuigdes: .

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administrago, enviados ac Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagfo, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias; '

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario a execugdo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 118 - O Departamento de Apoic ao Coméreio dirigido pelo Chefe do Departamento de
Apoio ao Comércio, com apoio da Assessoria do Departamento de Apoio ao Comércio,
subordinado ao Secretdrio de Inddstria e Coméreio tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

I- Propor programas. de médio e longo prazo, de investimentos e a programacio de apoio
financeiro ao desenvolvimento do Municipio;

II- Elaborar propostas concernentes ao planejamento fisico ¢ sécio-econdmico;

IIl - Efetuar analises periddicas sobre o desenvolvimento do Coméreio no Municipio, sugerindo
a adog8o das medidas necessarias a fiel execucfio dos planos propostos;

IV - Executar outras tarefas correlatas a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo finico - A Assessoria do Departamento de Apoio ao Comércio, possui as seguintes
atribui¢des: :

1- Encaminhar os assuntos gerais da Administraco, enviados ao Departamento;
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IT - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitaggio, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessdrio & execuglo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 119 - O Departamento de Relacdes do Trabalho dirigido pelo Chefe do Departamento de
Relagles do Trabalho, com apoio da Assessoria do Departamento de Relacdes do Trabalho,
subordinado ao Secretario de Industria e Comércio, tem por finalidade coordenar e executar os
seguintes servigos:

I - Coordenar as atividades da Agéncia do Trabalhador; :

Il - Fazer a alocagio de méo de obra disponivel no Municipio de Paicandu, de acordo com 2
oferta e a demanda; '

IIf - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo supetior hierdrquico.
Paragrafo dnico - A Assessoria do Departamento de Relagdes do Trabalho, possul as seguintes
atribui¢Bes: '

I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administracio, enviados ao Departamento;

IT- Receber os expedientes destinados ac Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento ¢ controlando sua tramitagdo, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias; '

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugdo dos servigos do
Departamento; :

VI- Executar outras tarefas inerentes a fung#o, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 120 - O Departamento de Projetos de Desenvolvimento Econdmico, dirigido pelo Chefe
do Departamento de Projetos de Desenvolvimento Econdmico, com apoio da Assessoria do
Departamento de Projetos de Desenvolvimento Econ6mico, subordinado ao Secretirio de
Industria ¢ Coméreio, tem por finalidade coordenar e executar os se guintes servigos:

I- Formular um plano de estimulo a industrializa¢o, a0 comércio e ao turismo do Municipio;
I[- Acompanhar o desenvolvimento das vérias atividades do plangjamento sécio-econdmico;
III - Emitir relatérios periddicos sobre os andamentos dos planos propostos;

IV - Executar outras tarefas correlatas a fungfio, determinadas pelo superior hierdrquico.
Paragrafo inico - A Assessoria do Departamento de Projetos de Desenvolvimento Econbmico,
possui as seguintes atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragiio, enviados ao Departamento;

IE- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e coritrolando sua tramitagfo, através do registro de entrada e saida;

II - Expedir correspondéncias; '

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
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V - Requsitar, receber, conferir e distribuir o material necesséario a execugfo dos servigos do
Departamento; _
VI - Executar outras tarefas inerentes a funcéo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 121 - O Departamento de Capacitagfo Profissional dirigido pelo Chefe do Departamento
de Capacitagio Profissional, com apoio da Assessoria do Departamento de Capacitagdo
Profissional, subordinado ao Secretério de Indistria e Comércio, tem por finalidade coordenar e
executar 0s seguintes servigos:
I- Promover atividades profissionalizantes com a finalidade de preparar os interessados para
0 mercado de trabalho;
Il - Promover, executar e participar de programas de orientagdo profissional para os
interessados visando criar condi¢des para sua inicia¢io profissional;
III - Coordenar as atividades da agéncia do SENAC/SENAI
IV - Estimular a criago ¢ a mobilizagio de recursos da comunidade para propiciar cursos
proﬂssmnalzzantcs

Promover entrosamento com entidades visando a aprendizagem e orientagfio profissional;
VI - Promover visitas a locais de trabalho, com o objetivo de tornd-los conhecidos pelos
interessados e incentivar a escolha de sua atividade profissional;
VII - Equacionar periodicamente o nimero de interessados em condigSes de ﬁabalho com a
finalidade de loca-los em trabalhos especificos. _
VIII - Executar outras tarefas correlatas a funcfo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo anico - A Assessoria do Departamento de Capacitacdo Profissional, possui as
seguintes atribuigcdes:
I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administragéo, enviados ao Departamento
IT- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitacdo, através do registro de entrada e saida;
IIT - Expedir correspondéncias;
IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necesséric & execugfo dos servigos do
Departamento;
VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 122 - Na auséncia do Secretario Municipal de Industria e Comércio, responde pela
Secretaria Municipal Industria e Comércio, o Chefe do Departamento de Indtstria, em todos os
atos a ele pertinentes.

Pardgrafo inice - No caso de assinatura de contratos e convénios, o Chefe do Departamento de
Industria somente poderd assind-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

DIVISAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
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ART. 123 - A Secretaria Municipal de Planejamento, subordinado dlretamente ao Prefeito
Mumc}pal ¢ d1r1g1da pelo Secretario Municipal de Planejamento.

ART. 124 - A Secretaria de Planejamento possui a seguinte estrutura:
I- Assessoria

I - Departamento de Planejamento

IIl - Departamento de Projetos com Orgaos Federais

IV - Departamento de Projetos com Orggos Estaduais

V - Departamento de Controle Or¢amentario

ART. 125 - A Assessoria da Secretaria de Planejamento, possui as seguintes atribui¢des:
I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados aa Secretaria;

II - Receber os expedientes destinados aa Secretaria, encaminhando-os ao Secretario
Municipal de Planejamento e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;
III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Diretor;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir 0 material necessdrio a execugéo dos servigos do
Diretor;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierdrquice.

