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LEI COMPLEMENTAR n°80, DE 16 DE MAIO DE 2025

“Estabelece nova Estrutura Organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Jaboti e da
outras providéncias.”

A Camara Municipal de Jaboti, Estado do Parana, aprovou e eu, Prefeito
Municipal sanciono a seguinte Lei.

TITULO I
PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A nova estrutura organizacional da Administragdo Publica do Municipio de
Jaboti ¢ estabelecida por esta Lei, tendo como principios fundamentais a observancia da
legalidade, impessoalidade, finalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
razoabilidade, proporcionalidade, segurancga juridica, supremacia do interesse publico,
motivac@o, ampla defesa, contraditério, celeridade, transparéncia, acessibilidade, boa-fé,
dentre outros. Tais principios norteardo o desenvolvimento do Municipio ¢ a melhoria
dos servigos prestados a populagdo, por meio do planejamento estratégico de suas
atividades, que sera fundamentado na otimizagdo de recursos, transparéncia das agdes
governamentais, inovagdo nos processos administrativos e fortalecimento da
comunicagdo institucional, com a finalidade de garantir uma gestdo publica mais
proxima e eficiente, sempre com foco no bem-estar da sociedade e no cumprimento dos
direitos dos cidaddos.

Art. 2°. As a¢des do Municipio de Jaboti terdo suas atividades baseadas em:

I — A valorizagdo da populacdo de Jaboti, cujo atendimento deve constituir meta
prioritaria da Administragdo Municipal;

II — Na desburocratizagio, simplificando e aperfeigoando os procedimentos internos e
externos;

III — O desenvolvimento social, econdmico e administrativo do Municipio, com vistas
ao fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

IV — A transparéncia administrativa, permitindo a participagdo ativa da sociedade na
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definigdo das prioridades e na execuc@o dos programas municipais;

V — A responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio
financeiro, buscando atingir maior economicidade na realizagdo das despesas;

VI — Na autoridade e responsabilidade, com o comprometimento dos agentes publicos
na execucdo de atos de gestdo e de governo;

VI — No entrosamento com o Estado e a Unido para a obten¢do de melhores resultados
na prestagdo de servigos de competéncia concorrente.

§ 1°. As atividades da Administragdo Municipal e, especialmente, a execug@o de planos
e programas de governo, obedecera aos principios de planejamento e coordenagao.

§ 2° Na elaboragdo e execucdo de seus programas, o Municipio efetuara a
hierarquizagdo das prioridades, de acordo com a necessidade da obra ou servi¢o e o
atendimento do interesse coletivo.

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 3°. Considera-se processo de planejamento a defini¢do dos objetivos, determinados
em fungdo da realidade local, a preparagdo dos meios para atingi-los, o controle de sua
aplicagdo e a avaliag@o dos resultados.

Paragrafo unico. O planejamento das atividades da Administracdo Municipal obedecera
as diretrizes estabelecidas nesta Lei e sera executado através da elaboragdo, manutengio
e atualizagdo dos seguintes instrumentos:

I - Lei de Diretrizes Orgamentarias;
II - Plano Plurianual;
III - Lei de Orgamento anual.

Art. 4°. A agdo do Municipio em areas assistidas pela atuagdo da Unido ou do Estado,
sera supletiva e, sempre que for o caso, buscard mobilizar recursos humanos,
financeiros e materiais disponiveis.

Paragrafo tnico. O Prefeito Municipal poderd instituir Programas Especiais para
atender as necessidades especiais que demandem atuagdo do Municipio, observando o
disposto no artigo 2° desta Lei.

Art. 5°. O Municipio buscara elevar a produtividade operacional qualitativa de seus
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Orgaos através de rigorosa sele¢do de candidatos ao ingresso no seu quadro de pessoal,

de treinamento e aperfeicoamento dos servidores existentes, ¢ o estabelecimento e
observagdo dos critérios de promogao.

Art. 6° O Municipio recorrera, sempre que admissivel e aconselhavel, para execugao de
obras e servigos, mediante contrato, concessdo, permissdo ou convénio com entidades
publicas ou privadas ou ainda com pessoas fisicas ou juridicas, de forma a evitar novos
encargos permanentes e a ampliacdo desnecessaria de seu quadro de pessoal.

Art. 7° A Administracdo Municipal devera promover a integragdo da Comunidade na
vida Politico-administrativa do Municipio, através de orgdo coletivos, compostos de
servidores municipais, representantes de outras esferas de governo e municipes com
atuagdo destacada na coletividade ou com conhecimento especifico de programas locais.

Art. 8 O Poder Executivo podera utilizar a delegacdo de competéncia como
instrumento de descentralizagdo e desconcentragdo administrativas, com o objetivo de
assegurar rapidez as decisoes.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE JABOTI

Art. 9° Para desenvolver as suas atividades Legais e Constitucionais, o Municipio de
Jaboti dispord de unidades organizacionais da Administragdo, integradas segundo os
setores de atividades relativas e as metas e objetivos definidos nesta lei.

Art. 10. O Poder Executivo sera exercido pelo Prefeito Municipal.

Art. 11. O Prefeito Municipal, como Chefe do Poder Executivo, serd auxiliado
diretamente pelos seus Assessores imediatos, pelos Diretores das Secretarias
Municipais, pelos Chefes de Departamento e estes auxiliados pelos respectivos Chefes
de Setores, Divisoes, Coordenadores e Encarregados, nos termos desta Lei.

§ 1° Os orgaos administrativos devem funcionar articulados entre si, em regime de
mutua colaboragdo, visando oferecer informagdes, sugestdes e dados que melhorem o
andamento dos servigos.

§ 2° A subordinagao hierarquica dos 0rgdos que integram a Estrutura Organizacional e
Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Jaboti define-se ao enunciado das
competéncias e na posi¢do de cada 6rgdo no Organograma da Prefeitura.

Art. 12. Com a publicagdo desta Lei, a estrutura organizacional do Municipio de Jaboti
passara por modificacdes em suas secretarias, departamentos e setores, conforme
disposigoes especificadas nesta Lei.
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§1°. As alteragdes referidas no caput deste artigo envolvem a reestruturagdo de
determinadas secretarias municipais, com a consequente criacdo, fusdo, extingdo ou
renomeagao, incluindo departamentos e setores vinculados, garantindo a continuidade e
eficiéncia da administragdo publica;

§2°. Permanecem inalteradas as secretarias, departamentos e setores que ndo forem
expressamente modificados por esta Lei;

§3°. Ficam igualmente revisados os cargos comissionados, as fungdes gratificadas e
gratificagdes no dmbito da administragdo municipal, sendo objeto de criagdo, extingdo,
transformagdo ou readequacado, conforme descrito nesta Lei e seus anexos;

§4°. Os cargos comissionados, fungdes gratificadas e gratificagdes que nado forem objeto
de modificagéio permanecem vigentes, sem alteragdes nas suas atribuigdes e estrutura.

Art. 13. A estrutura organizacional da Administragdo Publica Municipal de Jaboti,
obedecera as seguintes divisdes e subdivisdes:

I- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
a) Gabinete do Prefeito;
b) Assessoria de Planejamento, Projetos e Desenvolvimento;
c) Assessoria Juridica;
d) Controle Interno e Corregedoria;
e) Ouvidoria Municipal;
f) Assessoria de Imprensa.

II - ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

a) Secretaria Municipal de Administra¢do e Fazenda
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Compras, Licitagdo, Contratos e Controle de Patrimonio.

Setor de Compras

Setor de Licitagdo e Contratos

Setor de Controle do Patrimdnio
Departamento de Expediente da Administragdo

Setor de Tecnologia e Informagéo

Setor de Projetos e Convénios

Setor de Gestdo de Conselhos Municipais
Departamento de Contabilidade

Divisao de empenhos e liquidagao
Departamento de Tesouraria
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Departamento de Tributagio, Fiscalizagdo e Cadastro
Setor de Fiscalizagdo Tributaria.
Setor de Fiscalizagdo de Obras e Posturas
Departamento Juridico

Comissdo Municipal Permanente de Avaliagdo e Desempenho vinculadas a
Secretaria de Administragdo e Fazenda.

b) Secretaria Municipal de Viacdo, Obras, Urbanismo e Servicos Publicos
Departamento de Administragdo da Secretaria de Viagdo, Obras, Urbanismo e
Servigos Publicos

Setor de controle de frotas
Departamento de Manutengédo e Conservagdo do Sistema Rodoviario
Setor de Servigos Urbanos
Divisdo de limpeza urbana
Setor de Servi¢os Rurais
Setor de Fiscalizagdo de Obras e Servigos Publicos
Setor de manutencéo de pragas e jardins
Setor de Servigos do Cemitério Municipal
Departamento de Manutengdo e Conservagdo da Frota
Setor de Servigos Rodoviarios
Setor de Servigos de Manutengao da Frota Municipal
Setor de Borracharia

¢) Secretaria Municipal de Educagio e Esporte
Departamento de Educac@o Basica Séries Iniciais
Setor de Educag@o Infantil de 0 a 5 Anos.
Setor de Ensino Fundamental
Setor de Educacdo de Jovens e Adultos - Fase i
Setor da Merenda Escolar
Setor do Transporte Escolar
Setor da Biblioteca Municipal
Setor de Projetos e Servigos de Expediente da Educagio
Departamento de Esporte

d) Secretaria Municipal de Saude
Departamento de Satide Publica
Departamento de Expediente da Secretaria Municipal de Saude
Setor de Agendamento e Atendimento ao Usuario
Setor de alimentacdo de sistemas da satde
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Setor de Administragdo das Farmacias Pblicas Municipais

Setor de Administragdo Das Unidades Basicas de Satide do Municipio.

Setor de Servigos de Assisténcia Médica

Setor de Servigos da Clinica Odontologica

Setor de Vigilancia Epidemiologica

Setor de Vigilancia Sanitaria

Setor de Vigilancia Ambiental

Setor de Controle de Zoonoses

Setor de Fiscalizagdo da Saude do Trabalhador
Departamento de Administragdo do Hospital Municipal

Setor de Radiologia

e) Secretaria Municipal de Inovacio, Tecnologia, Agricultura, Pecuaria, Industria,
Comércio e Meio Ambiente
Departamento de Agricultura e Pecuaria e Meio Ambiente
Setor Agricola
Setor de Pecuaria
Setor do Meio Ambiente
Departamento de Industria e Comércio

d) Secretaria Municipal de Assisténcia, Cultura, Turismo e Desenvolvimento
Social
Departamento de Servigos de Expediente, Gerenciamento de Programas e
Projetos Sociais da Unido, do Estado e do Municipio
Departamento de protecdo social
Divisdo de protegao basica
Divisdo de protegdo especial
Departamento de Politicas da Mulher, Idoso, Pessoa com Deficiéncia e
Igualdade Racial
Departamento de Cultura e Turismo

I1I - ORGAOS ESPECIAIS
Junta de Servigo Militar
Representagao do Instituto de Identificac@o
Unidade Municipal de Cadastro (INCRA)
Representagdo do Ministério do Trabalho
Representagido do Departamento de Transito do Parana

IV — CONSELHOS E COMISSOES MUNICIPAIS
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V — ADMINISTRACAO INDIRETA
a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Jaboti.

Art. 14. A estrutura organizacional definida por esta Lei podera ser complementada
pelo Chefe do Poder executivo Municipal, através de ato proprio, com a criagdo de
unidade administrativa de menor nivel hierarquico, observando os principios gerais
estabelecidos nesta Lei e a exigéncia de recursos para atender as despesas necessarias.

Art. 15. Permanecem em vigor no Municipio, a partir da publicagéo desta Lei, todos os
Conselhos Municipais, bem como as comissdes ¢ fundos municipais que tenham sido
instituidos de forma legal pela Administragdo Publica.

TITULO IV
DA DISPOSICAO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS E DA
COMPETENCIA INDIVIDUALIZADA DOS ORGAOS

Art. 16. Aos servidores cujas atribui¢des ndo foram especificadas nesta Lei, cumpre
observar as prescriges legais regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas
que lhe sdo cometidas, cumprir ordens, determinagdes, instrugdes superiores ¢ formular
sugestdes, visando o aperfeigoamento dos trabalhos.

CAPITULO I
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Art. 17. Os Orgios de Assessoramento Superior sio unidades de assessoramento e
apoio direto ao Prefeito e aos titulares das demais unidades Administrativas e
constituem a Administragcdo Centralizada do Municipio de Jaboti subordinada ao Chefe
do Poder Executivo, representada por:

I - Gabinete do Prefeito;

II - Assessoria de Planejamento, Projetos e Desenvolvimento;
IIT - Assessoria Juridica;

IV - Controle Interno e Corregedoria;

V - Ouvidoria Municipal;

VI - Assessoria de Imprensa.
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Art. 18. Os orgdos mencionados nos incisos I a VI do artigo 17 t&ém como objetivo
garantir o bom funcionamento do processo de obtengdo de recursos e execugdo de
despesas, participando ativamente do planejamento, execugio e fiscalizagdo de projetos,
além de desempenharem fungdes auxiliares, de coordenagdo e de controle de assuntos e
programas intersecretariais.

Secdo I
GABINETE DO PREFEITO

Art. 19. Orgio responsavel pela assessoria do Gabinete do Prefeito com a finalidade de
assistir diretamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes, realizando a
integragdo politica e administrativa dos representantes dos diversos orgdos da
Administrag@o.

Art. 20. Compete ao Chefe de Gabinete:

I- Coordenar, supervisionar e assegurar a execugdo do expediente e das atividades do
Prefeito;

II- Analisar o atendimento e os contatos do Prefeito com cidaddos e atores sociais e
governamentais em geral;

III- Acompanhar o cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos
membros de sua equipe de Governo;

IV- Encaminhar ao Chefe do Poder Executivo questdes supra diretorias, inclusive as de
natureza conflitante;

V- Resolver, quando autorizado pelo Prefeito, questdes ndo estratégicas, com vistas a
desonerar sua agenda;

VI- Administrar as dependéncias do Gabinete;

VII- Desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas,
inclusive diligéncias e inspe¢des em orgios da Administragdo Direta;

VIII- Coordenar as atividades internas de Gabinete tais como a agenda oficial do
Prefeito, a recepgdo, estudo, triagem do expediente encaminhado ao Prefeito, a
preparagdo técnica dos despachos do Prefeito, a integragdo das atividades das
Assessorias do Gabinete nos assuntos de relevante interesse & municipalidade;
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IX- Acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Municipio em tramitagdo na
Camara Legislativa e demais esferas de governo;

X- Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pela
Camara Legislativa;

XI- Coordenar e desenvolver atividades, em todos os ambitos, que auxiliem a atuagdo
institucional do Municipio com outros 6rgéos da administragao publica;

XII- Acompanhar o atendimento pelo Municipio de solicitagdes de orgdos federais e
estaduais;

XIII- Planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de
comunicagdo social do Gabinete do Prefeito;

XIV- Assessorar o Prefeito em suas fungdes executivas e no desempenho de missdes
especiais;

XV- Desincumbir-se de outras fungdes ou atribui¢des que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal;

XVI- Atender aos municipes e encaminha-los aos orgdos competentes da Prefeitura,
afim de que sejam juntados esfor¢os para solucionar os seus problemas ou atender suas
reivindicagdes;

XVII- Marcar e controlar as audiéncias do Prefeito;
XVIII- Receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia do Prefeito;

XIX- Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, controlando a
sua execu¢ao;

XX- Manter permanentemente atualizado o arquivo de recortes de jornais, que
contenham matéria de interesse do Executivo Municipal;

XXI- Redigir por solicitagio do Prefeito, artigos e comentdrios diversos sobre as
atividades do Municipio, visando a divulga¢do pelos meios de comunicagdo local,
regional, estadual e nacional;

XXII- Representar o Prefeito em atos oficiais e solenidades, quando solicitado;

XXII- Promover, coordenar e executar o cerimonial publico em acontecimentos e
festividades civicas de ambito municipal;
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XXIV- Executar outras atividades, por determinagio do Prefeito Municipal.

Secio 11
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, PROJETOS E DESENVOLVIMENTO

Art. 21. A Assessoria de Planejamento, Projetos e Desenvolvimento tem por finalidade
assessorar o Prefeito na analise estratégica da gestdo governamental, abrangendo
aspectos de economia interna, planejamento institucional, desenvolvimento de
programas municipais e infraestrutura urbana, promovendo a articulagdo entre os
diversos 6rgdos da Administracido Publica.