ART. 126 - O Departamento de Planejamento, dirigide pelo Chefe do Departamento de
Planejamento, com apoio da Assessoria do Departamento de Planejamento, possui as seguintes
fung¢des:

I- Elaborar, promover e coordenar a execugdo de planos de desenvolvimento do Municipio,
acompanhando a realiza¢fio dos planos e programas dos demais Orgdos da Administragfo;

Il - Assessorar o Prefeito Municipal, na organizagio e na coordenaciio das atividades da
Prefeitura;

III - Estudar, permanentemente, o fundamento dos servigos municipais, propondo providéncias
que visem o seu constante aperfeigoamento;

IV - Coordenar a elaboragiio ¢ execugdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Finangas,
dos orgamentos municipais, especialmente o or¢amento-programa € o orgamento plurl-anual de
investimentos; '

V- Promover estudos e pesquisas sobre problemas relacionados com ¢ desenvolvimento
econdmico, comercial e fisico do Municipio visando a fixa¢fio de diretrizes basicas para a
elaboracBio de planos ¢ programas, proprios e de parcerias com outras entidades, de
investimentos municipais;

VI - O controle da execugdo fisica e financeira dos planos, elaborando os respectivos relatorios
para apresentacio quando for o caso, as entidades financiadoras;

VII - A assisténcia técnica aos Orgdos da administracfo, especialmente nos perlodos de
elaboragio de propostas a serem consideradas na formulagéio dos planos municipais.

VIII - Executar as tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Munieipal.
Paragrafo imico - A Assessoria do Departamento de Planejamento, possui as seguinies
atribuicGes:
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I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados.ao Departamento;

II - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua {ramitagfo, através do registro de entrada ¢ saida;

II1 - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o material necessario & execugdo dos servigos do.
Departamento; : _

VI - Executar outras tarefas inerentes a funcéo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 127 - O Departamento de Projetos com Orgios Federais, dirigido pelo Chefe do
Departamerito de Projetos com Orgios Federais, com apoic da Assessoria do Departamento de
Projetos com Orgfios Federais, possui as seguintes fungdes:

I- Elaborar em conjunto com os Secretarios Municipais projetos fisico-financeiros com
orgdos do Governo Federal;

Il - Encaminhar ¢ acompanhar a aprovacio dos projetos elaborados pele Departamento;

III - Orientar os Secretarias Municipais sobre os Planos de Trabalho e a Execugdc de
Convénios.

IV - Auxiliar o Departamento de Contabilidade na montagem das Presta¢des de Contas;

V - Executar as tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafe uinico - A Assessoria do Departamento de Projetos com Orgdios Federais, possui as
seguintes atribuigdes: _

1- Encaminhar os assuntos gerais da Administragio, enviados ao Departamento;

II - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagfo, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario a execugéio dos servigos do
Departamento; '

VI- Executar oufras tarefas inerentes a funcfo, determinadas pelo superior hierarquico.’

ART. 128 - O Departamento de Projetos com Orgfos Estaduais, dirigido pelo Chefe do
Departamento de Projetos com Orgaos Estaduais, com apoio da Assessoria do Departamento de
Projetos com Orgios Estaduais, possui as seguintes funcdes:

I- FElaborar em conjunto com os Secretarias Municipals projetos fisico-financeiros com
orgios do Governo Estadual;

II - Encaminhar e acompanhar a aprovagfo dos projetos elaborados pelo Departamento;

I - Orientar os Secretarias Municipais sobre os Planos de Trabalho ¢ a Execucfio de
Convénios.

IV - Auxiliar o Departamento de Contabilidade na montagem das PrestagGes de Contas,

V - Executar as tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.
Pardgrafo unico - A Assessoria do Departamento de Projetos com Orgdos Estaduais, possui as
seguintes afribuicdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;
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II - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagdo, através do registro de entrada e saida;

IIT - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir ¢ distribuir o materidl necessério & execugdo dos serviges do
Depattamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 129 - O Departamento de Controle Or¢amentario, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Controle Orgamentario, com apoio da Assessoria do Departamento de Controle Orgamentdrio,
possui as seguintes fungdes: :

I- Supervisionar a elaboracfo e execucdo org:amentaua do Municipio;

II- Acompanhar a execu¢do orgamentaria, em especial com relagdo aos limites com despesa
com pessoal, divida fundada e flutuante, restos a pagar, entre outros previstos na Legislagio
Pertinente; :

IIT - Coordenar a elaboragiio e execugdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Finangas,
dos orgamentos municipais, especialmente o orgamento-programa e o or¢amento pluri-anual de
investimentos;

IV - Executar as tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.
Pardgrafo tnico - A Assessoria do Departamento de Controle Orgamentario, possui as seguintes
atribuicdes:

I1- Encaminhar os assuntos gerais da Administragéo, enviados ao Departamento

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir ¢ material necessario & execugdio dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

DIVISAO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

ART. 130 - A Secretaria Municipal de Turismo ¢ Dirigida pelo Secretario Municipal de
Turismo, subordinado ao Prefeito Municipal.

ART. 131 - A Secretaria Municipal de Turismo tem a seguinte estrutura:
1- Assessoria

II- Departamento de A¢do Cultural;

IT- Centro de Turismo e Eventos
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ART. 132 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Turismo, possui as seguintes atribui¢des:
I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfo, enviados aa Secretaria;

Il - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ao Secretario Municipal
de Turismo e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida; -

IIT - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem &s atividades da Secretaria;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necesséario & execugfo dos servigos da
Secretaria; -

VI- Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 133 - O Departamento de Turismo, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Turismo, com apoio da Assessoria do Departamento de Turismo, subordinado ao Secretaric de
Turismo, tem por finalidade coordenar ¢ executar os seguintes servigos:

I- Coordenar a divulgagfo dos eventos ¢ das atragdes de cunho turistico do Municipio;

" - Elaborar o Plano Municipal de Desenvolvimento do Turismo, com o objetivo de dar
incentivo a implementacfo de empreendimentos turisticos no Municipio;

X - Coordenar a divulgagio, regional e estadual, dos pontos de atrac¢do turistica, existentes no
Municipio;

IV - Elaborar um calendério anual dos eventos realizados no Municipio;

V - Contratar, se necessario, pessoal ou empresas especializadas em divulgagfio ¢ organizagiio
de eventos;

VI - Elaborar leis de incentivo ao turismo;

VII - Executar outras tarefas correlatas a fungdo, determinadas pelo superior hierarquico.
Paragrafo anico- A Assessoria do Departamento de Turismo, possui as seguintes atribui¢tes:
I-  Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados ao Departamento;

H - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagfo, através do registro de enfrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquives de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério 4 execugfo dos servigos do
Departamento; _ _

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 134 - O Centro de Turismo e Eventos do Municipio de Paigandu, com apoio da Assessoria
do Centro de Eventos de Turismo, subordinade ao Secretario de Turismo tem por finalidade
coordenar ¢ executar 0s seguintes servigos:

I-  Zelar das instalagdes fisicas do Centro de Turismo e Eventos;

I - Organizar, preparar e executar os Servigos necessarios para a realizagio dos eventos
municipais;

IIT - Executar outras tarefas correlatas a fungfo, determinadas pelo superior hierdrquico.
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§ 1° - A Assessoria do Centro de Turismo e Eventos do Municipio de Pai¢andu, possui as
seguintes atribuicGes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracio, enviados ao Orgo;

Il - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ac Chefe do Orgio
e controlando sua tramitaco, através do registro de entrada ¢ saide;

III - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades do Orgfo;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execucio dos servigos do
Orglio;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungde, determinadas pelo superior hierdrquico.

ART. 135 - Na auséncia do Secretario Municipal de Turismo, responde pela Secretaria
Municipal de Turismo, o Chefe do Departamento de Turismo, em todos os atos a ele pertinentes.

Paragrafo vinico - No caso de assinatura de contratos e convénios, o Secretario de Turismo
somente podera assind-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.

DIVISAO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

ART. 136 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, subordinado diretamente ao Prefeito
Municipal, ¢ dirigida pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente, e possul a seguinte estrutura:
I-  Assessoria;

II - Departamentio de Meio Ambiente.

{II  Departamento de Fiscalizagdo.

ART. 137 - A Assessoria da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, possul as seguintes
atribuigdes:

1- Encaminhar os assuntos gerals da Administracfio, enviados aa Secretaria;

IT - - Receber os expedientes destinados aa Secretaria encaminhando-os ac Secretirio Municipal
de Meio Ambiente e controlando sua tramltag:ao através do registro de entrada e saida;

Il - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades da Secretaria;

V - Requisitar, receber conferir e distribuir o material necessario a execucio dos servigos da
Secretaria;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungfo, determinadas pelo superior hierarquico.

ART. 138 - O Departamento de Meio Ambiente dirigido pelo Chefe do Departamento de Meio
Ambiente, com apoio da Assessoria do Departamento de Meio Ambiente, subordinado ao
Secretario de Meio Ambiente tem por finalidade coordenar e executar os seguintes servicos:

I- Coordenar campanhas de educacéo ambiental;

I - Desenvolver projetos ¢ programas de conscientizaggio e melhoria das condi¢8es ambientais
do Municipio;

III - Promover campanhas de recuperagfio das matas ciliares;
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IV - Promover campanhas sobre a necessidade de reciclagem de lixo;

V - Fiscalizar a gnalidade dos mananciais existentes no Municipio;

VI - Elaborar estudos sobre producio agricola orgénica, para viabilizar sua aphcaqao no
Municipio;

VII - Promover nas escolas palestras sobre educagio ambiental;

VIII - Exccutar outras tarefas correlatas a funclio, determinadas pelo superior
hierarquico.

Pardgrafo tnico - A Assessoria do Departamento de Meio Ambiente, possui as seguintes
atribuicSes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracio, enviados ao Departamento;

II - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagfo, através do regisiro de entrada e saida;

III - Expedir correspondéncias;

IV - Maater arguivos de documentos ¢ papéis que interessem as atividades do Departamento;

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario 3 execuglo dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inetentes a func¢8o, determinadas pelo supenor hierarquico.

ART. 139 - O Departamento de Fiscalizagfio, dirigido pelo Chefe do Departamento de
Fiscalizagfo, com apoio da Assessoria do Departamento de Fiscalizagfio, tem como finalidade
coordenar e executar 0s seguintes servigos:

1- Promover a fiscalizacdo ambiental;

I - Emitir autos de infrac8o por inobservincia a dispositivos legals;

I1I - Executar vistorias e pericias conforme solicitagfio ou necessidade;

IV - Proceder vistorias em areas de risco ambiental;

V - Executar outras tarefas correlatas a fungo, determinadas pelo superior hierdrquico.
Paragrafo tinico - A Assessoria do Departamento de Meio Ambiente, possui as seguintes
atribuigdes:

I- Encaminhar os assuntos gerais da Administracdo, enviados ao Departamento;

II- Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os ao Chefe do
Departamento e controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada e saida;

Il - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem as atividades do Departamenm'
V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugfio dos servigos do
Departamento;

VI - Executar outras tarefas inerenies a fung#o, determinadas pelo superior hierarguico.

ART. 140 - Na auséncia do Secretario Municipal de Meio Ambiente, responde pela
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, o Chefe do Departamento de Meio Ambiente, em todos
os atos a ele pertinentes.

Parigrafo anico - No caso de assinatura de contratos e convénios, o-Chefe do Departamento de
Meio Ambiente somente poderd assind-lo em conjunto com o Prefeito Municipal.
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DIVISAQ XVII
DA CONTROLADORIA

ART. 141 - A Controladoria, dirigida pelo Controlador Geral, com apoio da Assessoria da
Controladoria, subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, nos termos do que dispde o art.
31 da Constituicic da Republica, com atuagfio prévia, concomitante e posterior aos atos
administrativos, visa & avaliacfo da agfo governamental e da gestfio fiscal dos administradores
municipais, por intermédio da fiscalizacdio contdbil, financeira, orgamentéria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengles e
renfincia de receitas, e, em especial, tem as seguintes atribuiges:

I.  Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execugdo dos programas de governo e dos orgamentos do Municipio;

[l. Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de
governo, quanto a eficdcia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo nos 6rgéos e nas entidades da
Administracio Piblica Municipal, bem como da aplicagéo de recursos piblicos por entidades de
direito privado, estabelecidas na lei de diretrizes orgamentarias;

III. comprovar a legitimidade dos atos de gestfo;

IV. exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio; '

V. apoiar o controle externo no exercicio de sua misso institucional;

VI. realizar o controle dos limites ¢ das condi¢des para a inscri¢lo de despesas em Restos a
Pagar; :

VII. supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n° 101/2000;
VIII. tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no art. 31 da
LC 101/2000, para recondugfio dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites;

IX. efetuar o controle da destinago de recursos obtidos com a alienagfo de ativos, tendo em
vista as restrigdes constitucionais e da L.C n° 101/2000;

X. realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos
municipais, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos da
Constituigdo Federal e da LC n° 101/2000, informando-o sobre a necessidade de providéncias e,
em caso de ndo-atendimento, informar ao Tribunal de Contas do Estado;

XI. cientificar a(s) autoridade(s) responsavel(eis) ¢ ao Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno quando constadas ilegalidades ou irregularidades na administragdo municipal.