Art. 22. Compete ao Assessor de Planejamento, Projetos e Desenvolvimento:

I - formular diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades
relacionadas a modernizagdo administrativa, aos sistemas de planejamento, orgamento,
administragdo financeira, contabilidade e gestdo de recursos humanos da Administragdo
Publica Direta;

II - supervisionar a integragdo dos sistemas municipais com os sistemas federais e
estaduais de planejamento, orgamento, administragao financeira e contabilidade;

III - desenvolver e implementar mecanismos de monitoramento e avaliagdo da execugao
orgamentaria e financeira do Municipio, promovendo a orientagdo continua aos gestores
e secretarios municipais;

IV - planejar e coordenar a execugdo de programas e projetos de infraestrutura e
desenvolvimento urbano, assegurando sua conformidade com os planos municipais;

V - programar e realizar estudos e pesquisas para subsidiar o planejamento
governamental, consolidando planos e programas para deciséo superior;

VI - elaborar e revisar a proposta orcamentaria do Municipio, garantindo a coeréncia
com as diretrizes governamentais;

VII - promover a modernizagdo dos processos administrativos e a racionalizagdo dos
servigos publicos, visando a eficiéncia da gestdo municipal;

VIII - assessorar o Prefeito na defini¢do e implementagdo de estratégias para a captagdo
de recursos financeiros para 0 Municipio;

IX - supervisionar a compatibilizagdo de estudos, projetos e programas setoriais,
assegurando sua viabilidade e execug@o adequada;
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X - monitorar a execu¢do dos programas municipais, fornecendo subsidios para
avaliag@o de desempenho e eficiéncia;

XI - promover estudos para a otimizacdo dos processos administrativos e a
desburocratizacéo dos servigos publicos;

XII - coordenar a identificacdo e captagdo de novas fontes de financiamento para os
projetos municipais;

XIII - planejar, projetar e executar obras publicas municipais, garantindo sua adequagao
as diretrizes urbanisticas e ao interesse publico;

XIV - supervisionar a execugdo de projetos de engenharia e infraestrutura, assegurando
sua conformidade com os projetos basicos e especificagdes técnicas;

XV - realizar estudos e emitir pareceres técnicos sobre projetos de engenharia,
estruturas e fundagdes, garantindo a seguranga e viabilidade das obras municipais;

XVI - acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras publicas, por meio de medigdes
técnicas e sistemas informatizados, assegurando a conformidade dos servicos
executados;

XVII - promover auditoria e fiscalizagdo de todas as edificagdes, obras e constru¢des
realizadas no Municipio, garantindo a observacéo das normas e padrdes técnicos;

XVIII - coletar, processar, distribuir e armazenar dados e informagdes estratégicas que
subsidiem a formulagdo e avaliagdo de planos ¢ programas municipais;

XIX - acompanhar a execugdo dos programas municipais, assegurando a coleta e analise
de dados para subsidiar ajustes e readequagdes necessarias;

XX - promover estudos e pesquisas para identificagdo de projetos e programas
especificos que impulsionem o desenvolvimento socioecondmico do Municipio;

XXI - analisar e compatibilizar estudos, projetos e programas setoriais, assegurando
alinhamento com os objetivos do governo municipal;

XXII - avaliar a eficécia, conveniéncia e oportunidade de programas e projetos setoriais,
especialmente os voltados para a ampliagdo dos servigos publicos e investimentos
municipais;

XXIII - promover a identificagdo e analise de fontes de recursos externos e internos para
financiamento de agdes governamentais;
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XXIV - rever e harmonizar planos e programas em suas diversas fases de
desenvolvimento, assegurando alinhamento com as politicas publicas municipais;

XXV - elaborar, em conjunto com a area fazendaria, a proposta orcamentaria anual do
governo municipal, pautada nas necessidades do Municipio e na integracdo com os
diversos 6rgdos administrativos;

XXVI - aprimorar os métodos de acompanhamento e controle da execugdo
or¢amentaria, visando a eficiéncia e transparéncia da gestao publica;

XXVII - assessorar os Orgdos municipais na aplicagdo de critérios técnico-
administrativos e econdmicos para a gestdo governamental;

XXVIII - analisar programas de trabalho dos 6rgdos municipais, avaliando custos e
impactos financeiros para assegurar a viabilidade e efetividade das agdes
governamentais;

XXIX - sugerir e implementar métodos e processos para aperfeicoamento da
administragdo orcamentaria e financeira, promovendo capacitagdes e atualizagdes para
os envolvidos na gestdo publica;

XXX - acompanhar e avaliar, por meio de relatorios técnicos, o desempenho de
programas e projetos municipais, fornecendo informagdes estratégicas ao Prefeito para
subsidiar o processo decisério;

XXXI - executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Prefeito, no
ambito de sua competéncia.

XXXII - planejar, projetar e executar as obras de constru¢des municipais;

XXXIII - calcular estruturas e fundagdes de obras de engenharia correlatas e afins e
emitir pareceres sobre questdes relativas a esta atividade;

XXXIV - acompanhar a execucdo, dentro do especificado nas plantas originais, dos
projetos basicos de obras a serem executadas;

XXXV - realizar medicoes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de
sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a execugdo das obras realizadas;

XXXVI - executar atividades relacionadas a auditoria e fiscalizagdo de todos os tipos de
edificacdes, obras e construgdes neste Municipio.

Secéo 111 ]
ASSESSORIA JURIDICA
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Art. 23. A Assessoria Juridica tem a finalidade de assessorar o Prefeito em todas as
matérias e assuntos onde sejam necessarios os servigos juridicos, cooperando na
elaboragdo de matéria legislativa.

Art. 24. Compete ao Assessor Juridico:
I - assessorar o prefeito, cooperando na elaborac@o de matéria legislativa;
II - propor ao prefeito a edigdo de normas legais ou regulamentares;

Il - representar, mediante delegacdo do Prefeito Municipal, o Municipio e suas
autarquias e fundagdes publicas, caso haja, em juizo e fora dele;

IV - propor ao Prefeito, para os orgdos da administragdo direta e indireta e das
fundagdes e autarquias instituidas e mantidas pelo poder publico, medidas de carater
juridico que visem lhes proteger o patrimoénio ou aperfeigoar as praticas administrativas;

V - elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao poder judicidrio em
mandados de seguranga, agdo popular e a¢des civis publicas impetradas contra ato do
Prefeito e de outras autoridades que forem indicadas em norma legal ou regulamento;

VI - exercer fungdes de consultoria juridica da administragdo publica municipal, bem
como emitir pareceres, normativos ou nao, para fixar a interpretagdo governamental de
leis ou atos administrativos;

VII - elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios, contratos e outros ajustes
a serem firmados pelo Municipio;

VIII - propor ao Prefeito o encaminhamento de representagdo para a declaragdo de
inconstitucionalidade de quaisquer atos normativos, minutar a competente petigdo, bem
como as informagdes que devem ser prestadas pelo Prefeito na forma da legislagdo
especifica;

IX - prestar informagdes a Camara Municipal, quando solicitadas;

X - acompanhar, supervisionar e controlar os principios da moralidade, legalidade,
publicidade, impessoalidade e razoabilidade dos atos do poder executivo e a defesa dos
interesses legitimos do Municipio;

XI - defender, em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas do
Prefeito Municipal;

XII - dar andamento as representagdes e denlincias relacionadas a lesdo ou ameaga de
lesdo ao patrimonio publico, cuidando para a sua competente e integral conclusio;
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XIII - instaurar sindicancias e processos administrativos sempre que necessarios a
apuragdo de fatos, dentincias ou representagdes recebidas;

XIV - adotar as providéncias necessarias quando constatados indicios de improbidade
administrativa;

XV - acompanhar correi¢des, auditorias, processos administrativos e sindicancias em
andamento nos orgios integrantes da administragéo direta e indireta do poder executivo,
avaliando a regularidade, corre¢do de falhas e adotando as medidas cabiveis em caso de
omissdo ou retardamento das autoridades responsaveis;

XVI - cuidar da padronizagdo dos atos normativos e legislativos no dmbito do poder
executivo;

XVII - propor ao Prefeito as medidas que julgar necessarias a uniformizagdo da
jurisprudéncia administrativa;

XVII - pronunciar-se sobre toda matéria legal que lhe for submetida pelo Prefeito e
demais 6rgdos da Administracdo Municipal.

Secio IV
CONTROLE INTERNO E CORREGEDORIA

Art. 25. A Unidade Central de Controle Interno e Corregedoria do Municipio de Jaboti,
¢ um orgdo dotado de autonomia funcional e vinculado exclusivamente ao Chefe do
Poder Executivo, incumbindo-lhe o exercicio das atividades de fiscalizagdo, controle
disciplinar, auditoria e correicdo no ambito da Administragdo Piblica Municipal, tendo
as seguintes atribuigdes:

I — Exercer o controle interno da Administragdo Publica Municipal, promovendo
auditorias e fiscalizagcdes quanto a legalidade, eficiéncia e economicidade dos atos
administrativos;

II — Realizar o controle disciplinar e correcional no ambito da Administragdo Publica
Municipal, mediante a instauracdo e condugdo de procedimentos administrativos
disciplinares, sindicancias investigativas e punitivas;

III — Apurar, de oficio ou mediante provocagao, irregularidades funcionais atribuidas a
agentes publicos municipais, assegurando o contraditorio e a ampla defesa;

IV — Promover a uniformizagdo e padronizagdo dos procedimentos administrativos
disciplinares e de controle interno, orientando os 0rgaos e entidades municipais quanto a
correta aplicagdo das normas e principios administrativos;
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V — Expedir recomendagdes, instrugdes normativas e pareceres técnicos visando ao

aprimoramento da gestdo publica e a prevengdo de infragdes disciplinares e
administrativas;

VI — Atuar em cooperagdo com os 6rgaos de controle externo, fornecendo informagdes
e relatorios técnicos necessarios ao desempenho de suas fungdes institucionais;

VII — Zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia na Administragdo Publica Municipal;

VIII — Propor medidas de aprimoramento dos mecanismos de controle interno e dos
normativos que regulam a conduta dos agentes publicos municipais;

Paragrafo Unico. A Coordenadoria da Unidade de Controle Interno Municipal, ¢ uma
unidade central do sistema de fiscalizagdo do Municipio, com atribui¢des, diretrizes e
procedimentos estabelecidos na Lei Municipal n° 134/2020, de 24 de janeiro de 2020.

Seciao V
OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 26. A Ouvidoria Municipal de Jaboti tem a finalidade de implementar elos de
ligagdo que propiciem a recep¢ao de reivindicacdes, reclamagoes, dentincias e sugestdes
que permitam a valorizagdo da capacidade de colaborar, fiscalizar e avaliar as a¢des de
governo. O Ouvidor Geral do Municipio defendera os interesses dos municipes de
Jaboti junto aos 6rgaos da Administragdo Publica, auxiliando no seu acompanhamento.

Art. 27. Compete ao Ouvidor Municipal:

I - receber e apurar denuncias, reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de
informag@o sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos do Municipio de Jaboti ou agentes publicos;

II - diligenciar junto as unidades da Administragdo competentes para a prestacdo por
estes, de informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de informagao, na forma do inciso I
deste artigo;

III - manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou dentncias, bem como
sobre sua fonte, providenciando, junto aos Orgdos competentes, protecdo aos
denunciantes;

IV - informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido,
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excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V - recomendar aos orgdos da Administragdo a adogdo de mecanismos que dificultem e
impegam a violagdo do patrimonio publico e outras irregularidades comprovadas;

VI - elaborar e publicar trimestral e anualmente no Diario Oficial do Municipio,
relatorio de suas atividades e avaliagdo da qualidade dos servigos piblicos municipais;

VII - realizar cursos, semindrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre
assuntos de interesse da Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa
publica;

VIII - coordenar agdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais
de um 6rgdo da administracdo direta e indireta;

IX - comunicar ao 6rgdo da administragdo direta competente para a apuragdo de todo e
qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do
exercicio de suas fung¢des, mantendo atualizado arquivo de documentagao relativo as
reclamagdes, denuncias e representagdes recebidas;

X - garantir aos cidaddos o pleno exercicio de seus direitos com relacdo a administragao
direta e indireta do Poder Publico Municipal, através de medidas que possibilitem seu
saneamento;

XI - sugerir medidas de aprimoramento da organizagdo e das atividades da
Administragdo Publica Municipal, representando beneficio a comunidade;

XII - recomendar a anulagdo ou correcdo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa
administracdo, representando, quando necessario, aos 0rgaos superiores.

Secio VI
ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 28. Fica criada a Assessoria de Imprensa do Municipio de Jaboti, tem a finalidade
de estabelecer canais eficazes de comunicagdo entre a administragdo publica e a
sociedade, promovendo a divulgagdo de informagdes sobre as a¢des, projetos e servigos
da Prefeitura. O Assessor de Imprensa do Municipio sera responsavel por garantir a
transparéncia das informagdes, atendendo as demandas da imprensa e contribuindo para
a construgdo de uma comunicagdo publica clara e objetiva, além de auxiliar na
promogdo e defesa da imagem institucional do Municipio e do Prefeito Municipal.

Art. 29. Compete ao Assessor de Imprensa:
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I - Elaboragdo e distribuicdo de materiais de comunicagdo, seja fisica ou através de
meios digitais. Sendo responsavel pela redacéo, preparagdo e distribuigdo de materiais
informativos, destinados a divulgagdo das agdes, politicas e eventos da administragido
municipal;

II - Responsavel por garantir que as mensagens e as agdes comunicativas do Municipio
estejam alinhadas a imagem institucional e a estratégia de comunicagdo da gestdo
publica, promovendo uma comunicagéo clara, transparente e eficaz.

III - Atuar como ponto de contato entre a Prefeitura e os veiculos de comunicagao,
prestando informagdes, agendando entrevistas e respondendo a demandas da midia,
promovendo a boa relagdo com jornalistas e veiculos de comunicagéo.

IV - Planejar, coordenar e realizar coletivas de imprensa e eventos destinados a
divulgacdo de informagdes relevantes, como anuncios de politicas publicas, projetos,
obras e demais a¢des do governo municipal.

V - Realizar o acompanhamento constante da cobertura midiatica sobre as atividades da
Prefeitura, analisando publicagdes em jornais, revistas, radios, televisdes e redes sociais,
a fim de garantir que as informagdes sejam corretas e pertinentes.

VI - Desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo para lidar com situagoes de
crise que possam afetar a imagem publica do Municipio, fornecendo respostas rapidas e
eficazes para minimizar impactos negativos.

VII - Auxiliar diretamente o Prefeito Municipal e demais autoridades na preparagdo de
discursos, declaragdes publicas, entrevistas e posicionamentos diante da imprensa,
garantindo consisténcia e clareza nas mensagens transmitidas.

VIII - Planejar, coordenar e executar campanhas informativas que visem a divulgagio
de programas, projetos e servigos municipais, promovendo a conscientizagdo da
populagdo sobre os beneficios e objetivos dessas iniciativas.

IX - Quando determinado, o Assessor de Imprensa devera ser responsavel pela
administracio das redes sociais oficiais da Prefeitura e/ou do Prefeito Municipal,
garantindo que a comunicagdo digital seja eficiente, objetiva e esteja alinhada com as
diretrizes institucionais.

X - Desenvolver e implementar agdes de comunicagdo direta com a populagdo, seja por
meio de audiéncias publicas, reunides comunitarias ou outros canais, assegurando que
os cidaddos sejam bem informados sobre as a¢des e decisdes do governo municipal.

Paragrafo tinico. O Assessor de Imprensa devera executar suas fungdes com base nos

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 17
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/17



DIARIO OFICIAL

] A B O

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

= C‘?\‘,{a{ 'pﬁhuuhe gt de t:,-"!.-‘?ara ol

principios de ética, transparéncia, respeito a verdade e comprometimento com o
interesse publico, priorizando sempre a clareza e a eficiéncia na comunicagdo com a
sociedade.

CAPITULO I
ORGAOS DE ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 30. Os orgdos da Administracdo Direta sdo as Unidades Administrativas de
natureza meio e fim do Municipio de Jaboti, de primeiro nivel hierarquico, para o
planejamento, comando, coordenacgdo, fiscalizagdo, execugdo, controle e orientagdo
normativa da agdo do Poder Executivo, representada pelas seguintes Secretarias.

Secio I
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Art. 31. Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda do Municipio de Jaboti com
os seus respectivos Departamentos e Divisdes, 6rgios responsaveis pela execucdo das
atividades ligadas a Administragdo Geral do Municipio, gestdo Recursos Humanos,
proposi¢do das politicas Administrativas de Material, Patrimdnio e Servigos Publicos,
pela concepgdo, execucdo e avaliagdo de Programas e Projetos, pela Administragio
Tributaria, Financeira, Contabil e Orgamentaria.

Art. 32. Compete ao Diretor da Secretaria Municipal de Administragdo ¢ Fazenda:

I - Elaborar a proposta or¢amentaria anual e plurianual, bem como acompanhar sua
execucao;

II - Controlar contabilmente a administragdo financeira e patrimonial do Municipio;

III - Criar o calendario fiscal, estabelecer a programagdo de pagamentos e coordenar
todas as atividades relacionadas ao langamento, arrecadacgio e fiscalizagdo dos tributos
municipais;

IV - Executar a cobranga da divida ativa e propor solugdes para os problemas
financeiros e tributarios do Municipio;

V - Desenvolver e monitorar as receitas e despesas realizadas, elaborando projecdes e
fluxos de caixa de forma gerencial, com o objetivo de apoiar a tomada de decisdes;

VI - Acompanhar a execugdo do Plano Plurianual de Investimentos e do Orgamento
Municipal, garantindo sua compatibilidade com a Lei de Diretrizes Orgamentarias, e
supervisionar sua execugio;
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VII - Planejar, coordenar e executar as atividades de contabilidade, finangas, e as
atribui¢des fiscais e tributarias;

VIII - Acompanhar e fiscalizar as prestagdes de contas de recursos transferidos de
outras esferas de Governo para o Municipio;

IX - Assistir o Prefeito nas fungdes politico-administrativas e na coordenagdo da
Prefeitura com outros Municipios, entidades de classe e 6rgdos publicos, tanto internos
quanto externos;

X - Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal em assuntos relacionados ao
planejamento integrado, organizagdo, coordenagdo, controle e avaliagdo global das
atividades desenvolvidas pelo Municipio;

XI - Planejar e organizar campanhas de divulgagdo dos programas e projetos do
Municipio;

XII - Supervisionar as atividades relacionadas a administracdo de pessoal, material,
patrimonio, protocolo, arquivo, conservagdo e vigilancia, assegurando o cumprimento
das normas pertinentes;

XII - Fiscalizar a tomada de contas dos o6rgdos da Administragdo Municipal
responsaveis pela movimentagdo de dinheiro e valores, bem como acompanhar e
controlar a execucdo financeira de contratos e convénios celebrados pelo Municipio;

XIV - Examinar e emitir parecer sobre questdes relativas aos direitos, deveres e
vantagens dos funcionarios municipais;

XV - Propor ao Prefeito a nomeagdo, promogdo, acesso, reintegracdo, exoneragio e
demissdo de funcionarios, conforme as diretrizes do Governo Municipal;

XVI - Propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica de funcionarios nos diversos
o6rgaos do Municipio, ouvindo as respectivas Chefias;

XVII - Implementar politicas que promovam a eficiéncia e a modernizagao
administrativa, visando a melhoria dos servigos de atendimento ao ptblico, com foco na
eficacia e precisdo das informagdes, permitindo acesso imediato aos dados solicitados
por cidaddos, contribuintes e usuarios;

XVIII - Elaborar planos, programas e projetos necessarios a sua implementagdo pelos
orgdos executores, bem como preparar as informagdes necessarias para controle de
execugdo e resultados;

XIX - Prestar assisténcia técnica aos orgdos municipais, especialmente durante os
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periodos de elaboragdo de propostas;

XX - Supervisionar os processos de licitagdo para aquisi¢do e locacdo de bens, servigos,
obras e alienacdo de bens moveis;

XXI - Supervisionar as operagdes de comunicagdo administrativa, incluindo o
recebimento, registro, encaminhamento e arquivo de documentos;

XXII - Supervisionar os servicos de manutengdo e conservagdo dos bens imoveis do
Municipio;

XXII - Promover medidas que visem a elaboragdo de circulares, instrucdes e
recomendagdes do Prefeito, de interesse da administragdo, garantindo sua divulgagdo
entre os funcionarios municipais;

XXIV - Coordenar a elaboragdo de editais de concorréncia, tomada de pregos,
concursos publicos e outros atos administrativos;

XXV - Examinar e encaminhar expedientes a serem assinados ou despachados pelo
Prefeito;

XXVI - Providenciar a publica¢@o dos atos oficiais, conforme a legislagcdo, bem como
seu devido registro;

XXVII - Revisar os atos legais antes de serem enviados para publicac@o, garantindo a
retificagdo de textos e atos publicados, quando necessario;

XXVIII - Assegurar o envio de copias das leis, decretos e demais atos normativos aos
orgaos interessados, especialmente a8 Camara Municipal;

XXIX - Estabelecer um sistema de acompanhamento e controle da tramitagdo dos
projetos de lei na Camara Municipal, bem como os prazos de sangdo ou veto dos
projetos aprovados;

XXX - Supervisionar os servigos burocraticos decorrentes de convénios firmados com
orgdos publicos estaduais, federais e/ou entidades privadas;

XXXI - Inspecionar o processo de langamento de tributos, corrigindo ou reformulando-
os quando executados de maneira irregular;

XXXII - Orientar os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo fiscal, seja por
atendimento pessoal ou por meio de publicagdes como editais, avisos, oficios e
circulares;
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XXXIII - Realizar o balango de todos os valores do Departamento de Contabilidade,
efetuando a tomada de contas quando necessario, especialmente no ultimo dia util de

cada exercicio;

XXXIV - Julgar, em primeira instdncia, os processos de reclamagdes contra
langamentos de tributos, bem como os recursos interpostos pelos interessados contra
atos administrativos relacionados;

XXXV - Julgar, em primeira instancia, os processos relativos a infragdes e apreensodes
de mercadorias, podendo manter, reduzir ou cancelar as penalidades impostas, quando
for o caso;

XXXVI - Supervisionar os servigos de inscri¢do, cadastro, langamento, arrecadac@o e
fiscalizag@o de tributos municipais;

XXXVII - Controlar a execugdo or¢amentaria, garantindo que a Administragdo esteja
permanentemente informada sobre a execucdo dos programas de trabalho previstos no
orgamento;

XXXVIII - Elaborar as prestagdes de contas de fundos, auxilios e subvengdes recebidas
pelo Municipio;

XXXIX - Elaborar, quando solicitado, propostas para a abertura de créditos adicionais;

XL - Fiscalizar a aplicagdo de créditos e dotagdes orgamentarias, comunicando ao
Prefeito e aos orgaos interessados, com antecedéncia, sobre seu esgotamento;

XLI - Receber dentincias de fraudes e infragdes fiscais, determinar sindicancias para
apuracao dos fatos, com o objetivo de reprimi-las e proteger o Fisco Municipal;

XLII - Determinar a realizagdo de pericias contabeis para salvaguardar os interesses das
finangas municipais;

XLIII - Coordenar as atividades de recebimento, guarda e distribui¢do de material no
ambito da administragdo municipal;

XLIV - Supervisionar as atividades administrativas relacionadas ao controle e
desenvolvimento de expedientes internos e externos, processos legislativos, lavratura,
registro e organizagdo de servigos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais;

XLV - Elaborar e promover a execugdo do plano de governo, em coordenagdo com os
demais oOrgdos da Prefeitura, bem como as atividades relacionadas ao langamento de
tributos e arrecadagdo de receitas municipais;
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XLVI - Prestar assessoramento ao Prefeito em assuntos econdmico-financeiros, bem
como na aquisicdo de material, produtos, servigos, equipamentos e bens moveis e
imoveis.

Art. 33. Fica criado o cargo em comissdo de Assessor Adjunto da Secretaria Municipal
de Administragdo e Fazenda, com as seguintes atribuigdes:

I - Auxiliar o Diretor da Secretaria na elaboragdo e acompanhamento da execugdo da
proposta or¢amentaria anual e plurianual;

II - Colaborar no controle da administragao financeira e patrimonial do Municipio;
III - Apoiar na organizagao e execugao do calendario fiscal;
IV - Ajudar no acompanhamento dos processos financeiros do Municipio;

V - Auxiliar no planejamento e execugdo das atividades de contabilidade e finangas da
Secretaria;

VI - Prestar suporte ao Prefeito e as equipes da Prefeitura em atividades administrativas
e financeiras;

VII - Supervisionar os servigos relacionados a administragdo de pessoal e bens
municipais;

VIII - Ajudar no processo de licitagdo e na fiscalizagdo de contratos e convénios do
Municipio;

IX - Auxiliar na gestdo de processos internos, como a organizagdo de documentos,
arquivos e protocolos;

X - Prestar apoio na organizagdo de campanhas de divulgag@o de programas e projetos
municipais;

XI - Garantir a execu¢do das politicas de modernizacdo e eficiéncia nos servigos
administrativos da Prefeitura;

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 34. O Departamento de Recursos Humanos ¢ o orgdo responsavel por planejar,
organizar, dirigir, executar e fiscalizar as atividades de Gestdo de Pessoas do Municipio
de Jaboti.

Art. 35. Séo atribuigoes especificas do Chefe do Departamento de Recursos Humanos:
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I - Planejar e coordenar as atividades relacionadas ao recrutamento, selegdo, admissdo,
alocag@o, remanejamento e exoneragdo dos recursos humanos da Administragdo
Municipal.

II - Elaborar a folha de pagamentos e garantir a correta execucdo dos processos
relacionados aos direitos e deveres dos servidores.

III - Controlar os atos formais de pessoal e manter atualizado o cadastro de recursos
humanos das administragdes direta e indireta.

IV - Gerir os servigos de assisténcia social, pericia médica, higiene e seguranga do
trabalho para os servidores municipais.

V - Coordenar a execugdo da politica de recursos humanos, abrangendo beneficios,
plano de carreiras, avaliagdo de desempenho e politica salarial.

VI - Gerenciar as relagdes com os servidores inativos, associagdes e sindicatos, e
promover agdes de desenvolvimento de recursos humanos, como programas de
capacitagdo e aperfeigoamento.

VII - Planejar e executar a avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio
probatorio, bem como dos servidores estaveis e estagirios.

VIII - Organizar a tabela de férias, licencas e outros afastamentos dos servidores,
submetendo as aprovagdes necessarias ao Prefeito.

IX - Controlar ¢ coordenar as atividades relacionadas ao controle de frequéncia,
registros funcionais, ¢ a elaboracdo de documentos como certiddes, pareceres e
declaragdes de servidores.

X - Organizar e manter atualizado o arquivo com fichas funcionais, registros de
frequéncia, e outras informagdes relevantes sobre os servidores municipais.

XI - Promover a implementagdo e o controle do Plano de Cargos e Carreiras, conforme
as diretrizes da Administragdo Municipal.

XII - Estabelecer processos e normativas referentes aos direitos, deveres,
responsabilidades e vantagens dos servidores municipais.

XII - Elaborar e organizar os contratos de prestagdo de servigos especificos e
temporarios, de acordo com as necessidades da Administragdo Municipal.

XIV - Coordenar e garantir a execugdo da folha de pagamento, incluindo todos os
descontos e beneficios previstos pela legislagdo vigente.
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XV - Colaborar com o Secretario Municipal de Administragdo e Fazenda para a
implantagdo e manutengdo do sistema de cargos e salarios.

XVI - Realizar a fiscalizagdo do cumprimento das normas de funcionamento da
Administracdo Municipal e garantir que os atos de nomeagao e designagdo de fungdes
sejam respeitados.

XVII - Promover agdes relacionadas a seguranga e medicina do trabalho, como
inspecdes de saude e orientagdes para servidores quanto as normas de saude e
seguranga.

XVIII - Realizar o recebimento e orientagdo de servidores recém-admitidos sobre as
normas e processos do 6rgdo em que serdo lotados.

XIX - Aplicar e fiscalizar a execucdo das leis e regulamentos referentes ao Plano de
Cargos e Carreiras, sugerindo melhorias para a uniformizacdo e aplicagao da legislagido
de pessoal.

XX - Sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal, tanto efetivos, quanto
temporarios, comissionados, estagiarios e terceirizados.

XXI - Executar outras atividades correlatas conforme necessario para o bom andamento
dos processos de recursos humanos no Municipio.

Art. 36. Fica criado o cargo em comissdo de Assessor Adjunto do Departamento de
Recursos Humanos, com as seguintes atribuigdes:

I - Prestar apoio na execugdo das atividades relacionadas a administragdo de pessoal,
como recrutamento e sele¢do de servidores;

Il - Auxiliar na elaboracdo e controle da folha de pagamentos dos servidores
municipais;

III - Colaborar na organizagdo ¢ manutencdo do cadastro de recursos humanos da
administragdo municipal;

IV - Ajudar na implementagio e execugdo das politicas de recursos humanos, incluindo
beneficios e plano de carreiras;

V - Auxiliar no desenvolvimento de programas de capacitagdo e aperfeigoamento para
os servidores municipais;

VI - Apoiar no controle e processamento de atos relacionados ao pessoal, incluindo
servidores efetivos, temporarios, estagiarios e terceirizados;
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VII — Manter atualizado os registros de ponto eletronico dos servidores, fazendo os
devidos langamentos nos sistemas conforme legislacéo especifica sobre o tema;

VIII - Realizar outras atividades correlatas, conforme orientagdes do Chefe do
Departamento de Recursos Humanos.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACAO, CONTRATOS E
CONTROLE DE PATRIMONIO.

Art. 37. O Departamento de Compras, Licitagdo, Contratos e Controle do Patrimonio ¢é
o oOrgdo responsavel por planejar, organizar, dirigir, executar e fiscalizar as atividades
ligadas aos processos de Licitago, abastecimento, aquisi¢des, alienagdes, contratagdes
e Controle de Patrimonio do Municipio de Jaboti e do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Jaboti.

Art. 38. Sao atribuigdes especificas do Chefe do Departamento de Compras, Licitacéo,
Contratos e Controle de Patrimoénio:

I - Planejar, organizar e coordenar todas as atividades do departamento de maneira
eficiente, conforme a legislacdo vigente, assegurando que as areas de Licitagdo,
Contratos, Compras e Patriménio funcionem de forma integrada e harmonica.

II - Definir estratégias e metas para a execucdo das atividades de compras, licitagdes,
contratos e controle patrimonial, com o objetivo de garantir o cumprimento dos
propositos do municipio e do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Jaboti.

III - Supervisionar e garantir a execugdo de processos licitatorios conforme as
necessidades das secretarias e 6rgdos municipais, assegurando a conformidade com a
legislacdo pertinente.

IV - Aprovar os editais de licitacdo e os termos dos contratos administrativos e seus
aditivos, apds analise e parecer juridico, garantindo que estejam em conformidade com
as exigéncias legais.

V - Acompanhar e orientar o Agente de Contratagdo no desenvolvimento de processos
licitatérios e registro de pregos, com o intuito de buscar as melhores condigdes para a
administra¢@o publica.

VI - Supervisionar as atividades do Setor de Compras, assegurando que as aquisi¢oes de
bens e servigos sejam realizadas de forma eficiente, dentro dos prazos e orgamentos
previstos.
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VII - Garantir a execu¢do de ordens de compra e contratos de acordo com os termos
estabelecidos, assegurando que os prazos de entrega sejam cumpridos.

VIII - Coordenar com os 6rgdos municipais para que as requisicdes de materiais sejam
adequadas e respondidas de forma rapida e eficaz, promovendo a eficiéncia dos
processos.

IX - Estudar o mercado fornecedor, buscando novas fontes de suprimentos e
promovendo a padronizagdo de materiais, com o objetivo de otimizar as aquisi¢des e
reduzir custos.

X - Supervisionar a execu¢do de contratos administrativos, monitorando seu
cumprimento rigoroso e orientando os gestores de contratos para a devida fiscalizagdo
dos servigos e fornecimento de bens.

XI - Garantir a execuc¢do de aditivos contratuais, rescisdes e renovagdes de contratos,
quando necessario, para assegurar que todos os contratos do municipio estejam sempre
validos e em conformidade com a legislagdo.

XII - Coordenar com os setores de fiscalizagdo para acompanhar o cumprimento dos
contratos, identificando falhas ou irregularidades e tomando as providéncias corretivas
necessarias.

XIII - Supervisionar e coordenar as atividades do Setor de Controle de Patriménio,
garantindo o registro, tombamento, manutengdo e conservacdo de todos os bens
patrimoniais do municipio.

XIV - Controlar a distribuicdo e utilizagdo dos bens patrimoniais entre os Orgaos
municipais, realizando vistorias periddicas e mantendo os registros atualizados.

XV - Garantir a alienagdo de bens inserviveis, conforme a legislagdo vigente, e
providenciar a baixa de bens que ndo sdo mais uteis para o servigo publico.

XVI - Zelar pela seguranga e conservagdo dos bens patrimoniais moéveis e imoveis,
adotando medidas de manutengdo preventiva e corretiva quando necessario.

XVII - Estabelecer comunicagdo constante com outros Orgdos e setores da
administragdo publica municipal, como a Contabilidade e a Tesouraria, garantindo que
os processos de compras, licitagdes e contratos estejam em conformidade com a
previsdo orgamentaria.

XVIII - Fomentar a colaboragao entre os setores, como o Setor de Compras, Setor de
Licitagdo e Setor de Patrimonio, para que todos os processos e tarefas sejam executados
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de maneira eficiente ¢ sem falhas.

XIX - Orientar os servidores dos diversos setores envolvidos nas atividades de licitacdo,
compras, contratos e patrimdnio, garantindo a conformidade dos processos
administrativos com as normas e procedimentos estabelecidos.

XX - Promover treinamentos periddicos para a equipe do departamento, visando o
aprimoramento do desempenho e garantindo o cumprimento das normas legais e
regulatorias.

XXI - Supervisionar os registros de todos os processos relacionados a compras,
licitagdes, contratos e patrimonio, garantindo que os documentos estejam corretamente
arquivados e acessiveis para auditorias e fiscalizagdes.

XXII - Acompanhar a execugdo dos cronogramas de compras e contratos, assegurando
que os prazos estabelecidos sejam cumpridos e os objetivos atingidos.

XXII - Garantir a conformidade legal de todas as a¢des do departamento com as
normas vigentes, especialmente em relagao as licitagdes, contratos administrativos e
controle patrimonial.

XXIV - Prevenir e corrigir falhas nos processos, identificando problemas e tomando as
medidas necessarias para garantir o cumprimento da legislagdo ¢ das normas internas do
municipio.

XXV - Elaborar relatérios periodicos sobre o andamento dos processos licitatorios,
contratos e controle patrimonial, reportando a autoridade superior sobre a eficiéncia e os
resultados das atividades do departamento.

XXVI - Apoiar e colaborar nas auditorias internas e externas relacionadas a gestdo do
departamento, garantindo a transparéncia e a legalidade de todas as agdes realizadas.

Setor de Compras

Art. 39. Compete ao Encarregado Setor de Compras executar as atividades relativas a
aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos de interesse das diversas Secretarias, através
dos procedimentos administrativos proprios previstos na legislagdo vigente e tem como
atribuicOes basicas:

I - estabelecer sistemas de comunicag@o ou ordens exclusivamente escritas, na condugio
de todas as fases do processo de compra;

I - planejar e estabelecer normas claras e precisas para aquisi¢ao, recebimento e entrega
dos bens adquiridos, assim como para as requisigdes dos orgéos interessados;
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III - elaboragdo, em conjunto com os demais setores da administragdo municipal, a
previsao de consumo dos bens de uso comum ou de aquisi¢do mais frequente;

IV - propor a aquisicdo de bens nos termos da legislagdo especifica bem como
coordenar a politica municipal de aquisi¢ao e padronizacdo de material de consumo e/ou
permanente, ¢ de insumos;

V - controlar o atendimento das requisi¢gdes de compra e providenciar, junto aos
fornecedores, o cumprimento dos prazos de entrega estipulados nos documentos de
compras;

VI - promover a orientagdo aos 6rgdos administrativos municipais, quanto a maneira de
formular requisi¢coes de materiais;

VII - emitir ordens de compra ou de servigos aos fornecedores de bens e materiais e
prestadores de servigos; .