Pardgrafo tinico - A Assessoria da Controladoria, possui as seguintes atribuigdes:

I1- Encaminhar os assuntos gerais da Administragfio, enviados a Controladoria;

IT- Receber os expedientes destinados ao Orgio encaminhando-os ao Controlador Geral e
controlando sua tramitagéo, através do registro de entrada ¢ saida;

111 - Expedir correspondéncias;

IV - Manter arquivos de documentos € papéis que interessem as atividades da Contioladoria

V - Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessério a execucgéo dos servigos da
Controladoria;
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VI - Executar outras tarefas inerentes a fungdo, determinadas pelo superior hierarquico.
Da Unidade Central do Sistema de Controle Interno

Art. 142 - Integram o Sistema de Controle Interno do Municipio todos os 6rgdos €
agentes piiblicos da administragiio direta ¢ das entidades da administragio indireta.

Art, 143 - A coordenagio das atividades do sistema de controle interno sera exercida pela
Controladoria, como 6rgdo central, com o auxilio dos servigos seccionais de controle interno.

'§ 1 - Os servigos seccionais do Sistema de Controle Interno séo servigos sujeitos & orientacdo
normativa e & supervisdo técnica da Controladoria, sem prejuizo da subordinacio aos 0rgdos em
cujas estruturas administrativas estiverem integrados.

§ 2° - Para o desempenho de suas atribuigcbes constitucionais e as previstas na Legislacdo, ©
Controlador podera emitir instrugBes normativas, de observéncia obrigatéria no Municipio, com
a finalidade de estabelecer a padronizacio sobre a forma de controle interno e esclarecer duvidas
sobre procedimentos de controle interno. _ -

§ 3° - O Controle Interno instituido pelo Poder Legislativo ¢ pelas entidades da administracdo
indireta, com a indicacfio do respectivo responsével no érgéo e na entidade, para o controle de
seus recursos orcamentdrios e f{inanceiros, ¢ considerado como servigo seccional da
Controladoria.

§ 4° - As unidades setoriais do Legislativo e da administragio indireta relacionam-se com a
Controladoria no que diz respeito as instruges ¢ orientages normativas de carater técnico-
administrativo, e ficam adstritas as auditorias e as demais formas de conirole administrativo
instituidas pela Controladoria, com o objetive de proteger o patrimdnio publico contra erros,
fraudes e desperdicios. '

Art. 144 - Os Controladores serfio nomeados pelo Prefeito Municipal, por Decreto, dentre
pessoas qualificadas para a fungfio, com experiéncia minima de 02 (dols) anos na area ptiblica ou
com comprovada habilitagio profissional, formacic de nivel superior em Ciéncias Contabeis,
Econdmicas, Matemética, Juridicas e Sociais ou Administragio, bem como o registro de classe
competente. : :

§ 1° - Os Controladores n#o sdo destituiveis ad nutum, € somente perderdo seus cargos em
virtude de rentincia, aposentadoria ou condenagdio judicial transitada em julgado, por crime
contra a administragfo publica.. '
§2° - O Cargo de Controlador serd de Provimento Especial cujo. Quadro seréd composto de 05
(cinco) vagas, devendo obrigatoriamente estar com no minimo 02 (duas) vagas em
funcionamento. o

§3° - O Controlador Geral serd eleito dentre os controladores, para mandato de 02 (dois) anos.
§4° - Em caso de empate serd eleito o mais 1doso.

§5° - Os controladores gozam das garantias previstas no artigo 95 da Constitui¢so Federal.

§ 6° - Sera concedida licenga automdtica aos controladores que forem nomeados para cargos de
secretarios municipais ou equivalente, ficando assegurado o retorno ao cargo de controlador téo
logo cesse a nomeagdo como secretdrio, nio podendo haver nomeagfio em seu lugar de
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controladores interinos ou substitutos, no periode em que estiverem em licenga do cargo de
contrelador.

§ 7° - Os controladores serfio vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social.

§ 8° - Os servidores cfetivos que forem nomeados para o cargo de Controlador ficardo
vinculados ao Regime de Previdéncia a que estiverem vinculados e.lhes sera concedida licenga
automéatica do seu cargo efetivo, mantendo o adicional de tempo de servigo previsto em Lel,
sobre a remuneragio do cargo de Controlador.

§ 9° - A remuneracfio do controlador scra a mesma que for fixada pela Camara Municipal para 0s
Secretarios Municipais simbolo C-1.

Art. 145 - Fica o Municipio de Paicandu permanentemente obrigado a viabilizar a preservacio
da Controladoria e sua estrutura administrativa, assegurando local apropriado, equipamentos e
materiais necessarios para o desenvolvimento do ftrabalho, cuja extingdo ou modificacio,
mediante autorizagio da Camara Municipal, por Lei Complementar, somente podera dar-se por
via judicial, e no caso de inequivoca comprovacio da absoluta impossibilidade de sua
manutencio. '

Art. 146 - Constituem garantias dos Controladores que integrarem a Unidade:

I- independéncia profissional para o desempenho das atividades na administragfio direta ¢
indireta, :

11— o acesso a documentos ¢ banco de dados indispenséveis ao exercicio das fungles de
controle interno;

III — a impossibilidade de exoneragio de oficio do cargo.