VIII - acompanhar e fiscalizar os contratos e acordos firmados pelo Municipio,
especialmente quanto a sua fiel execu¢do, sugerindo as medidas que julgarem
convenientes, mediante determinago de autoridade superior;

IX - promover a revisdo de todas as aquisi¢des recebidas do ponto de vista da
nomenclatura e das especificagdes, solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados
necessarios para melhor caracterizar o material pedido;

X - promover o fornecimento as unidades administrativas da Prefeitura, dos materiais
regularmente requisitados;

XI - solicitar informagdes e pareceres dos Orgdos técnicos, no caso de aquisicio de
materiais e equipamentos especializados;

XII - estudar o mercado fornecedor, identificando e avaliando novas fontes de
supléncia.

Art. 40. Compete ao Assessor do Departamento de Compras executar as atividades
relativas ao apoio e acompanhamento dos processos de aquisi¢do de bens e contratagdo
de servigos para as diversas Secretarias do Municipio, conforme os procedimentos
administrativos estabelecidos na legislagdo vigente, e tem como atribuigdes basicas:

I - Auxiliar na elaboragdo e emissdo de ordens de compras e servigos: Apoiar o
Encarregado do Setor de Compras na elaboragdo ¢ emissdo de ordens de compras ou
servicos aos fornecedores de bens e materiais, bem como aos prestadores de servigos;

I - Controle das requisi¢des de compra: Ajudar no controle do atendimento das
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requisi¢des de compras feitas pelos 6rgdos municipais, acompanhando a execugdo dos
processos de compra e garantindo o cumprimento dos prazos de entrega estabelecidos
nos documentos de compras;

Il - Colaborar na orientagdo dos 6rgdos municipais: Prestar suporte aos Orgios
administrativos municipais, promovendo orientagdo quanto a correta formulagio das
requisi¢des de materiais, conforme os procedimentos e normas do Departamento de
Compras;

IV - Apoiar na revisdo das aquisi¢des: Auxiliar na revisdo de todas as aquisi¢des
recebidas, conferindo as especificacdes e a nomenclatura dos materiais, e requisitando
aos oOrgdos requisitantes dados necessarios para a caracterizagdo mais precisa do
material solicitado;

V - Apoiar no controle de fornecedores: Colaborar na fiscalizagdo e no
acompanhamento dos prazos e condigdes estabelecidos com os fornecedores, garantindo
que o cumprimento das aquisigdes ocorra de forma eficiente e dentro dos pardmetros
acordados;

VI - Apoio na elaboragao de previsdes de consumo: Participar na elaboragdo, junto aos
demais setores da administragdo municipal, da previsdo de consumo de bens de uso
comum ou de aquisi¢do frequente, colaborando para o planejamento orcamentario e a
otimizacdo dos processos de compras;

VII - Solicitar informagdes para compras especializadas: Solicitar informagdes e
pareceres técnicos dos orgdos especializados, quando da necessidade de aquisig¢do de
materiais ou equipamentos especializados, para garantir que as compras atendam as
especificagdes técnicas necessarias;

VIII - Realizar estudos de mercado: Auxiliar na analise de mercado fornecedor,
identificando e avaliando novas fontes de suprimento para garantir a melhor relagdo
custo-beneficio nas aquisi¢des realizadas;

IX - Colaborar no cumprimento das normas de compras: Apoiar no cumprimento das
normas e¢ diretrizes estabelecidas para a aquisi¢do de bens e servigos, visando a
padronizagdo e o controle eficiente dos materiais e insumos adquiridos;

X - Monitoramento de contratos e acordos: Auxiliar no acompanhamento e fiscalizagdo
da execu¢do de contratos e acordos firmados pelo Municipio, promovendo a
conformidade com os termos pactuados e sugerindo medidas corretivas quando
necessario.

Setor de Licitacdo e Contratos
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Art. 41. Compete ao Agente de Contratagdo do Setor de Licitagdes e Contratos a
elaboragdo dos editais de convocagdo para as diversas modalidades de licitagdo bem
como preparar as minutas de contratos administrativos de servigos e fornecimento de
bens, seus aditamentos e rescisdes contratuais e tem como principais atribuigdes:

I - realizar os processos licitatorios em todas as suas modalidades, bem como os
processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo, em conformidade com as
condigdes estipuladas pelo setor requisitante, para a execucao de obras e servigos e para
a aquisicdo de bens e produtos no ambito Municipal, mediante solicitagdo e autorizagido
emitida por autoridade competente;

II - elaborar os editais de licitacdo e os contratos e similares, inclusive aditivos, de
acordo com a legislagdo em vigor apds parecer juridico mediante apreciagdo das
minutas;

III - solicitar informagdes e pareceres dos Orgdos técnicos, no caso de aquisicdo de
materiais e equipamentos especializados;

IV - registrar os processos licitatorios, contratos administrativos e similares, ordenando-
os e arquivando-os adequadamente;

V - manter estreito entrosamento com a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria para
informagao quanto a previsdo de dotagdo orgamentaria e recursos financeiros;

VI - estudar o mercado fornecedor verificando e avaliando novas fontes de
fornecimento;

VII - estabelecer sistema de comunica¢do ¢ ordens exclusivamente escritas, na
condugdo de todas as fases de processo de compra;

VIII - proceder a elaboragdo e manutenc¢do atualizada do cadastro de fornecedores e
prestadores de servigos, na forma da legislagdo em vigor, atualizando-o anualmente;

IX - planejar, coordenar e executar o sistema de registro de pregos no ambito do Poder
Executivo, observadas as disposi¢des da legislagdo federal especifica;

X - promover as medidas administrativas necessarias a aquisi¢do e alienagdo de bens
patrimoniais imobiliarios;

XI - abastecer o banco de dados informatizados referentes as licitagdes realizadas e
contratos firmados para atendimento as instru¢des normativas do Tribunal de Contas do
Estado do Parana;

XII - proceder a publicagdo, na forma da lei, dos avisos de licitagdo, dispensa,
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inexigibilidade e demais processos nos prazos legais;

XIII - proceder a publicagdo dos atos administrativos resultantes dos processos
licitatorios, de acordo com a legislagdo em vigor;

XIV - manter atualizado registro cronoldgico de todos os processos de licitacdo,
dispensa, inexigibilidade, registro de prego, cadastro de fornecedores e contratos.

Art. 42. Compete ao Encarregado do Setor de Fiscalizagdo de Contratos:

I - Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as
suas atribuigdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

II - Conhecer o inteiro teor do Contrato, bem como os instrumentos que deram origem
ao acordo;

III - Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento
ético, probo e cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de representante
Administragio;

IV - Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatério circunstanciado de
acompanhamento da execugdo do servico, da entrega do material ou do bem, que devera
ser instruido com registros fotograficos e demais documentos probatdrios, quando for o
caso;

V - Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servigos contratados, assim como
conferir se os materiais ou bens requisitados foram entregues em perfeito estado e nas
mesmas condicdes e caracteristicas pactuadas;

VI - Assegurar-se do cumprimento integral das obriga¢des contratuais assumidas pela
contratada;

VII - Atuar em tempo habil na solu¢do dos problemas que - porventura - venham a
ocorrer ao longo da execugdo contratual, desde que ndo ultrapassem suas competéncias;

VIII - Solicitar a substituicdo dos servigos que se apresentarem inadequados ou com
vicios;
IX - Encaminhar as questdes que ultrapassarem suas atribui¢cdes ao Gestor do Contrato;

X - Providenciar a obtengdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico para aqueles
casos em que tiver davidas sobre a providéncia a ser adotada;

XI - Controlar a efetividade ¢ eficacia na execuc¢do dos servigos em estrita observancia
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ao estabelecido no contrato (especificagdes e normas técnicas, por exemplo), solicitando

a corregdo de eventuais vicios, imperfei¢des, deficiéncias e/ou omissdes que constatar;

XII - Observar os prazos contratuais para a regularizacdo de eventuais falhas e, no caso
da inexisténcia de sua previsdo, estabelecer juntamente com o Gestor, prazo razoavel;

XIII - Reportar-se sempre ao representante da contratada, ndo devendo, em hipotese
alguma, dar ordens diretamente aos seus empregados;

XIV - Registrar todas as ocorréncias durante o periodo de execucdo do contrato em
documento proprio;

XV - Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto,
adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obriga¢des bilaterais;

XVI - Conhecer a responsabilidade do contratado pelas obrigagdes tributarias, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugdo do contrato;

XVII - Conferir os dados da Nota Fiscal antes de atesta-la, promovendo as corregdes
devidas quando for o caso;

XVIII - Controlar o saldo do empenho em fungdo do valor da nota fiscal, de modo a
possibilitar refor¢o de novos valores ou anulagdes parciais, bem como manter
acompanhamento atualizado do contrato;

XIX - Acompanhar e controlar, as entregas e o estoque de materiais de reposigdo,
quando for o caso, destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a
sua quantidade e qualidade;

XX - Controlar a medi¢do do servico executado, aprovando somente a medi¢do dos
efetivamente realizados;

XXI - Glosar as medi¢des quando houver ma execucdo do contratado ou mesmo a sua
nao execugdo e, com isso, sugerir a aplicacdo de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento de suas obrigagdes;

XXII - Acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro;
XXIII - Atestar o documento fiscal;

XXIV - Comunicar a unidade requisitante eventuais atrasos nos prazos de entrega e/ou
execucdo do objeto, bem como os pedidos de prorrogagéo, se for o caso, com as devidas
justificativas;
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XXV - Avaliar a qualidade dos servigos executados;

XXVI - Representar, levando ao conhecimento das autoridades a execugdo de ato ilicito
que tenha tido conhecimento em razdo de seu oficio.

Art. 43. Cabe ao gestor do contrato fiscalizar, acompanhar e verificar sua perfeita
execucdo, em todas as fases, at¢é o recebimento do objeto, competindo-lhe,
primordialmente, sob pena de responsabilidade:

I - anotar, em registro proprio, as ocorréncias relativas a execugdo do contrato, inclusive
com a juntada de documentos, em ordem cronologica, necessarios ao bom
acompanhamento do contrato, determinando as providéncias necessarias a corregio das
falhas ou defeitos observados com estabelecimento de prazo para a solugéo;

II - transmitir ao contratado instrugdes e comunicar alteragdes de prazos, cronogramas
de execucdo e especificagdes do projeto, quando for o caso e ap6s autorizagdo expressa
da autoridade superior;

III - dar imediata ciéncia formal a seus superiores dos incidentes e das ocorréncias da
execugdo que possam acarretar a imposi¢ao de sangdes ou a rescisdo contratual;

IV - adotar as providéncias necessarias para a regular execucdo do contrato;

V - promover, com a presenca de representante do contratado, a medigao e verificagdo
dos servigos e fornecimentos ja efetuados, atestando as notas fiscais/faturas ou outros
documentos habeis e emitindo a competente habilitagdo para o recebimento de
pagamentos;

VI - esclarecer prontamente as duvidas do contratado, solicitando ao setor competente
da Administragdo, se necessario, parecer de especialistas;

VII - acompanhar e controlar os prazos constantes do ajuste, mantendo interlocugido
com o fornecedor e/ou prestador quanto aos limites temporais do contrato;

VIII - manifestar-se por escrito as unidades responsaveis a respeito da necessidade de
adogdo de providéncias visando a prorrogagdo do prazo contratual, antecipadamente ao
término de sua vigéncia, observados os prazos exigiveis para cada situagdo, nunca
inferiores a 60 (sessenta) dias;

IX - manifestar-se por escrito as unidades responsaveis, acerca da necessidade de
adogdo de providéncias visando a deflagracdo de novo procedimento licitatorio,
antecipadamente ao término da vigéncia contratual, observadas as peculiaridades de
cada objeto e os prazos exigiveis para cada situagdo, nunca inferiores a 120 (cento e
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vinte) dias;

X - observar se as exigéncias do edital e do contrato foram atendidas em sua
integralidade;

XI - fiscalizar a obrigagdo do contratado e do subcontratado, se houver, de manter,
durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo, bem como o regular
cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias. (Redacdo acrescida pela Lei
Complementar n® 65/2023)

Art. 44. O gestor do contrato respondera aos 6rgdos de controle nos casos de inexatidao
na execucao das tarefas que lhe so atribuidas ou de omissdo, em especial:

I - na constatagdo da ocorréncia de mora na execu¢ao;

II - na caracterizagdo da inexecugdo ou do cumprimento irregular de clausulas
contratuais, especificacdes, projetos e prazos;

III - na comunicagdo formal as autoridades superiores, em tempo habil, de fatos cuja
solugdo ultrapasse a sua competéncia, para adogao das medidas cabiveis;

IV - na ocorréncia de liquidagdo de obrigacdo ndo cumprida, executada de forma
irregular ou incompleta, pelo contratado, e emissdo indevida de autorizacdo para
pagamento da contraprestagio.

Setor de Controle do Patrimonio

Art. 45. Compete ao Encarregado do Setor de Controle de Patriménio planejar,
organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de conservagdo guarda e
distribui¢do de bens patrimoniais, assim como os de inventario e alienagdo, em
conformidade com a legislagdo vigente e tem como principais atribuigdes:

I - organizar e manter atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens patrimoniais;
11 - promover o tombamento de todos os bens patrimoniais do Municipio;

III - providenciar a carga, aos Orgdos administrativos municipais, do material
permanente distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia da carga respectiva,
durante 0 més de dezembro de cada ano e toda a vez que se verificar mudanga nas
Chefias dos 6rgdos responsaveis pelo material permanente;

IV - registrar as obras, reparos e reformas dos bens patrimoniais do Municipio, bem
como dar baixa daqueles que estejam imprestaveis ou obsoletos, para o servigo publico;
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V - registrar as transferéncias de bens patrimoniais moveis, mediante informagio
prestada pelos 6rgaos municipais que o promovem;

VI - fiscalizar a caracterizagdo das obriga¢des contratuais assumidas por terceiros, em
relagdo ao patriménio do Municipio;

VII - receber, conferir, registrar e encaminhar a Divisdo de Contabilidade as notas
fiscais ou outro documento que o substitua, referente aquisi¢do ou recebimento de
doagdo de materiais permanentes;

VIII - promover o recolhimento e a alienacdo de bens inserviveis do material
permanente inservivel ou em desuso e providenciar depois de autorizado, a adogdo de
medidas convenientes a cada caso, comunicando ao Departamento de Contabilidade,
para efeito de baixa;

IX - elaborar plano de conservacdo e manutencdo prevista dos bens moveis, utilizados
no Municipio, especialmente equipamentos de escritorio, médicos e odontologicos;

X - manter estreito entrosamento com o Departamento de Contabilidade e Finangas,
para que haja perfeita correspondéncia entre os bens e valores cadastrados e o controle
contabil patrimonial,

XI - providenciar para que sejam tomadas as medidas cabiveis nas ocorréncias de
desvio e falta de bens eventualmente verificados;

XII - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais moveis e imoveis pertencentes ao
Municipio;

XIII - promover a caracterizagdo e identificacdo dos bens patrimoniais do Municipio.
Departamento de Expediente da Administragao

Art. 46. O Departamento de Expediente da Administracdo, ¢ o o6rgao responsavel por
planejar, organizar, dirigir, executar e fiscalizar as atividades e os procedimentos de
expedientes, servigos gerais, tecnologia e Informagao, Conselhos Municipais, Projetos e
convénios, visando a eficiéncia e a eficicia dos trabalhos realizados pelo Municipio de
Jaboti.

Art. 47. As atribuigdes do Departamento de Expediente da Administragdo, além de
planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de escrituragdo, controle,
arquivamento e encaminhamento de documentos em geral consiste em:

I - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacéo de papéis na Prefeitura;
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II - executar o registro da tramitagdo de papéis e despachos finais com a data do
respectivo arquivo;

III - atualizar os ficharios numéricos de todos os processos em andamento na Prefeitura;
IV - executar as juntas ou anexagdo de documentos ou outras solicitadas nos processos;
V - prestar informagdes as partes, sobre o andamento de processos;

VI - receber a correspondéncia as autoridades e aos oOrgdos administrativos e
providenciar sua distribuicgo;

VII - atender aos pedidos de remessas de processos e documentos sob sua guarda;

VIII - receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis, livros e documentos
que interessem ao Municipio;

IX - proceder ao atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos pedidos de
remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;

X - organizar o sistema de referéncias e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XI - proceder a encadernagdo e arquivamento de jornais e publicagdes oficiais de
interesse do Municipio;

XII - proceder as buscas fornecimento de certiddes quando regularmente requeridas e
autorizadas;

XIII - executar, controlar e fiscalizar os servigos de reprografia;

XIV - atender os servigos burocraticos oriundos de convénios firmados com o6rgdos
publicos federais, estaduais e municipais ou entidades privadas;

XV - providenciar a remessa das copias das leis, decretos e demais atos normativos aos
orgaos interessados principalmente 8 Camara Municipal;

XVI - acompanhar a tramita¢@o dos projetos de Lei na Camara Municipal;

XVII - controlar os prazos de respostas a pedidos de informagdes oriundas da Camara
Municipal e colher junto aos demais 6rgaos da administracdo, os elementos necessarios
a informacao solicitada pelos Vereadores;

XVIII - preparar e datilografar o expediente a ser assinado pelo Prefeito Municipal;
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XIX - elaborar circulares de interesse da Administracdo, bem como instrucdes e
recomendagdes emanadas da Prefeitura;

XX - preparar o expediente em geral a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;

XXI - executar outros servicos correlatos, determinados pelo Secretario de
Administragao.

Setor de Tecnologia e Informacao

Art. 48. O Setor de Tecnologia e Informacao ¢ responsavel pela gestdo e manutengao da
infraestrutura de tecnologia, incluindo servidores, redes e sistemas utilizados pelo
orgao, bem como, o desenvolvimento, atualizagdo e suporte aos sistemas
informatizados, além de garantir a seguranga da informag@o e a integridade dos dados.
Devendo oferecer suporte técnico aos servidores, promover treinamentos em T.I.,
gerenciar licenciamento de softwares, e realizar o monitoramento de desempenho dos
sistemas. Além disso, ¢ responsavel pela implementacdo de projetos de inovagdo
tecnologica, pela administragdo da rede de comunicagdo interna e pela conformidade
com as normas legais e regulatorias relacionadas a tecnologia da informacao.

Art. 49. Compete ao Encarregado do Setor de Tecnologia e Informagdo, planejar,
organizar, dirigir, executar, fiscalizar e controlar as atividades necessarias & manuten¢do
dos equipamentos e dos servigos de tecnologia e informatica e tem como principais
atribuicdes:

I - promover a administragdo e manutengdo dos equipamentos de informatica de todas
as Secretarias, departamentos e divisdes Municipais;

II - dar suporte de software com desenvolvimento de novos sistemas e manutengdo dos
existentes;

I1I - dar suporte a elaboracdo de trabalhos graficos, planilhas, textos e relatorios;

IV - efetivar todo o suporte de rede para os usudrios, mantendo contatos internos e/ou
externos, visando possiveis melhorias para as Secretarias;

V - operar toda analise de sistema de computagdo (hardware, software, rede), entrada de
dados das Secretarias Municipais, acompanhando sua utilizagdo e avaliando suas
necessidades;

VI - orientar e dar suporte aos departamentos e divisdes, bem como a todos os
operadores de sistemas e seus respectivos equipamentos;

VII - analisar as necessidades de novos aplicativos e requerer substitui¢des, quando
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necessarios;

VIII - promover treinamentos periddicos dos servidores publicos na utilizagdo da rede e,
de novos aplicativos;

IX - desempenhar ainda em seu bojo todas as atividades atinentes a divisdo, atuando na
coordenacgdo e no assessoramento tanto da propria divisdo como também nas demais
Divisdes, Departamentos ¢ Secretarias Municipais;

X - estudar e apresentar rotinas para o melhor desenvolvimento dos trabalhos, tendo
como objetivo implantar nos computadores os sistemas de contabilidade, folha de
pagamento, empenho, balancetes mensais, execu¢do or¢amentéria, bens patrimoniais e
outros;

XI - controlar o estoque de materiais de reposi¢do para manutengdo dos equipamentos,
documentando entradas e saidas de materiais e a destinagdo dos mesmos;

XII - elaborar lista de compras mediante estimativas de consumo com especificagdes
detalhadas e separadas por departamento.

Setor de Projetos e Convénios

Art. 50. Compete ao Chefe do Setor de Projetos e Convénios, planejar, organizar,
dirigir, executar, fiscalizar e controlar as atividades e os trdmites necessarios a
proposi¢do e execucdo dos Projetos do Municipio de Jaboti, em conformidade com a
legislacdo vigente, com as seguintes atribui¢des principais:

I - Assegurar a elaboracdo de planos, convénios, programas e projetos do Municipio,
garantindo que estejam em conformidade com as necessidades e demandas locais.

II - Propor ao Secretario medidas que julgar necessarias para o aprimoramento e maior
eficiéncia dos programas, projetos e atividades desenvolvidas pelo municipio.

III - Conduzir, sob a orientagdo do Secretario e do Diretor do Departamento, as
negociagdes e entendimentos dos programas e projetos municipais com as entidades
publicas envolvidas, fornecedores e beneficiarios, buscando sempre a efetividade das
acoes.

IV - Coordenar o registro de convénios no Sistema de Convénios (SICONV),
garantindo que todos os procedimentos sejam realizados de forma correta e eficiente.

V - Coordenar, controlar e acompanhar os servigos relacionados a Projetos e Convénios,
acordos, contratos e outros instrumentos em que o Municipio seja parte, seja como
proponente ou concedente.
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VI - Elaborar projetos em parceria com os organismos publicos das esferas federal e

estadual, além de coordenar a prestagdo de contas dos recursos recebidos, garantindo a
transparéncia e a conformidade legal.

VII - Acompanhar a elaboragdo de projetos, campanhas e programas relacionados as
acoes de governo, com o objetivo de atender as necessidades da populagio e fortalecer
as politicas publicas municipais.

VII - Elaborar e expedir documentos oficiais relativos a sua area de atuagfo,
assegurando que todos os processos sejam formalizados de acordo com os regulamentos
e normas vigentes.

IX - Preparar correspondéncias e processos, acompanhando sua tramitagdo e
providenciando o despacho final, para garantir a eficiéncia na comunica¢do e no
andamento das atividades.

X - Elaborar e controlar a documentagdo necessaria para a formalizagdo e execugdo dos
convénios, assegurando que todos os documentos estejam em conformidade com as
exigéncias legais e administrativas.

XI - Coordenar e elaborar minutas de projetos de leis e outros expedientes de iniciativa
do Executivo, acompanhando sua tramitagdo junto a Camara de Vereadores para
garantir que as propostas sejam devidamente analisadas e aprovadas.

Setor de Gestao de Conselhos Municipais

Art. 51. Fica criado o Setor de Gestdao de Conselhos Municipais, vinculado a Secretaria
de Administragdo, o qual tem a finalidade de planejar, coordenar, supervisionar e
executar as atividades relacionadas ao funcionamento dos Conselhos Municipais, bem
como Comissdes, Comités e similares, garantindo sua manutengdo periddica e
efetividade a bem do bom andamento do servigo publico.

Art. 52. Séo atribui¢des do Setor de Gestao de Conselhos Municipais:

I - Prestar suporte administrativo e técnico aos Conselhos Municipais, assegurando a
infraestrutura necessaria para o desenvolvimento de suas atividades;

I - Coordenar a realizagdo de reunides, audiéncias publicas e outros eventos
promovidos pelos Conselhos Municipais, incluindo a elaboragdo de atas e relatorios;

III - Manter atualizado o cadastro dos membros dos Conselhos Municipais, bem como
sua nomeagao, substitui¢do e mandato;

IV - Garantir a publicidade e transparéncia das decisdes, deliberagdes ¢ atividades dos
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Conselhos Municipais, por meio da divulgagdo em meios oficiais;

V - Articular-se com outros Orgdos e entidades publicas ou privadas para o
fortalecimento da atuac@o dos Conselhos Municipais;

VI - Monitorar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos Conselhos Municipais,
propondo melhorias e adequagdes necessarias;

VII - Elaborar relatorios periodicos sobre o funcionamento e desempenho dos
Conselhos Municipais, apresentando-os aos 6rgaos competentes;

VIII - Zelar pelo cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis aos Conselhos
Municipais, assegurando a legalidade dos atos praticados;

IX - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
administracdo publica.

Art. 53. Sdo atribuigdes do Chefe do Setor de Gestao de Conselhos Municipais:

I - Coordenar, supervisionar e orientar todas as atividades do Setor de Gestdo de
Conselhos Municipais, garantindo o cumprimento de suas finalidades e atribuigdes;

II - Assegurar a correta execugdo dos servigos administrativos e técnicos prestados aos
Conselhos Municipais, Comissdes, Comités e similares;

III - Planejar e acompanhar a realizagdo das reunides, audiéncias publicas e demais
eventos organizados pelos Conselhos Municipais, zelando por sua eficiéncia e
regularidade;

IV - Supervisionar a manutengao e atualizagdo do cadastro dos membros dos Conselhos
Municipais, incluindo suas nomeagoes, substitui¢oes e mandatos;

V - Garantir a transparéncia das atividades dos Conselhos Municipais, promovendo a
ampla divulgagdo de suas decisdes e deliberagdes em meios oficiais;

VI - Estabelecer articulagdo com orgdos e entidades publicas e privadas visando ao
fortalecimento e aprimoramento da atuagao dos Conselhos Municipais;

VII - Monitorar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos Conselhos Municipais,
identificando demandas e propondo medidas para otimizar sua eficiéncia;

VIII - Elaborar e encaminhar relatdrios periddicos de desempenho e funcionamento dos
Conselhos Municipais aos 6rgios competentes;
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IX - Orientar e fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis aos
Conselhos Municipais, adotando as providéncias cabiveis para assegurar a legalidade de
seus atos;

X - Exercer a gestdo administrativa do Setor, incluindo a alocagdo de recursos humanos
e materiais necessarios ao desenvolvimento de suas atividades;

XI - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
administraco publica.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 54. O Departamento de Contabilidade ¢ o 6rgdo responsavel por planejar,
organizar, dirigir, executar, fiscalizar e controlar as atividades Contabeis e
Orgamentarias do Municipio de Jaboti, em conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 55. Sao atribuigdes do Chefe do Departamento de Contabilidade:

I - Realizar a escriturag@o contabil de forma sintética e analitica em todas as suas fases,
registrando os langamentos e operagdes contabeis para demonstrar as receitas e
despesas, bem como outros demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal e relacionados ao controle e a escrituragdo contabil municipal.

II - Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro, abrangendo o ativo e
0 passivo orgamentario.

111 - Elaborar, dentro do prazo determinado, o balango geral do Municipio, incluindo os
quadros demonstrativos pertinentes.

IV - Assinar, juntamente com os servidores responsaveis, os mapas resumos, quadros,
demonstrativos e outras apuragdes contabeis.

V - Verificar a conformidade de todos os documentos contabeis elaborados pela
Divisdo.

VI - Assinar, juntamente com o Secretario de Administracdo e Fazenda, os balancetes,
programas de aplicagdo, prestagdo de contas e outros documentos relativos a apuragido
contabil.

VII - Elaborar a prestagdo de contas dos fundos vinculados e convénios firmados com
outras instituigdes publicas, respeitando os prazos fixados pelos orgdos fiscalizadores de
recursos.

VIII - Registrar os atos e fatos administrativos conforme o Plano de Contas vigente.

IX - Emitir empenhos, visando garantir o controle eficiente da execugdo orgamentaria
das despesas.
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X - Realizar a abertura de créditos ap6s a devida autorizagdo das autoridades
competentes.

XI - Promover o registro das finangas dos servidores, bem como o controle de sua
legislagdo ou renovagdo, em colaboragdo com a Administragdo e com a supervisao do
Secretario de Administragdo e Fazenda.

XII - Organizar e manter o arquivo contabil de acordo com as normativas e boas
praticas de gestdo documental.

XIII - Elaborar e encaminhar a prestagdo de contas anual do Prefeito, conforme as
disposigoes legais estabelecidas.

XIV - Contabilizar o patrim6nio mobiliario e imobiliario do Municipio, garantindo a
correta gestdo dos bens municipais.

XV - Comunicar ao Secretario de Administragdo e Fazenda a existéncia de qualquer
irregularidade nas prestagdes de contas dos tomadores de adiantamento.

XVI - Levantar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial por meio
de balangos, balancetes, relatorios e outras demonstragdes contabeis.

XVII - Efetuar o controle dos saldos a pagar, provenientes de exercicios anteriores.

XVIII - Promover a anulagdo de empenhos quando necessario, comunicando o fato ao
orgdo interessado.

XIX - Realizar a liquidagdo da despesa, além de conferir todos os elementos constantes
dos respectivos processos.

XX - Instruir e informar sobre processos de pagamentos, saldo de verbas e outros
assuntos pertinentes ao setor contabil.

XXI - Controlar os créditos especiais e a transferéncia de verbas, acompanhando as Leis
e Decretos especificos relacionados.

XXII - Executar outras atribui¢des correlatas, conforme determinagdo do Secretario
Municipal de Administragdo e Fazenda.

XXIII - Realizar a escriturag@o e consolida¢do das contas ptblicas em conformidade
com as normas estabelecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal e demais legislagdes
pertinentes em vigor.

Art. 56. A divisio de Empenho e Liquidagdo, realizarda suas atividades em
conformidade com a legislagdo vigente, com as normativas internas da administragdo
publica municipal e com os principios que regem a administragdo ptblica, com vistas a
assegurar a transparéncia e a boa aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 57. Compete ao Assessor da Divisdo de Empenhos e Liquidagéo:
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I - Emitir empenhos relativos as despesas or¢amentarias do Municipio, conforme o
disposto na Lei Orgamentaria Anual e os parametros estabelecidos pelo orgio
responsavel, a fim de assegurar a reserva de crédito para a execucdo das despesas
publicas.

II - Realizar o acompanhamento e controle da execugdo dos empenhos, verificando a
regularidade na prestagdo de servigos, fornecimento de bens e o cumprimento das
clausulas contratuais, sempre que necessario.

III - Efetuar a liquidagdo das despesas, realizando a verificagdo da conformidade da
entrega de bens ou da execucdo de servigos, com base na documentagdo fiscal e nos
contratos firmados, para posterior autorizagdo do pagamento.

IV - Analisar e aprovar as notas fiscais, faturas e demais documentos fiscais referentes
aos contratos celebrados, garantindo que os valores cobrados estejam em conformidade
com os termos acordados, antes do processamento da liquidag@o.

V - Organizar, controlar e arquivar toda a documentagao relacionada aos empenhos e
liquidagdes, de acordo com as normas e prazos estabelecidos, assegurando a
rastreabilidade e o acesso a documentagao para fins de controle e auditoria.

VI - Elaborar relatérios periddicos sobre a execugdo dos empenhos e a liquidagéo das
despesas, com vistas a proporcionar transparéncia e fornecer informagdes precisas para
a fiscalizac@o interna, externa e para a sociedade.

VII - Fiscalizar o cumprimento das obriga¢des decorrentes de contratos, convénios e
ajustes celebrados, incluindo a verificagdo do cumprimento dos prazos, qualidade e
quantidade dos servigos ou bens fornecidos, conforme as condigdes pactuadas.

VIII - Controlar e gerenciar os restos a pagar, monitorando a regularidade das despesas
pendentes e zelando pela sua liquidagdo dentro dos prazos legais, conforme previsto na
legislagdo orgamentaria municipal.

IX - Emitir pareceres técnicos sobre a regularidade das despesas e a conformidade dos
documentos apresentados, no ambito dos processos de empenho, liquidacio e
pagamento, conforme as normas e diretrizes legais vigentes.

X - Garantir o cumprimento das disposi¢des legais e normativas referentes a execucéo
orgamentaria e financeira do municipio, com foco na correta aplicagdo dos recursos
publicos e no atendimento aos principios da legalidade, eficiéncia e transparéncia.

DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Art. 58. O Departamento de Tesouraria € responsavel por planejar, organizar, dirigir,
executar, fiscalizar e controlar as atividades Financeiras do Municipio de Jaboti, em
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conformidade com a legislagdo vigente.
Art. 59. Compete ao Chefe do Departamento de Tesouraria:

I - executar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo de
recursos financeiros e outros valores do Municipio;

II - aplicar as disponibilidades financeiras do Municipio no mercado de capitais, nos
termos da legislacdo especifica; e emitir notas de autorizagdo de pagamento, ordens
bancarias e cheques;

III - promover a escrituragdo do movimento de entrada e saida de valores;
IV - promover a guarda dos valores do Municipio, inclusive os depositos;
V - efetuar, diariamente, o deposito bancario dos valores recebidos;

VI - receber os processos de pagamento aprovados e conferir os cheques com os
processos antes de entregar aos interessados;

VII - efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada;

VIII - efetuar o pagamento das despesas, de conformidade com a disponibilidade de
recursos, esquemas de desembolso e instrugdes do Secretario da Administragdo e
Fazenda;

IX - manter rigorosamente em dia, o controle de saldos das contas de estabelecimentos
de créditos, movimentada pelo Municipio, por seu intermédio;

X - promover o recolhimento das contribuigdes para as instituicdes previdenciarias;
registrar em livros ou fichas apropriadas, todo o movimento de valores realizados,
confrontando, diariamente, os saldos reais;

XI - proceder aos langamentos dos avisos de créditos enviados pelas instituigoes
crediticias;

XII - proceder ao confronto dos cheques emitidos com os extratos da conta corrente e
respectiva conciliag@o bancaria;

XIII - assegurar-se de que todos os cheques emitidos, o sejam por pessoas qualificadas e
que todos os pagamentos e recebimentos estejam comprovados com os documentos
legitimos e que sejam registrados no boletim de caixa, ou outro documento similar;

XIV - receber os processos de pagamento aprovados e conferir os cheques com os
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documentos antes de pagar aos interessados;

XV - promover contatos com estabelecimentos de créditos, para tratar de assuntos de
interesse municipal, bem como providenciar a requisicdo de taldes de cheques
necessarios a movimentagao das contas bancarias;

XVI - assinar cheques juntamente com o Prefeito Municipal ou gestores autorizados;

XVII - executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Secretario da
Administragdo e Fazenda.