§ 1° - O agente publico que, por acio ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou
obstaculo a atuagio da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno no desempenho de suas
funcdes institucionais, ficard sujeito & pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 2° - Quando a documentagfo ou informagio prevista no inciso Il deste artigo envolver
assuntos de cardter sigiloso, deverd ser dispensado tratamento especial de acordo com o
estabelecido em ordem de servigo pelo Chefe do Poder Executivo. '

§ 3° - O servidor devera guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que
tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboragio de pareceres e relatérios destinados & autoridade competente, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

Da Competéncia da Controladoria

Art. 147 - Compete & Controladoria a organizagio dos servigos de controle interno ¢ a
fiscalizagho do camprimento das atribui¢des do Sistema de Controle previstos no art. 2° desta
Lei.

§ 1° - Para o cumprimento das atribui¢Bes previstas no capu, a Controladoria:

I — determinara, quando necessério, a realizagdo de inspegdio ou auditoria sobre a gestdo dos
recursos piblicos municipais sob a respensabilidade de érgéos e entidades publicos e privados;
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II- dispor sobre a necessidade da instauragio de servigos seccionais de controle interno na
administragio direta e indireta, ficando, todavia, a designa¢@io dos servidores a cargo dos
responsaveis pelos respectivos drgdos ¢ entidades; '

111 — utilizar-se-4 de técnicas de controle interno e dos principios de conmtrole interno da
INTOSAI- Organizagio Internacional de Instituigdes Superiores de Auditoria;

IV — regulamentard as atividades de controle através de instrugdes normativas, inclusive quanto
as dentncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizagfio, associagdo ou
sindicato 2 Coordenadoria sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragio Municipal;

V — emitird parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por érgéos e cntidades relativos a
recursos publicos repassados pelo Municipio;

VI — verificara as prestacdes de contas dos recursos piblicos recebidos pelo Municipio;

VII - opinara em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislagio.

VIII — devera criar condicdes para o exercicio do controle social sobre os programas
contemplados com recursos oriundos dos or¢amentos do Municipio;

IX — concentrara as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do
Municipio; '

X — responsabilizar-se-4 pela disseminacfio de intormagSes técnicas e legislagdo aos
subsistemas responsaveis pela elaboragio dos servigos. _ '
XI — realizagio de treinamentos aos servidores de Secretarias ¢ seccionais integrantes do
Sistema de Conirole Interno. ' ' :

§ 2° - O Relatério de Gestiio Fiscal, do Chefe do Poder Executivo ¢ do Legislativo, e o Relatorio
Resumido da Execugfio Orcamentéaria, ambos previstos, respectivamente, nos arts. 52 ¢ 54 da LC
n° 101/2000, além do Contabilista e do Secretario Responsavel pela administragéo financeira,
ser4 assinado pelo Controlador Geral. '

Dos Deveres da Controladoria Perante Irregularidades no
Sistema de Controle Interno

Art. 148 - A Coniroladoria cientificard o Chefe do Poder Executivo e Legislativo mensalmente
sobre o resultado das suas respectivas atividades, devendo conter, no minimo:

I- as informacSes sobre a situagfo fisico-financeira dos projetos e das atividades constantes
dos orcamentos do Municipio;

H - apurar os atos ou fatos inquinades de ilegais ou de irregulares, praticados por agentes
puiblicos ou privados, na utilizagio de recurses publicos municipais;

III - avaliar o desempenho das entidades da administrag&o indireta do Municipio;

§1°- Constatada irregularidade ou ilegalidade pela Controladoria, esta cientificara
a autoridade responsivel para a tomada de providéncias, devendo, sempre, proporcionar a
oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos levantados. '

§ 2° - Nio havendo a regularizagfio relativa a irregularidades ou ilegalidades, ou néo sendo os
esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e levado a
conhecimento do Prefeito Municipal e arquivado ficando & disposigo do Tribunal de Contas do
Estado.
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§3°- Em caso da nfo-lomada de providéncias pelo Prefeito Municipal para a
regularizagfio da situagfio apontada, a Controladoria comunicara o fato ao Tribunal de Contas do
Estado, sob pena de responsabilizagfo solidaria.

Art. 149 - A Tomada de Contas dos Administradores ¢ responsaveis por bens e direitos do
Municipio e a prestagic de contas dos Chefes de Poder serd organizada pela Controladoria.
Pardgrafo vinico. Constard da Tomada e Prestacdio de contas de que trata este artigo relatério
resumido da Controladoria sobre as contas tomadas ou prestadas.

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
PERTINENTES A CONTROLADORIA

Art. 150 - O Poder Executivo estabelecera, em regulamento, a forma pela qual qualquer cidadéo,
sindicato ou associagdo, podera ser informado sobre os dados oficiais do Municipio relativos a
execucdo dos orgamentos.

Art. 151 - A Controladoria participaré, obrigatoriamente:

I- dos processos de expansdo da informatizagio do Municipio, com vistas a proceder 4
otimizacfo dos servigos prestados pelos subsistemas de controle interno;

I1- daimplantacio do gerenciamento pela gestdo da qualidade total no Municipio.

DIVISAO XVIII
DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

ART. 152 - A Junta de Servico Militar, dirigida pelo Secretario da Junta de Servigo Militar,
subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, possui as seguintes atribuigdes:

I-  Executar as tarefas pertinentes ao Alistamento Militar;

I1- Realizar os procedimentos para Apresentagio de Reservistas;

III - Bxpedir documentos militares; '

IV - Desempenhar outras tarefas previstas nos regulamentos militares;

V- Requisitar, receber, conferir e distribuir o material necessario & execugéo dos servigos do
Departamento; '

VI - Executar outras tarefas increntes a fungio, determinadas pejo superior hierarquico.

DIVISAO XJX
DA OUVIDORIA MUNICIPAL

ART. 153 - A Quvidoria Municipal é dirigida pelo Ouvidor Municipal, subordinado diretamente
ao Prefeito Municipal, competindo-lhe, com apoio da Assessoria da Ouvidoria Municipal,
assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal, nos assuntos e providéncias que, no mbito
do Poder Executivo do Municipio, sejam atinentes & defesa do patrimdnio publico e dos
interesses dos cidaddos. _ '
Paragrafo iinico - A Assessoria da Ouvidoria Municipal, possui as seguintes atribuices:

]
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I- Encaminhar os assuntos gerais da Administragdo, enviados a Ouvidoria Municipal;

II - Receber os expedientes destinados ao Departamento encaminhando-os a Quvidoria
Municipal e controlando sua tramitag#o, atraves do registro de entrada ¢ saida;

II1 - Expedir correspondéncias; :

IV - Manter arquivos de documentos e papéis que interessem &s atividades: da QOuvidoria
Municipal;

¥ - Requisitar, receber, conferir e dlsmbuu 0 material necessério & execugac dos servigos da
Quvidoria Municipal;

VI - Executar outras tarefas inerentes a fungéo, determinadas pelo superior hicrarquico,

ART. 154 - A atuacio do Ouvidor Municipal serd pautada pelos principios da legalidade,
legitimidade, impessoalidade, moralidade, economicidade, publicidade administrativa e,
também, na defesa dos direitos e interesses individuais e coletivos, contra atos e omissdes
cometidos pela Administragfio Piblica Municipal, tendo por competéncia: . :

I - fiscalizar os atos de natureza contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, em
todas as suas fases, no dmbito da Administragéio Pablica do Poder Executivo do Municipio;

I - planejar, organizar, orientar ¢ executar auditorias e anlises de custos no 4mbito dos orgios e
entidades integrantes da Administragfio Publica do Poder Executivo do Municipio;

III - receber e apurar a proced&ncia das reclamagdes ou dentncias que lhe forem dirigidas,
determinando, quando cabivel, a instaurag@io de sindicancias e inquéritos administrativos aos
6rgdos competentes; ¢

IV - acompanhar, fiscalizar e sugerir a implementagiio das politicas ptiblicas no dmbito da
Administragio Piblica do Municipio, premendo pela eficdcia e efetividade.

ART. 155 - O Ouvidor Municipal, no &mbito de sua competéncia, ndo podera:
I - anular, revogar ou modificar os atos administrativos sob sua avaliagdo ou apreciacio; e
IT - intervir, de qualquer forma, em questdes pendentes de decisdo judicial.

- ART. 156 - Ao Ouvidor Municipal, no estrito exercicio de sua competéncia, cabe:

I - decidir, preliminarmente, sobre as representa¢8es ou dentncias fundamentadas que receber,
indicando as providéncias cabfveis;

II - determinar procedimentos ¢ a instauragdo de processos administrativos a seu cargo,
constituindo as respectivas comissdes, bem como requisitar as instauragdes de processos que
venham sendo injustificadamente retardados pela autoridade responsdvel;

HI - acompanhar procedimentos e processos administrativos em curso nos Orgaos ou entidades
do Poder Executivo Municipal; -

IV - realizar inspegdes ¢ avocar procedimentos ¢ processos em curso na Administracio Pablica
do Poder Executivo do Municipio, para exame de sua regularidade, propondo a adogiio de
providéncias, ou a correcdo de falhas;

V - requisitar procedimentos e processos administrativos, ainda que arquivados por autoridade
do Poder Executivo do Municipio;
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V1 - requisitar aos 6rgdos ¢ as entidades estaduais os funcionarios necessarios a constituigdo das
comissdes a que se refere o inciso Il deste artigo, e de outras analogas, bem como qualquer
outro servidor indispensavel a instrugdo do processo; ¢

VII .- propor medidas e sugerir agdes necessarias a evitar a reincidéncia de irregularidades
constatadas.

ART.157- A intervengiio do Ouvidor Municipal néo suspenderd quaisquer prazos
administrativos.

ART. 158 - Ao Ouvidor Municipal, no exercicio de sua competéncia, cabe proceder 0 devido
andamento as representagdes ou denuncias fundamentadas que receber, referentes a lesdo, ou a
ameaca de lesfio ao pairiménio publico, velando por seu integral deslinde.

ART. 159- O Ouvidor Municipal, no uso de suas atribui¢3es, terd acesso a informacdes de
quaisquer Grgos ou entidades da Administragio Piblica Municipal, bem como sobre a
documentagiio existente, podendo requisité-la para exame e posterior devolugdo.

ART. 160 - Ao Ouvidor Municipal, sempre que constatar omisséo da autoridade competente,
cabera promover a instauragdo de sindicancia e de processo administrativo, podendo, também,
avocar processos Ja em curso nos 6rgfos ou entidades da Administragdo Pliblica do Municipio, a
fim de corrigir-lhes o andamento. promovendo, inclusive, a aplicago de penalidade
administrativa cabivel aos responsavess. _ ' '
Paragrafo dnico. Cabera ao Ouvidor Municipal, na hipdtese do caput deste artigo, proceder a
instauragio de sindicdncia ou de processo administrativo, ou ainda representar ao Prefeito
Municipal, para devida apuragio pelo ato de omisséo da autoridade responsavel.

ART. 161 - O Quvidor Municipal representard acs 6rgdos competentes € ao Ministério Publico,
para os efeitos administrativos e penais cabiveis, contra o3 dirigentes ou responsaveis que
descumprirem o disposto nos aitigos 7° e 12, deste Decreto.

ART. 162 - O OQuvidor Municipal encaminhara & Procuradoria Juridica do Municipio os casos
que configurarem improbidade administrativa e todos quantos recomendarem a indisponibilidade
de bens, o ressarcimento ao erdrio, ¢ outras providéncias a cargo do referido orgdo, podendo,
ainda, sempre que necessario, submeter a exame do Tribunal de Contas do Estado, e, quando
houver indicios de responsabilidade penal, do Departamento de Policia Civil do Estado, do
Ministério Publico. Estadual, assegurando, ainda, a possibilidade da representagio ou de
dentincia por ato que se afigurar manifestamente calunioso.

ART. 163 - Os titulares dos orglos ¢ entidades do Poder Executivo Municipal deverdo dar
conhecimento ao Ouvidor Municipal das irregularidades verificadas e registradas em seus
relatorios, atinentes a atos ou fatos atvibuiveis a agentes da Administragdo Pablica Municipal,
dos quais tenha resultado ou possa resultar prejuizo ao erario, de valor superior ao limite fixado
pelo Tribunal de Contas do Estado.
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Pardgrafo anico. Os érglos e as entidades do Poder Executivo Municipal deveréio atender, no
prazo indicado, s demais requisigdes e solicitagbes do Ouvidor Municipal.

ART. 164 - Os servidores do Poder Fxccutive deverfio prestar apoio ¢ informag8o ao QOuvidor
Municipal em caréter de prioridade e em regime de urgéncia.