Art. 60. Compete ao Assessor do Departamento de Tesouraria, auxiliar nas atividades
relacionadas a gestdo financeira do Municipio de Jaboti, conforme as normas
estabelecidas, e tem como atribuigdes basicas:

I - Apoiar na execugdo das atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentagdo de recursos financeiros do Municipio;

II - Acompanhar e auxiliar na escrituragdo do movimento de entrada e saida de valores,
garantindo o registro correto das operagdes financeiras;

Il - Auxiliar na conferéncia dos processos de pagamento aprovados e na verificagdo
dos cheques antes de sua entrega aos interessados;

IV - Prestar apoio no controle diario dos saldos das contas bancarias e na conferéncia da
receita arrecadada;

V - Auxiliar na elaborag@o dos relatdrios financeiros, como os boletins de caixa e outros
documentos similares, conforme as orientagdes do Chefe do Departamento de
Tesouraria;

VI - Acompanhar os depdsitos bancarios dos valores recebidos e assegurar a correta
guarda dos valores do Municipio;

VII - Auxiliar no controle e na conciliagdo dos cheques emitidos com os extratos
bancarios;

VII - Ajudar no acompanhamento do recolhimento das contribuigdes para as
institui¢des previdenciarias e na manutencdo dos registros contabeis das movimentagdes
financeiras;

IX - Apoiar na organizagdo e requisi¢do de taldes de cheques e no relacionamento com
os estabelecimentos bancarios;
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X - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Departamento de
Tesouraria ou pelo Secretario da Administragéo e Fazenda.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO

Art. 61. Compete ao Departamento de Tributagdo, Fiscalizagdo e Cadastro, planejar,
organizar, coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades relacionadas a
administracdo da receita tributaria do Municipio de Jaboti, conforme a legislagdo em
vigor e:

I - executar as atividades de administragdo da receita tributaria municipal;

I - propor medidas de aperfeicoamento e regulamentagdo da legislagdo tributaria
municipal e outras de politicas fiscais e tributarias;

III - interpretar e aplicar a legislagdo fiscal e correlata;
IV - acompanhar a execucdo da politica fiscal e tributaria;

V - apresentar proposta de previsao de receita tributaria e promover o acompanhamento,
analise e controle em suas varia¢des globais;

VI - promover medidas destinadas a compatibilizar a receita arrecadada com os niveis
previstos na programacao financeira do Municipio;

VII - executar as atividades referentes as fiscalizagdes previstas no Codigo Tributario do
Municipio;

VIII - estimar e acompanhar tributos, bem assim sua cobranga;

IX - controlar e registrar o cadastro técnico imobiliario do Municipio e promover a
atualizacdo cadastral imobiliaria no curso do exercicio;

X - orientar o langamento e a arrecadagdo dos tributos de sua competéncia,
concomitante com o Departamento de Contabilidade e Finangas, o qual promove o
controle e registro dos montantes arrecadados;

XI - elaborar a revisdo da receita tributaria municipal e acompanhar a arrecadagio
procedendo aos estudos que se fizerem necessarios;

XII - fornecer os dados necessarios para a determinagdo dos valores prediais e
territoriais urbanos, que servirdo de base ao langamento do IPTU;
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XII - administrar a arrecadagdo e o controle do ajuizamento da divida ativa municipal,

bem como dar quitacdo dos débitos fiscais a ela incorporados em articulagdo com o
departamento de contabilidades;

XIV - elaborar mensalmente o demonstrativo da arrecadacdo da Divida ativa, para o
efeito de baixa do ativo financeiro;

XV - promover o fornecimento de certiddes negativas dos tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

XVI - analisar e emitir parecer sobre os pedidos de consideragdo de parcelamento dos
créditos tributarios;

XVII - orientar as atividades de fiscaliza¢do dos contribuintes, para impedir a sonegagéo
de tributos, aplicando sangdes aos infratores;

XVIII - prestar as informagdes necessarias, acerca da situagdo perante o Fisco
Municipal, das novas obras ou edificagdes, a fim de que seja expedido o "Habite-se"
pela Secretaria de servigos publicos;

XIX - licenciar vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza bem
como o comércio ambulante e as atividades de propaganda, observada a Legislacdo
Municipal;

XX - orientar a organizacdo do Cadastro Mobilidrio bem como manter atualizado o
Codigo Tributario municipal;

XXI - manter o cadastro fiscal devidamente organizado com registro de contribuintes do
IPTU e ISS;

XXII - manter atualizado o registro dos contribuintes em débito com o Municipio;

XXIII - executar o langamento dos tributos de competéncia do Municipio, bem como as
alteragdes cadastrais, que ocasionem ou nao reflexos para o respectivo langamento;

XXIV - examinar todos os casos de reclamagdes contra os lancamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo apreciagdo
superior nos casos de duvidas;

XXV - promover a organizagao, manutengao e atualizagdo do cadastro de contribuintes
dos tributos de competéncias do Municipio;

XXVI - centralizar todos os cadastros existentes sobre contribuintes, de forma a facilitar
as informagdes que se fizerem necessaria;
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XXVII - promover em carater permanente, a atualizacdo cadastral imobiliaria,

objetivando a manuteng@o da Planta Cadastral do Municipio;

XXVIII - informar ao Departamento de Obras, Viagdo e Urbanismo, as provaveis
alteragdes sobre loteamentos e plantas aprovados e os cadastros de edificagdes, com
dados que se fizerem necessarios;

XXIX - atualizar periodicamente, os valores venais dos imoveis cadastrados no
Municipio;

XXX - promover a divulgacdo, pelos meios disponiveis o langamento dos tributos e as
épocas de cobrangas;

XXXI - manter atualizados os dados relativos aos contribuintes e as propriedades
cadastradas, providenciando, quando necessario as alteragdes cabiveis;

XXXII - trabalhar de forma integrada com outros 6rgdos da Municipalidade e do
Estado, visando conscientizar o produtor rural a desenvolver o habito de registro e
emissao de notas fiscais de produtos comercializados;

XXXIII - executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Diretor do Departamento
da Administragdo e Fazenda.

Art. 62. Compete ao Chefe do Departamento de Tributagdo, Fiscalizagdo e Cadastro
coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a administragdo
tributaria, fiscalizagdo e cadastro do Municipio, em conformidade com a legislagdo
vigente, e tem como atribuigdes basicas:

I - Planejar, organizar e coordenar as agdes voltadas para a arrecadacao, fiscalizagdo e
cobranca de tributos municipais, conforme as normas legais estabelecidas;

II - Supervisionar as atividades de fiscalizacdo para garantir o cumprimento das
obrigacdes tributarias, identificando e corrigindo eventuais irregularidades;

III - Administrar e atualizar o cadastro de contribuintes municipais, assegurando que os
dados estejam corretos e atualizados para fins de tributagdo e fiscaliza¢do;

IV - Desenvolver e implementar planos e estratégias para o acompanhamento e controle
das receitas tributarias, visando aumentar a efetividade da fiscalizagdo;

V - Emitir notificagdes e autuagdes fiscais aos contribuintes, quando necessario, para
assegurar o cumprimento da legislagdo tributaria municipal;

VI - Prestar informagdes e orientagdes aos contribuintes sobre a legislagdo tributaria,
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prazos e procedimentos relativos ao cumprimento das obrigacdes fiscais;

VII - Analisar e verificar a regularidade dos créditos tributarios, promovendo o
langamento de tributos e a regularizagdo de débitos pendentes;

VII - Controlar e manter a documentagdo relativa aos processos de langamento,
arrecadacdo e fiscalizag@o tributaria, assegurando o cumprimento das normas de
transparéncia e controle interno;

IX - Propor mudangas e melhorias na legislagdo tributaria municipal, visando a
otimizacdo dos processos e 0 aumento da arrecadagdo sem prejuizo aos contribuintes;

X - Desempenhar outras atividades correlatas e necessarias ao bom funcionamento do
Departamento de Tributagao, Fiscalizagdo e Cadastro, conforme orientagdo superior.

Setor de Fiscalizagdo Tributaria.

Art. 63. Compete ao Diretor do Setor de Fiscalizagdo Tributdria planejar, organizar,
dirigir, executar e controlar as atividades de fiscalizagdo e controle dos tributos
municipais, em conformidade com a legislagio vigente, e tem como principais
atribuigoes:

I - Implementar medidas de fiscalizagdo sobre questdes relacionadas aos contribuintes
municipais e seus tributos;

II - Garantir o cumprimento da legislagdo tributdria municipal, monitorando os
procedimentos fiscais;

III - Orientar os fiscais sobre as atividades de fiscalizagdo, incentivando a
conscientizagdo da populagdo sobre a importancia do pagamento de tributos;

IV - Aplicar sangdes aos infratores que persistirem na sonegagdo de tributos apos
diversas medidas conciliatérias;

V - Lavrar notificagdes, intimagdes e autos de infragdo por descumprimento das normas
tributarias municipais;

VI - Fiscalizar propriedades urbanas e revisar os valores atribuidos a elas;

VII - Instruir processos sobre autuagdes e outros assuntos relacionados a fiscalizagdo
tributaria;

VIII - Realizar levantamentos cadastrais imobiliarios periédicos para manter atualizada
a planta cadastral do municipio;
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IX - Realizar estudos, vistorias e analises de processos ou documentos sobre

licenciamento de projetos de construg@o, demoli¢do, ampliacdo, reformas de obras, e
parcelamento de terrenos, conforme a legislagdo municipal;

X - Vistoriar obras licenciadas para a expedicdo do "Habite-se", assegurando que as
obras estejam regulares com a Fazenda Publica Municipal,

XI - Encaminhar copias do "Habite-se" aos departamentos competentes para atualizagdo
do cadastro imobiliario;

XII - Fiscalizar o cumprimento das normas de construgdo, arruamento, loteamentos,
zoneamento e estética, aplicando sangdes a obras clandestinas ou irregulares;

XII - Fiscalizar a execugdo de obras particulares, como construgdes, ampliagdes e
reformas no municipio;,

XIV - Garantir o cumprimento da legislagdo urbanistica municipal, notificando e
autuando infratores relacionados ao uso indevido de logradouros publicos;

XV - Realizar vistorias necessarias para garantir a seguranga ¢ a salubridade ptblica;

XVI - Aplicar multas e embargar obras irregulares, em conformidade com as normas
legais de construgao, loteamentos e zoneamento;

XVII - Organizar e manter atualizado o arquivo de plantas aprovadas e ndo aprovadas,
com as informagdes pertinentes;

Art. 64. Compete ao Assessor adjunto do Departamento de Tributagdo, Fiscalizacdo e
Cadastro auxiliar na execugdo das atividades de administragéo tributaria e fiscalizagdo,
em conformidade com a legislag@o vigente, e tem como atribuigdes:

I - Prestar apoio ao Chefe do Departamento na organizagdo e coordenagdo das
atividades de arrecadacdo, fiscalizagdo e cobranga de tributos municipais;

II - Ajudar na andlise e acompanhamento da arrecadagdo tributaria, fornecendo
relatorios e informagdes sobre as variagdes da receita;

III - Auxiliar na atualizagdo e organizagdo do cadastro de contribuintes municipais,
assegurando a corre¢do e o armazenamento adequado dos dados fiscais;

IV - Apoiar na execugdo de vistorias e fiscalizagdes, principalmente no que se refere a
regularidade de obras e construgdes dentro do Municipio;

V - Colaborar na elabora¢dao de notificagdes e¢ autuagdes fiscais aos contribuintes,
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quando identificado o ndo cumprimento das obrigagdes tributarias;

VI - Prestar informagdes sobre a legislagdo tributaria municipal, orientando os
contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

VII - Acompanhar o processo de langamento e arrecadac@o de tributos, realizando o
controle das operagdes realizadas;

VIII - Auxiliar na analise e organizagdo de processos de fiscalizacdo e autuagdes
tributarias, em colaboragéo com a equipe de fiscalizago;

IX - Apoiar na organizacdo e manutencdo do cadastro de contribuintes e da planta
cadastral do Municipio, atualizando as informagdes periodicamente;

Setor de Fiscalizagdo de Obras e Posturas

Art. 65. Compete ao Encarregado do Setor de Fiscalizagdo de Obras e Posturas,
planejar, organizar, dirigir, executar e controlar o conjunto de atribui¢cdes destinadas a
orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as
posturas municipais, como verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais, de prestagao de servigos das pessoas juridicas e autdnomas e do
produtor rural em conformidade com a legislagdo vigente ¢ tem como principais
atribuicdes:

I - promover medidas fiscalizadoras sobre assuntos atinentes as posturas municipais;

II - zelar pelo cumprimento das legislagdes vigentes sobre as posturas de competéncia
do Municipio;

III - fiscalizar o cumprimento das normas relativas as posturas nos estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos, bem como os vendedores ambulantes;

IV - fiscalizar a afixacdo de cartazes e antncios de publicidade, principalmente quanto
ao licenciamento prévio;

V - fiscalizar os varios estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e
similares, quanto a fixacdo dos alvaras de localizag@o e funcionamento, bem como o
prazo de validade dos mesmos;

VI - fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragdo e apreensdo de mercadorias
€ ou similares;

VII - executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Chefe do Departamento de
Tributagdo;
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VIII - fiscalizar os estabelecimentos de divisdes publicas, especialmente quanto aos
horarios, licenga de funcionamento e demais obrigagdes tributarias;

IX - executar programas de fiscalizacdo em estabelecimentos, de forma que todos os
contribuintes sejam fiscalizados sistematicamente;

X - instruir e informar processos sobre atuagdes e demais assuntos de competéncia da
fiscaliza¢do aos contribuintes;

XI - verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoa que nao possua a documentagao exigida;

XII - verificar a instalagdo e localizagdo de moveis, equipamentos, veiculos, utensilios e
objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada
tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos, de ordem e
seguranga publica;

XIII - executar outras tarefas correlatas, por determinag@o do Diretor do Departamento.
Departamento Juridico

Art. 66. O Departamento Juridico ¢ responsavel por planejar, organizar, dirigir,
executar, fiscalizar e controlar as atividades juridicas do Municipio de Jaboti, em
conformidade com a legislagdo vigente e tem como principais atribuigdes:

I - examinar previamente a legalidade dos contratos, convénios, acordos ou ajustes que
interessem a administragéo publica;

II - defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos administrativos; opinar,
por determinagdo do prefeito, sobre consultas que devam ser formuladas pelos 6rgaos
da administracdo direta, indireta, autarquia e fundagdo ao Tribunal de Contas do Estado
e demais 6rgdos de controle financeiro, orgamentario e patrimonial;

Il - opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais nos
pedidos de extensdo de julgados, relacionados com a administracdo direta municipal;

IV - opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em que haja questido
judicial correlata ou que neles possa influir como condig@o de seu prosseguimento;

V - acompanhar, supervisionar ¢ assessorar comissdes processantes em caso de processo
administrativo  disciplinar processo administrativo promovido contra servidor
municipal;

VI - requisitar informagdes ou avocar processos em andamento, em quaisquer outros
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orgdos integrantes da administragdo direta e indireta do poder executivo, sempre que
necessario ao exercicio das suas fungdes;

VII - atuar em cooperagdo com as secretarias municipais, assessorando os seus titulares
nas matérias de sua competéncia;

VIII - opinar e emitir pareceres sobre a aplicacdo de leis, decretos, convénios, contratos
e regulamentos de interesse da prefeitura;

IX - coordenar, controlar e executar as atividades juridicas do Municipio;

X - redigir ou examinar projetos de lei, mensagens, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos;

XI - coligir informagdes sobre a legislacdo Federal, Estadual e Municipal, cientificando
o Prefeito e os 6rgdos administrativos, quando se tratar de matéria de seu interesse;

XII - analisar e/ou emitir parecer em processos ¢ relatorios de interesse da
administragdo Municipal, sob o aspecto juridico;

XII - promover a cobranga judicial da divida ativa e de quaisquer outros créditos do
municipio, ndo liquidados;

XIV - prestar a necessaria assisténcia nos atos do Executivo, referente as
desapropriagdes, alienagdes e aquisi¢des de imdveis, assim como nos contratos em geral
em que for parte interessada o Municipio;

XV - representar o Municipio em juizo, defendendo os seus direitos e interesses;

XVI - promover o acompanhamento das questdes da natureza juridicas de interesse
Municipal, junto aos 6rgdos Estaduais e Federais;

XVII - articular-se com diversos organismos, objetivando a troca de informagdes que
digam respeito as atividades de natureza juridicas;

XVIII - exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo.

Comissao Municipal Permanente de Avalia¢io e Desempenho vinculadas a
Secretaria de Administracio e Fazenda.

Art. 67. Compete ao Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho:

I - responsabilizar-se pela avaliacdo especial de desempenho;
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I - coordenar e implementar as etapas do processo de avaliacao;

111 - orientar o servidor quanto ao processo de avaliagdo;

IV - estabelecer as metas para o avaliado, no inicio de cada etapa da avaliagdo;
V - acompanhar o desempenho do servidor durante o periodo de avaliagdo;

VI - agendar com o servidor a realizagdo da avaliacdo de cada etapa;

VII - acompanhar e orientar o avaliado que obtiver nota inferior a setenta pontos em
qualquer um dos fatores, nas etapas previstas de avaliagdo;

VIII - preencher, no formuldrio, a nota final em cada etapa.