ART. 165 - O suporte técnico e administrativo necessario ao desempenho das atribui¢Ges do
Ouvidor Municipal sera prestado pelo Gabinete do Prefeito, ¢ de forma complementar por todos
os 6rgios e entidades do Poder Executivo Municipal, mediante requisi¢io do Ouvidor
Municipal.

ART. 166 - O QOuvidor Municipa! poderd criar grupos de trabalhos ou comisses, em carater
transitorio, para o desenvolvimento de estudos e levantamento de dados de relevante interesse na
area de atuacHo.

ART. 167 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder as alteragdes
orgamentarias necessarias para a implantagio da presente Lel.

ART. 168 — Fazem parte da presente Lei os seguintes apexos: I (Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo), II (Cargo de Provimento em Comissdo), 1l (Tabela de Remuneragao de
Cargos de Provimento em Comissgo), TV (Cargo de Provimento Especial).

ART. 169 - Esta Lei entrard em vigor no 1° dia do més de janeiro de 2006, revogadas as
‘disposi¢Bes em contrario, especialmente a Lei Municipal n° 613/91 de 22 de outubro de 1991,

alterada pela Lei Municipal n° 1561/03 de 29 de dezembro de 2003.

Paco Municipal de Pai¢andu, 28 de dezembro de 2005.

MOACYR JOSE DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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ESTADO DO PARANA

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ .

VAGAS CARGO

1
1
1
1
1
1
1
1
2
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
3
1
1
1
i
1
1
1
1
1
4
1

10
1

CHEFE DE GABINETE

SECRETARIO DE GABINETE

CHEFE DE RECEPGAD

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AQ GABINETE

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS SUPRAPARTIDARIOS |
PROCURADOR JURIDICO

SECRETARIO DA PROCURADORIA JURIDICA

ASSESSOR JURIDICO

DEFENSOR PUBLICO

ASSESSOR DA DEFENSORIA PUBLICA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS JURIDICOS
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS JURIDICOS
CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CHEFE DO DEPTO DE PROTEGAQ E DEFESA DO CONSUMIDOR
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ

ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DISTRITAL
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAOQ DISTRITAL
CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRACAQ DISTRITAL

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE DEFESA CIVIL

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESA CIViL

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS

SiMBOLO

C-01
c-11
C-17
c-07
C-06
c-09
c-10
C-01
C-16
C-03
c-03
c-15
C-03
C-13
C-03
Cc-11
C-03
C-01
c-03

C-03°

C-05
c-03
c-03
C-07
€03
C-09
C-05
c-15
Cc-10
c-13
c11
c-11
C-12
Cc-01
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1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

CHEFE DA DIVISAQ DE DIVIDA ATIVA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTOS
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTOS
CHEFE DA DIVISAQ DE FISCALIZACAD

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAQ INFANTIL
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAQ INFANTIL

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPLETIVO

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPLETIVO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO ENSINO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO EDUCACIONAL
CHEFE DA DIVISAQ DE MERENDA ESCOLAR '

CHEFE DA DIVISAO DE PSICOLOGIA

CHEFE DA DIVISAO DE FONOAUDIOLOGIA

CHEFE DA DIVISAQ DE SAUDE ESCOLAR

CHEFE DA DIVISAQ DE INFORMATICA _

CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS, PLANOS E PROGRAMAS
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

AUDITOR

ASSESSOR DA AUDITORIA

DIRETOR CLINICO _

ASSESSOR DA DIREGAO CLINICA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO PRIMARIO A SAUDE
ASSESSOR DA DIV. DE ATENDIMENTO PRIMARIO A SAUDE
CHEFE DA DIV. DE ADMINISTRACAO DE UNIDADE DE ATENDIMENTO
ASSESSOR DA DIV. ADMINISTRAGAO UNIDADE DE ATENDIMENTO
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Endereco: Rua 7 de Setembra, 499, Centro Fone/Fax: (44) 3244-0400

C-07
C-02
C-06
C-02
C-07
C-08
C-02
C-08
C-09
C-01
C-12

C-06

CA7
C-05
C-18
C-05
C-16
C-05
C-05
C-05
C-10
C-04
C-04
C-07
C-03
C-04
C-01
C-02
C-02
C-03
C-02
C-03
C-05
c-07
C-08
C-15
C-05
C-06
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1
1
1
1
5
1
2
1
1
1
1
1
4
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2
1
1
1
1
1
1
3
1
2z
1
3
1
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CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SANITARISMO E EPIDEMIOLOGIA
CHEFE DO DEPARTAMENTO TECNICO _

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO TECNICO

CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE

ASSESSOR DA DIVISAO DE TRANSPORTE

DIRETOR DO HOSPITAL MUNICIPAL '

ASSESSOR DA DIREGAC DO HOSPITAL MUNICIPAL:

DIRETOR CLINICO DO HOSPITAL MUNICIPAL

CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

CHEFE DA RECEPGAC DO HOSPITAL MUNICIPAL
CHEFE DA DIVISAD DE ATENDIMENTO RADIOLOGICO

CHEFE DA DIVISAO DE ATENDIMENTO ODONTOLOGICO
ASSESSOR DA RECEPGAG DO HOSPITAL MUNIGIPAL
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APROVAGAO DE PROJETOS
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE APROVAGAO DE PROJETOS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

CHEFE DA DIVISAO DE DESENV. DE PROJETOS

CHEFE DA DIVISAO DE EXECUCAQ DE OBRAS

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAC

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAQ

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO

SECRETARIQ MUNIC. DE CULTURA
ASSESSOR DA SECRETARIA MUNIC. DE CULTURA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AGAO CULTURAL
ASSESSOR DO DEPARTAMENTC DE AGAQ CULTURAL
CHEFE DA DIV. DE CERIM., PROTOC. E FESTIVIDADES
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ARTES GENICAS
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ARTES CENICAS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ARTES PLASTICAS

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ARTES PLASTICAS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MUSICA

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE MUSICA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ARTESANATO
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ARTESANATO

C-05
c-02
c-03
C-09
C10
c-02
c-03
C-03
C-03
c-09
c-05
C-05
C-15
c-01
C11
C-03
c-14
c-02
13
C-05
C-04
c-05
C-15

C-05

C-16
C-05
c-17
C-01
C18
c-10
C-15
c-10
c-10
c-16
c-10
c7
c-10
c-18
c-10
C-17
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ESTADO DO PARANA

1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE DANGA | C-10
3 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE DANGA | A o ¥ 4
1 SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO . C+01
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TURISMO ' C-10
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO C-16
1 CHEFE DO CENTRO DE EVENTOS C-10
2 ASSESSOR DO CENTRO DE EVENTOS - c-17
1 SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER C-01
1 ASSESSOR DA SECRETARIA MUNIC. DE ESPORTES E LAZER C-16
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FiSICA C-08
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAQ FiSICA . C-17
1 CHEFE DQ DEPARTAMENTC TECNICA DESPORTIVA C-08
2 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO TECNICA DESPORTIVA . G416
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LAZER E RECREACAQ C-08
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE LAZER E RECREAGAQ C-18
1 GHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO C-08
1 SECRETARIO MUNIC. DE SERVIGOS PUBLICOS ' C-01
1 ASSESSOR DA SECRETARIA MUNIC. DE SERVIGOS PUBLICOS C-03
1 CHEFE DA DIV. DE MANUTENGAO DE ESTRADAS VICINAIS C-05
1 ASSESSOR DA DIV. DE MAN. DE ESTRADAS VICINAIS C-13
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS VIARIOS | c-05
1  ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS VIARIOS C-15
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA E COLETA DE LIXO C-05
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA E COLETA DE LIXO C-14
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS o C-05
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS GERAIS C-16
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE C-05
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ' C-12
1 CHEFE DA DIV. DE CONSERVAGAQ VIAS, PRAGAS E PARQUES c-10
1 SECRETARIO MUNIC. DE ACAQ SOCIAL _ C-01
1 ASSESSOR DA SECRETARIA MUNIC. DE AGAO SOCIAL C-03
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL C-08
2  ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL C-16
1 CHEFE DA CASA ABRIGO C-10
3 ASSESSOR DA CASA ABRIGO | C-16
1 CHEFE DA DIV. PROJ. COM CRIANCAS E ADOLESCENTES c-08
2 ASSESSOR DA DIV.PROJ. COM CRIANGAS E ADOLESC. C-15
1

CHEFE DA CASA LAR C-10
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ESTADO DO PARANA

CHEFE DO DEPARTAMENTO ACOMPANHAMENTO COMUNITARIO
ASSESSOR DA DIV. ACOMPANHAMENTO COMUNITARIO

CHEFE DO DEPARTAMENTC DE PROJETOS PROFISSIONALIZANTES
ASSESSOR DA DIV. DE PROJETOS PROFISSIONALIZANTES
DIRETOR DA ESTAGAO DO OFICIO

ASSESSOR DA ESTAGAO DO OFICIO

DIRETOR DO PROJETO PIA

ASSESSOR DO PROJETO PIA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS COM IDOSOS
ASSESSOR DA DIV. DE PROJETOS COM IDOSOS

CHEFE DA DIV. DE ASSISTENCIA AQ IDOSO

ASSESSOR DA DIV. ASSISTENCIA AC IDOSO

CHEFE DA CASA DO IDOSO

ASSESSOR DA CASA DO IDOSO

SECRETARIO MUN. DE INDUSTRIA E COMERCIO

ASSESSOR DA SECRETARIA MUNIC. DE INDUST. E COMERCIO
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO A INDUSTRIA

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO A INDUSTRIA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO AQO COMERCIO
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO COMERCIO
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CAPACITAGAQ PROFISSIONAL
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CAPACITACAQ PROFISSIONAL
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RELACAQ DO TRABALHO
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE RELACOES DO TRABALHO
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROJ. DES. ECONOMICO
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PROJ. DES. ECONOMICO

- SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA

ASSESSOR DA SECRETARIA MUN. DE AGRICULTURA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS AGROPECUARIOS
ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS AGROPECUARIOS
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

ASSESSOR DA SECRETARIA MUN. DE MEIO AMBIENTE

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAC

‘Endereco: Rua 7 de Setembyio, 499, Centro Fone/Fax: (44) 3244-0400

C-08
C17
C-08
C-18
C10
C-17
C-10
C-18
C-08

- C-15

C«10
C-15
C-10
C-17
C-01
C-03
C-09
C-11
C-09
C-11
C-09
C-14
C-10
C-18
C-04
C-06
C-01

C-08

C-05
C17
C-05
C-16
C-01
C-08
C-05
C-16
C-05
C-13
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ESTADO DGO PARANA

SECRETARIO MUN. DE PLANEJAMENTO : C-01

i

1 ASSESSOR DA SECRETARIA MUN. DE PLANEJAMENTO C-02
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO _ C-02
1 ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO C-09
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO PROJ. ORGAOS FEDERAIS C-04
1 ASSESSOR DA DIV. PROJ. DE ORGAOS FEDERAIS C-10
1 CHEFE DA DIV, PROJ. DE ORGAOS ESTADUAIS C-04
1 ASSESSOR DA DIV. PROJ. DE ORGAQS ESTADUAIS C-13
1 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE ORGAMENTARIO C-03
1 ASSESSOR DA DIV, DE CONTROLE ORGAMENTARIO : C-16
1 ASSESSOR DA CONTROLADORIA : c-11
1 OUVIDOR MUNICIPAL R o
1

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVIQO MILITAR _ G410
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TABELA DE REMUNERACAO DE CARGOS

ANEXO 111

ESTADO DC PARANA

DE PROVIMENTO EM COMISSE&O_

expressa em reais (R$)

SIMBOLO REMUNERACAO
C-01 1.300,00
C-02 ] 250,00
C-03. 1.200,00
C-04 C1.100,00
(0% ~1.000,00
C-06 950,00
C-07 900,00
C-08 850,00
C-09 800,00 .
o1 750,00
-1 700,00
C-12 650,00
-13 600,00
C-id 550,00
C-13 500,00
Co16 450,00
C-17 400,00
C-18 350,00
' ANEXO IV
CARGOS DE PROVIMENTO ESPECIAL
Qtde Carggr Nivel
a5 CONTROLADOR C-01

'MOACYR JOSE DE OLIVEIRA

Prefeito Municipal