IX - manter e guardar, no proprio setor, o formulario original da avaliagdo especial de
desempenho do servidor em estagio probatorio ou estavel, devidamente preenchido e
assinado;

X - remeter, em caso de mudanga de setor, o original do formulario ao superior
hierarquico imediato do novo setor de lotagdo do avaliado;

XI - disponibilizar ao avaliado, quando solicitado, copia de qualquer documento relativo
a sua avaliagdo;

XII - buscar solugdes necessarias para o desenvolvimento do servidor em estagio
probatdrio;

XII - designar os membros para compor a Comissdo de Avaliagdo Especial de
Desempenho;

XIV - dar vista ao servidor em estagio probatorio da conclusdo de cada etapa da
avaliagdo especial de desempenho.

XV - exercer outras atribui¢des correlatas.
Art. 68. Compete aos membros da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho:

I - proceder a avaliagdo de desempenho periddica e sempre que convocados, de acordo
com a legislagdo em vigor;

II - coordenar a avaliagdo de merecimento dos servidores, com base nos fatores
constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho;

III - avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho do servidor;
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IV - proceder as oitivas, acareacdes, investigagdes e a todas as demais diligéncias que
julgar necessarias a instrugdo do processo de avaliagao;

V - consultar, se entender conveniente, a opinido de técnicos e peritos, assim como se
deslocar ao local de trabalho do servidor avaliado;

VI - consultar, se necessario, servidores que conhecam efetivamente o trabalho
desenvolvido pelo servidor avaliado;

VII - considerar, para fins da avaliagdo, as condi¢des de trabalho descritas pelo servidor
avaliado;

VIII - preencher o Termo Final de Avaliagdo;

IX - apurar o resultado final de cada Avaliagdo de Desempenho Individual e registra-lo
no Termo Final de Avaliagao;

X - emitir parecer para fundamentar a decisdo da autoridade homologadora acerca do
pedido de reconsideragio;

XI - realizar, a seu critério, entrevista de avaliagdo com o servidor antes do registro do
desempenho, devendo seu conteido constar, de forma resumida, em termo a ser
assinado pelo servidor;

XII - considerar, para fins de avaliagdo, todos os elementos constantes do processo de
Avaliagdo Periddica de Desempenho Individual do servidor avaliado;

XIII - exercer outras atribui¢des correlatas.

Secio IT
SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS, URBANISMO E
SERVICOS PUBLICOS

Art. 69. A Secretaria Municipal de Viagdo, Obras, Urbanismo e Servigos Publicos do
Municipio de Jaboti, juntamente com seus respectivos Departamentos e Divisdes, tem
como atribui¢des a execugdo dos servigos de limpeza e manutengdo das vias publicas,
estradas municipais, pragas, jardins e imoveis publicos, bem como, execucdo de obras e
instalagdes de iniciativa publica, a fiscalizagdo das obras realizadas pelo setor privado, o
controle do transito, a prestagdo de servigos de transporte e a manutengdo da patrulha
mecanizada.

Art. 70. Sao atribui¢des especificas do Diretor da Secretaria Municipal de Viagao,
Obras, Urbanismo e Servigos Publicos:
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I - planejar, coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades relacionadas com o
urbanismo municipal, inclusive plano diretor, planejamento urbano, parcelamento e
ocupacdo do solo urbano e as atividades relacionadas as edificagdes, construgdes e
manutengdo de obras piblicas;

II - planejar, organizar, dirigir, controlar, supervisionar e avaliar as atividades dos
orgdos subordinados, bem como prové-los de orientagdo e dos meios necessarios ao
bom desempenho;

I1I - assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a sua area de competéncia;

IV - determinar a realizagdo de diligéncias e propor a abertura de inquérito
administrativo, sempre que necessario;

V - cumprir e fazer cumprir os atos baixados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de
atuacdo ou de aplicagdo geral;

VI - estabelecer rotinas de procedimentos, bem como propor normas, manuais e agdes
com o objetivo de aperfeigoar as atividades da Secretaria;

VII - emitir relatorios de todas as suas atribui¢des sempre que solicitado, coordenar e
manter em ordem a correspondéncia oficial, os atos administrativos da Secretaria, os
projetos, convénios, regulamentos, decretos, portarias e outros;

VIII - proceder a estudos e sugerir medidas que visem a melhoria dos trabalhos de sua
unidade organizacional;

IX - emitir laudos, declaragdes e pareceres, pertinentes a sua area de atuacdo; e
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo;

X - planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades relacionadas a execugdo de
obras publicas e da infraestrutura urbana, de planejamento urbano bem como
implementagdo e desenvolvimento da politica habitacional urbana municipal,

XI - fiscalizagdo de servigos publicos municipais, embelezamento e conservagdo de
vias, parques e jardins publicos, limpeza urbana, além de agdes voltadas para o transito;

XII - formular, coordenar e executar as a¢des e politicas publicas voltadas para o
fomento da habitagdo no dmbito do Municipio, a fiscalizagdo de obras particulares, a
elaboragdo de estudos e projetos de obras ptblicas municipais;

XIII - promover a elaboracdo de projetos e orcamentos referente as obras publicas
municipais e supervisionar sua execugao;
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XIV - programar e orientar a execugdo dos servicos de reposi¢do, construcdo,
conservacao e revestimentos das vias integrantes do sistema viario do municipio e suas
obras de arte;

XV - elaborar em harmonia com outras esferas de Governo, os Planos Rodoviarios para
0 Municipio de Jaboti, bem como os programas anuais de servigos;

XVI - programar a elaboragdo de normas técnicas a que devem subordinar-se a
execugdo ou fiscalizagdo das obras e servigos de competéncia da Secretaria;

XVII - examinar e dar despacho final de todos os processos referentes a servigos
publicos permitidos ou concedidos, bem como aos assuntos que digam respeito ao
departamento;

XVIII - promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos publicos prestados pelo
Municipio;

XIX - promover a execugdo e conservagdo de arborizagdo e ajardinamento nas vias e
logradouros publicos;

XX - promover a fiscalizagdo e controle das permissiondrias e/ou concessionarias
relativas ao cumprimento das determinagdes técnicas e operacionais para a prestagao
dos servigos;

XXI - propor a expansdo da rede de iluminagdo publica, bem como a manuten¢do da
mesma;

XXII - promover a apuragdo do custo dos servigos sob sua direcdo, prestados pelo
Municipio, e propor ao Prefeito a fixacao das tarifas e taxas, e sua alteragdo sempre que
necessario;

XXIII - inspecionar com regularidade o funcionamento dos servigos ao seu cargo;

XXIV - estabelecer a politica municipal de transito e Coordenar, planejar, implementar,
e sistematizar o sistema de trafego e sistema viario do Municipio;

XXV - dispor sobre a construgdo, manutengo e conservacdo de estradas municipais;

XXVI - executar atividades relacionadas com obras de madeira e cimento como
manilhas, bueiros, pontes, mata-burros e demais trabalhos correlatos;

XXVII - executar os servicos relativos a Construgdo e manuteng@o de parques, jardins,
pragas, logradouros publicos, areas de lazer e estradas municipais;
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XXVIII - manter a pavimentagdo das vias ptblicas e das estradas rurais municipais;

XXIX - planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades de limpeza e conservagio
urbana, a execucdo e/ou operacdo dos servigos de coleta, destinacdo e tratamento de
residuos;

XXX - executar os servigos de limpeza, conservacao, iluminagdo e controle de terrenos
do perimetro urbano;

XXXI - administrar, controlar, fiscalizar, realizar e autorizar os servigos relativos a
manutengado predial e preditiva, bem como os servigos de rocadas de todos os espacos
publicos do Municipio de Jaboti;

XXXII - executar o planejamento operacional, a formulagdo e a execugdo da politica de
servigos publicos do Municipio;

XXXIII - supervisionar e Fiscalizar a execug@o de Obras Publicas;

XXXIV - promover a producdo habitacional e a captagdo de recursos para habitagdes
populares, através de convénios, bem como assistir os Plano de Habitagdo existentes
quanto a formulagdo e execucdo das agdes e politicas publicas de habitagdo popular,
com vista a proporcionar melhoria das condi¢des habitacionais da populacdo
especialmente a de baixa renda;

XXXV - promover a regulariza¢do fundiaria no Municipio;
XXXVI - manter atualizado cadastro de déficit habitacional no Municipio;

XXXVII - prestar encaminhamento a familias em situagdo de risco, promovendo a
desocupagdo de imovel;

XXXVIII - administrar, conservar ¢ manter o Cemitério Municipal e os servigos
funerarios;

XXXIX - efetuar o controle de feiras livres e comércio ambulante em geral;
XL - desempenhar ¢ cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Art. 71. Compete ao Assessor Adjunto da Secretaria Municipal de Viagdo, Obras,
Urbanismo e Servigos Publicos do Municipio de Jaboti, apoiar o Diretor da Secretaria
no desempenho de suas fungdes, com as seguintes atribui¢des:

I - Auxiliar na coordenagdo e execucdo das atividades relacionadas & manutencdo das
vias publicas, estradas municipais, pragas, jardins e iméveis publicos;
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II - Apoiar na elaboragdo e implementacdo de politicas publicas voltadas a execugdo de
obras publicas e infraestrutura urbana, incluindo o planejamento urbano e a politica
habitacional municipal;

Il - Prestar suporte na fiscalizagdo de obras publicas e privadas, zelando pelo
cumprimento das normas técnicas e legais estabelecidas;

IV - Acompanhar ¢ controlar a execugdo de servigos de transporte publico, limpeza
urbana, conservagdo de parques, jardins e pragas, além dos servigos de patrulha
mecanizada;

V - Colaborar no planejamento, organizagdo e execugio de a¢des de controle do trafego
e sistema viario do Municipio, em conjunto com outras areas da administragdo
municipal;

VI - Auxiliar na elaboragao de relatorios, pareceres e estudos que visem a melhoria dos
servigos publicos e a otimizagdo dos processos administrativos da Secretaria;

VII - Prestar apoio na organizagdo de projetos e orgamentos para obras publicas
municipais, bem como na supervisdo de sua execugdo, garantindo a conformidade com
0 cronograma e orgamento;

VIII - Coordenar a execugdo de servigos relacionados a limpeza, conservagdo e
manutencdo de areas publicas, incluindo a implementagdo de politicas de destinacdo e
tratamento de residuos;

IX - Apoiar na fiscalizagdo e controle das concessionarias e permissionarias de servigos
publicos municipais, assegurando o cumprimento das determinagdes técnicas e
operacionais;

X - Auxiliar no planejamento e execugdo de projetos voltados a regularizacdo fundiaria
e a promocdo de habitagdo popular, com foco na melhoria das condi¢des habitacionais
da populagio de baixa renda;

XI - Realizar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor da Secretaria ou
pelo Chefe do Poder Executivo, visando o bom andamento dos servigos publicos
municipais.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DA SECRETARIA DE VIACAO,
OBRAS, URBANISMO E SERVICOS PUBLICOS
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Art. 72. O Departamento de Administragdo da Secretaria de Viag@o, Obras, Urbanismo
¢ Servigos Publicos ¢ o Orgo responsavel por planejar, organizar, dirigir, executar,
fiscalizar e controlar as atividades da Secretaria, em conformidade com a legislagdo
vigente e tem como principais atribuigdes:

I - gerenciar os Servigos de Planejamento, Execugdo e fiscalizagdo de Projetos e
Convénios vinculados a Secretaria de Viag@o, Obras, Urbanismo e Servigos Publicos;

I - supervisionar, coordenar e acompanhar o andamento dos Servigos, mediante
elaboracdo de planilhas e relatorios os convénios, acordos, contratos ¢ afins em que a
Secretaria seja o 6rgdo responsavel, e ainda elaborar a prestagdo de contas dos recursos
recebidos;

III - elaborar e expedir, relativamente a sua area de atuagdo, documentos oficiais;

IV - protocolar e arquivar correspondéncias em tramite na administracéo;

V - preparar correspondéncias e processos acompanhando a tramitac@o e despacho final;
VI - elaborar, controlar e arquivar os atos administrativos;

VII - manter em dia e abastecido os Bancos de Dados dos servigos de tecnologia da
informagao, tais como intranet e internet, no ambito da Secretaria;

VIII - administrar e manter os servigos de telefonia, administrar e manter os Servigos de
Copa, limpeza, conservagao e vigilancia da Secretaria;

IX - planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades de manutengéo e reparo das
maquinas e veiculos de propriedade do Municipio;

X - planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades concernentes a aquisigdo, a
guarda e distribuigdo de combustiveis para a frota de veiculos e maquinas do Municipio;

XI - organizar o almoxarifado, controlar a entrada e saida de material de consumo e
propor a aquisi¢do de materiais;

XII - planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades concernentes a guarda e
distribui¢@o de material de consumo e pegas utilizados nos veiculos e maquinas;

XII - efetuar o controle, manuten¢do e fiscalizagdo da frota municipal, da frota
adquirida com recursos provenientes de fundos e convénios dos entes da federag@o, bem
como das oficinas proprias e das terceirizadas;

XIV - efetuar o controle de frotas em conformidade com o exigido pelo sistema de
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informagdes municipais nas instru¢des normativas do Tribunal de Contas do Estado do
Parana;

XV - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a administragdo dos materiais
destinados a utilizagdo pela Secretaria, compreendendo o planejamento de sua aquisicdo
e utilizagdo, defini¢do de padroes de qualidade, guarda e controle;

XVI - controle e acompanhamento dos contratos de fornecimento de materiais
necessarios a execugdo das obras e servicos;

XVII - supervisionar e orientar as atividades de competéncia do departamento;
XVIII - assessoramento ao secretario municipal nas a¢des da secretaria;

XIX - langamento no SIM-AM, de dados referentes as obras contratadas e em execugao
nos referidos bimestres;

XX - controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

XXI - zelar pelo bom desempenho dos servidores da divisdo, cobrando fungdes e
realizando treinamentos;

XXII - desempenhar e cumprir as normas do sistema de Controle Interno;
XXIII - exercer as demais atividades correlatas.

Art. 73. Fica criado o Setor de Controle de Frotas, vinculado ao Departamento de
Administragdo da Secretaria de Viag@o, Obras, Urbanismo e Servigos Publicos, com a
finalidade de gerenciar, controlar, monitorar e assegurar a eficiéncia na utilizagdo da
frota de veiculos e maquinas do Municipio, bem como garantir a conformidade com as
normativas vigentes sobre a gestdo de frotas municipais. O setor sera responsavel por
implementar e executar as agdes relacionadas a manutengdo, controle, fiscalizagdo e
otimizacdo da utilizagdo da frota municipal, visando a eficiéncia operacional e ao
cumprimento das exigéncias legais e administrativas.

Art. 74. Compete ao Chefe do Setor de Controle de Frotas:

I - Gerenciar a frota municipal, coordenando as atividades relacionadas a utilizagdo,
manutencéo e controle dos veiculos e maquinas de propriedade do Municipio;

II - Planejar, coordenar e fiscalizar as atividades de manutengéo e reparo das maquinas e
veiculos da frota municipal, garantindo o bom estado de conservacéo e funcionamento;

III - Implementar e manter o controle rigoroso da distribuigdo de combustiveis para os
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veiculos e maquinas do Municipio, assegurando a conformidade com os processos
estabelecidos;

IV - Supervisionar e acompanhar o controle de frotas, garantindo que as praticas de
gestdo estejam em conformidade com as instru¢des normativas e exigéncias do Tribunal
de Contas do Estado do Parana e demais 6rgdos competentes;

V - Coordenar a aquisi¢io e o armazenamento de pegas ¢ materiais de consumo
necessarios para a manuten¢do da frota municipal, realizando a distribuigdo de forma
eficiente e controlada;

VI - Elaborar e manter atualizadas as planilhas e relatorios relativos a utilizagdo da
frota, custos de manutengdo e abastecimento, bem como a prestacdo de contas dos
recursos utilizados no setor;

VII - Fiscalizar e coordenar a execugdo de contratos relacionados a frota, como
contratos de fornecimento de pegas, combustiveis e servigos terceirizados de
manutengao e reparo;

VIII - Implementar e manter um sistema de controle de frotas informatizado, garantindo
o armazenamento ¢ a analise de dados estratégicos sobre a utilizagdo da frota e a
eficiéncia dos servigos prestados;

IX - Acompanhar e controlar a frequéncia e o desempenho dos motoristas e operadores
de maquinas, garantindo o cumprimento das normas de operagdo e a eficiéncia do uso
da frota;

X - Supervisionar as oficinas proprias e terceirizadas responsaveis pela manutengdo dos
veiculos e maquinas, assegurando que os servigos realizados atendam aos padrdes
técnicos e de qualidade estabelecidos;

XI - Assessorar o Departamento de Administragdo da Secretaria na elaboracdo de
relatorios e na tomada de decisdes relacionadas a gestdo da frota municipal;

XII - Promover treinamentos e capacitagdes periodicas para os servidores que operam e
gerenciam a frota, visando o aprimoramento continuo das operagdes € o cumprimento
das normas de seguranga;

XIII - Desenvolver estratégias para otimizagdo da frota, visando a redug@o de custos
operacionais e a maximizag¢ao do tempo de uso dos veiculos e maquinas;

XIV - Realizar auditorias internas periddicas no Setor de Controle de Frotas,
identificando melhorias para os processos e praticas de gestdo da frota;
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XV - Zelar pelo bom desempenho dos servidores e colaboradores que atuam no Setor de
Controle de Frotas, garantindo que as atividades sejam desempenhadas com eficiéncia,
responsabilidade e transparéncia;

XVI - Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos do Sistema de Controle
Interno, assegurando que todas as atividades do setor estejam em conformidade com as
politicas internas e legislagdo vigente;

XVII - Executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Prefeito ou
pelo Secretirio Municipal, no ambito de sua competéncia e da gestdo da frota
municipal.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DO SISTEMA
RODOVIARIO E SERVICOS PUBLICOS

Art. 75. O Departamento de Manutengdo e Conservagdo do Sistema Rodoviario e dos
Equipamentos Publicos Municipais ¢ o Orgdo responsavel por Coordenar, Executar e
fiscalizar os Servigos de Manutengdo e Conservagdo das vias rurais e urbanas do
municipio bem como a Manutencdo e Conservagdo dos Equipamentos Publicos
Municipais e tem como principais atribuicdes Coordenar os setores de Servicos
Urbanos: de Manutengao de Pragas e Jardins: de Servigos do Cemitério Municipal e de
Servigos Rodoviarios.

Art. 76. Fica instituida a fun¢do de Encarregado de Servigos Publicos no ambito do
Departamento de Manutencdo e Conservagdo do Sistema Rodovidrio e dos
Equipamentos Publicos Municipais, com as seguintes atribuigdes:

I - Coordenar, executar e fiscalizar os servigos de manutengdo e conservacgdo das vias
rurais e urbanas do municipio;

I - Supervisionar a manutengdo e conservagio dos equipamentos publicos municipais;

III - Gerenciar e coordenar os setores de servigos urbanos, garantindo a eficiéncia das
operagoes;

IV - Coordenar as atividades de manutencdo de pragas e jardins, zelando pela
preservagdo e limpeza desses espagos;

V - Supervisionar e organizar os servigos do Cemitério Municipal, garantindo o
funcionamento adequado e a prestagdo de servicos com qualidade;

VI - Coordenar e fiscalizar os servigos rodoviarios, assegurando a trafegabilidade e
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seguranga das vias municipais;

VII - Planejar e implementar melhorias nos servicos de manutengdo e conservagao,
promovendo a eficiéncia e reducdo de custos operacionais;

VIII - Garantir o cumprimento das normas e regulamentagdes vigentes relacionadas a
manutencdo e conservagio dos espagos e equipamentos publicos;

IX - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagéo superior.
Setor de Servigos Urbanos

Art. 77. O Setor de Servigos Urbanos, subordinado ao Departamento de Manutengéo e
Conservagdo do Sistema Rodovidrio e dos Equipamentos Publicos Municipais, tem
como finalidade coordenar, executar e fiscalizar os servi¢os voltados & manutengdo e
conservagdo dos espacos publicos urbanos, competindo-lhe:

I - Planejar, coordenar e supervisionar a limpeza e manuten¢do de ruas, avenidas,
pragas, calcadas e demais logradouros publicos;

II - Coordenar e executar os servicos de coleta e destinagdo adequada de residuos
solidos urbanos, zelando pelo cumprimento das normas ambientais e sanitarias;

III - Supervisionar a manutengdo e conservagdo da iluminagdo publica, garantindo seu
pleno funcionamento e seguranga para a populacdo;

IV - Gerenciar a manutengdo de pragas, jardins e areas verdes, incluindo podas,
replantios e paisagismo urbano;

V - Coordenar e fiscalizar os servigos realizados no Cemitério Municipal, assegurando
sua organizagdo, limpeza e adequada prestagdo de servigos funerarios;

VI - Promover a manutengdo e conservagdo de mobiliarios e equipamentos urbanos, tais
como bancos, lixeiras, abrigos de transporte publico e demais estruturas;

VII - Apoiar e fiscalizar agdes de combate a focos de doengas e vetores, em conjunto
com os 6rgdos de saude publica;

VIII - Monitorar e executar medidas voltadas a drenagem e conservagdo de vias
urbanas, prevenindo alagamentos e degradagdes;

IX - Supervisionar a execugdo dos servigos de varri¢do, capina, rogagem e limpeza em
areas publicas, garantindo a adequada higienizac@o dos espagos urbanos;
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X - Coordenar e fiscalizar a execucgdo de obras de manutengdo corretiva e preventiva em
vias e equipamentos urbanos;

XI - Promover ag¢des de conscientizag@o da populagido sobre a preservagdo dos espacos
urbanos e descarte correto de residuos;

XII - Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagdo da administragdo
municipal.

Art. 78. O Chefe do Setor de Servigos Urbanos ¢ responsavel pela gestdo e coordenagao
das atividades do setor, competindo-lhe:

I - Coordenar, supervisionar e orientar as atividades do Setor de Servigos Urbanos,
assegurando a correta execugdo dos servigos sob sua responsabilidade;

II - Planejar e organizar a distribui¢do das equipes e dos recursos necessarios para a
realiza¢do das atividades de manutengdo e conservagdo de espagos urbanos;

III - Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza publica, coleta de
residuos, manutengdo de pragas, jardins, iluminagdo publica e demais servigos urbanos;

IV - Supervisionar a conservagdo e manuten¢do dos equipamentos urbanos, garantindo
sua funcionalidade e seguranga;

V - Coordenar e fiscalizar os servigos realizados no Cemitério Municipal, assegurando o
cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis;

VI - Propor e implementar melhorias nos servigos urbanos, visando otimizar a qualidade
e eficiéncia das operagdes;

VII - Garantir o cumprimento das normas ambientais, sanitarias e de seguranga na
execucdo das atividades do setor;

VIII - Acompanhar e controlar a utilizagdo dos materiais, equipamentos e veiculos
utilizados nos servigos urbanos, promovendo sua adequada manutengdo e uso racional;

IX - Manter comunicagdo constante com a administragdo municipal, fornecendo
relatorios e informagdes sobre as atividades do setor;

X - Atender as demandas da popula¢do e encaminhar solicitagdes e reclamagdes aos
orgdos competentes, buscando solugdes adequadas para os problemas urbanos;

XI - Articular-se com outros setores e departamentos para garantir a integragio e
eficiéncia dos servigos prestados;
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XII - Exercer outras atribui¢des correlatas que lhe forem designadas pela administragdo
municipal.

Divisao de limpeza urbana

Art. 79. O Encarregado do Setor de Limpeza Urbana ¢é responsavel pela gestdo e
coordenacdo das atividades de limpeza e conservagdo das areas publicas municipais,
competindo-lhe:

I - Coordenar, supervisionar e orientar as atividades do Setor de Limpeza Urbana,
assegurando a correta execugao dos servigos sob sua responsabilidade;

II - Planejar e organizar a distribuicdo das equipes e dos recursos necessarios para a
realizagdo das atividades de limpeza publica, coleta de residuos, manutengéo de pragas,
jardins e demais espagos urbanos;

III - Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza publica, coleta de
residuos, manutengdo de pragas, jardins, iluminagdo publica e outros servigos urbanos,
garantindo a eficiéncia e qualidade na execucdo das atividades;

IV - Supervisionar a conservacdo e manuten¢do dos equipamentos urbanos, como
lixeiras, bancos e placas de sinalizagdo, assegurando sua funcionalidade e seguranga;

V - Coordenar e fiscalizar as atividades realizadas no Cemitério Municipal, assegurando
o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis para o bom funcionamento do
local;

VI - Propor e implementar melhorias nos servigos de limpeza e conservagdo urbana,
visando otimizar a qualidade, a eficiéncia e a sustentabilidade das operagdes;

VII - Garantir o cumprimento das normas ambientais, sanitarias e de seguranga nas
atividades de limpeza urbana, assegurando a saude publica e o bem-estar da populagao;

VIII - Acompanhar e controlar a utilizagdo dos materiais, equipamentos e veiculos
usados nos servicos urbanos, promovendo sua adequada manuteng¢do e uso racional,
prevenindo desperdicios e danos;

IX - Manter comunicagdo constante com a administragdo municipal, fornecendo
relatorios periodicos e informagdes sobre as atividades do setor, destacando areas que
necessitam de atenc@o e melhoria;

X - Atender as demandas da populagdo, encaminhando solicitagdes, reclamagdes e
sugestoes aos orgaos competentes, buscando solugdes eficazes para problemas urbanos
relacionados a limpeza e conservagao;
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XI - Articular-se com outros setores e departamentos municipais para garantir a
integragdo e eficiéncia dos servicos prestados, promovendo um ambiente urbano
organizado e limpo;

XII - Exercer outras atribui¢des correlatas que lhe forem designadas pela administragdo
municipal, adaptando-se as necessidades e evolugdes dos servigos prestados.

Setor de Servigos Rurais

Art. 80. Fica criado o Setor de Servigos Rurais, subordinado ao Departamento de
Manutengdo e Conservagdo do Sistema Rodoviario e dos Equipamentos Publicos
Municipais, com a finalidade de coordenar, executar e fiscalizar os servigos voltados a
manuten¢do e conservacdo das vias rurais e equipamentos publicos da zona rural,
competindo-lhe:

I - Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de manutengdo e conservacdo das
vias rurais, incluindo estradas, pontes, bueiros e sinalizagao viaria;

II - Realizar a manutengé@o e conservacao de equipamentos publicos municipais na zona
rural, como escolas, postos de saude, centros comunitarios, entre outros;

III - Coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza e capina das areas rurais, incluindo o
corte de mato nas margens das vias rurais e espagos publicos;

IV - Implementar e gerenciar agdes de drenagem e conservagdo de estradas rurais,
prevenindo erosdes e alagamentos em areas suscetiveis;

V - Promover a manutengdo e conservagdo de areas verdes e pracas na zona rural,
incluindo a implantagdo de jardins e replantio de vegetagdo nativa;

VI - Coordenar a execugdo dos servigos de transporte de residuos solidos da zona rural
para os destinos adequados, garantindo o cumprimento das normas ambientais;

VII - Supervisionar as agdes de controle de doengas e vetores em areas rurais, com foco
na prevencdo de endemias e promogao de satide publica;

VIII - Realizar a manuteng@o de equipamentos e estruturas de apoio aos agricultores e
produtores rurais, como depositos de insumos e ferramentas comunitarias;

IX - Propor e executar agdes para melhorar a infraestrutura rural, buscando promover o
desenvolvimento sustentavel e a qualidade de vida no campo;

X - Coordenar ¢ fiscalizar a execugdo de obras de infraestrutura rural, como a
recuperacdo de estradas vicinais e construgdo de pontes, quando necessario;
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XI - Promover agdes de conscientizagdo junto a populagdo rural sobre a preservagio

ambiental e boas praticas no uso dos espagos publicos rurais;

XII - Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
administracdo municipal.

Art. 81. O Chefe do Setor de Servigos Rurais ¢ responsavel pela coordenacédo e gestdo
das atividades do setor, cabendo-lhe:

I - Coordenar, supervisionar e orientar as atividades do Setor de Servigos Rurais,
garantindo a execugdo eficiente e dentro dos prazos estipulados das agdes de
manutengdo e conservagao na zona rural;

II - Planejar e organizar a distribui¢do de equipes e recursos para a realizagdo das
atividades de manutencao das vias rurais e dos equipamentos publicos rurais;

III - Acompanhar e fiscalizar os servigos realizados nas estradas rurais, garantindo a
execucdo de manutengdo preventiva e corretiva das vias, pontes e sinaliza¢des;

IV - Gerenciar a manutenc@o e conservacdo de equipamentos publicos na zona rural,
promovendo sua funcionalidade e boa utiliza¢do;

V - Propor e implementar agdes para a melhoria da infraestrutura rural, com foco na
qualidade de vida e no desenvolvimento sustentavel da regio;

VI - Garantir o cumprimento das normas ambientais, sanitarias e de seguranga nos
servigos executados na zona rural, especialmente no que diz respeito a conservacdo das
estradas e espagos publicos rurais;

VII - Monitorar e controlar a utilizagdo de materiais, equipamentos e veiculos utilizados
no setor, garantindo sua manutengao e uso racional;

VIII - Manter comunicagdo constante com a administragdo municipal, informando sobre
o andamento dos trabalhos, resultados e eventuais problemas nas atividades do setor;

IX - Atender as demandas da populagdo rural, encaminhando solicitagdes, reclamagdes
e sugestoes aos orgaos competentes para resolugdo de problemas;

X - Articular-se com outros setores e departamentos da administracdo municipal para
garantir a integragdo e eficiéncia dos servigos prestados;

XI - Fomentar a capacitagdo e a formacdo das equipes, garantindo que todos os servigos
sejam realizados com qualidade e conforme as normas estabelecidas;
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XII - Exercer outras atribuigdes correlatas, conforme necessidade e orientagdo da
administracdo municipal.

Setor de Fiscalizacio de Obras e Servicos Publicos

Art. 82. Ao Encarregado do Setor de Fiscalizagdo de Obras e Servigos Publicos
compete:

I - promover, acompanhar e fiscalizar a execugdo, direta ou indiretamente os servigos de
execucdo de construcdo de edificagdes e obras publicas;

I - promover a reforma, ampliagdo, reparos, consertos e conservagdo dos prédios
municipais;

III - elaborar o or¢gamento de cada obra ap6s conhecidos os detalhes e as especificagdes;

IV - sugerir a modificagdo de projetos de obras e edificagdes, quando para isso haja
motivo de origem técnica ou econdmica;

V - manter atualizados os registros de todas as obras em execugao;

VI - elaborar cronogramas fisicos financeiros para a execu¢do de obras municipais e
efetuar o competente controle;

VII - elaborar relatorios periddicos, informando o Secretario de Servigos Publicos, sobre
o andamento de todas as obras do Municipio, devendo fazer a andlise primaria de cada
uma, visando orientar as decisdes ou providencias de cada uma;

VIII - promover o controle e a manutengdo das ferramentas e equipamentos utilizados
nos servigos de obras em geral, bem como zelar pela sua conservagao;

IX - estabelecer padrdes de execugdo de obras;
X - identificar as deficiéncias relativas ao pessoal de obras, propondo providéncias;

XI - promover a organizagdo do cadastro das obras publicas e outros cadastros
necessarios aos servigos da Divisao;

XII - programar a execugdo de meio-fio, passeios, muros de arrimo, bueiros e
canalizac@o de corregos;

XIII - executar os servigos de guias e sarjetas nas vias e logradouros urbanos;
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XIV - programar e projetar o sistema de drenagem nas areas urbanas;

XV - promover a elaboragdo dos Planos Rodoviarios do Municipio, em harmonia com
os planos Rodoviario Estadual e Federal;

XVI - organizar e manter atualizados, plantas e mapas do sistema viario Municipal, com
registro de todos os dados sobre cada uma das estradas e vias, tais como extensdo,
largura, tipo de pavimentagdo, condi¢des de uso, obras de arte, localidades servidas,
necessarios a sua identificagdo;

XVII - fiscalizar a utilizagao das estradas e caminhos vicinais do Municipio;
XVIII - estabelecer e controlar a qualidade e eficiéncia dos servigos publicos;

XIX - promover estudos, visando a racionalizagdo do servigo de limpeza publica pelo
Municipio, principalmente do lixo coletado;

XX - fiscalizar contratos relacionados com os servigos de sua competéncia;

XXI - executar todos os trabalhos topograficos indispensaveis a execugdo de obras e
servigos de engenharia do Municipio, transportando-os para plantas ou mapas;

XXII - executar levantamentos topograficos, alinhamentos e nivelamentos,
indispensaveis a elaboracdo de estudos e projetos de arquitetura, engenharia do
Municipio;

XXII - proceder a levantamentos topograficos, visando conferir os projetos de
loteamentos, arruamentos, desmembramentos de terrenos, encaminhados ao
Departamento para aprovagdio e licenciamento de obras, vistoriar a execugdo, desses
servicos, visando o fornecimento do termo de vistoria, ou outro, conforme a legislagdo
municipal o estabelega;

XXIV - elaborar projetos definindo o tragado e perfis dos logradouros e o tratamento
dos pisos, bem como demais especificagdes técnicas;

XXV - elaborar desenhos técnicos que se tornem necessarios a execugao de obras;
XXVI - detalhar para execugdo, os projetos de obras do Municipio;

XXVII - promover o célculo de projetos de concreto armado e estruturas metalicas, bem
como o calculo de projetos elétricos e hidro sanitarios do Municipio;

XXVIII - projetar a recuperagdo e/ou ampliacdo dos prédios do Municipio;
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XXIX - promover a elaboragdo de projetos de construgdo e urbanizagdo de pragas,
parque e jardins;

XXX - projetar o sistema viario do municipio, ouvido o Departamento competente;
XXXI - emissdo de pareceres e relatorios sobre ocorréncias em edificagdes existentes;
XXXII - encaminhamento para licitagdo de projetos e orcamentos de obras;

XXXIII - preparo, encaminhamento e correcdes de projetos para aprovagdo e obtengdo
de alvara;

XXXIV - levantamento das coordenadas geograficas das obras;
XXXV - emissdo de atestados de visita técnica de obras em licitagdo;

XXXVI - acompanhamento e levantamento dos servigos executados pelas empresas
contratadas nas obras licitadas ¢ elabora¢ao da medi¢do dos servigos constantes no
objeto contratual para pagamento de fatura;

XXXVII - encaminhamento do conteido técnico necessario para abertura de
procedimento licitatorio de obras e servigos de engenharia;

XXXVIII - coordenagdo e acompanhamento dos custos e prazos das obras e servigos de
engenharia em execucao;

XXXIX - emissdo e notificagdes as empresas executoras quando do ndo atendimento ao
estabelecido em contrato, como também justificativas para rescisdo de contrato;

XL - elaboragdo de relatdrios sobre as obras em execucdo;

XLI - coordenagdo e acompanhamento dos custos e prazos das obras e servigos de
engenharia em execucao;

XLII - elaboragdo e emissdo de certidio de conclusdo de obra e de Termos de
Recebimento Provisorio e Definitivo para as Obras executadas;

XLIII - elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de
seu Departamento;

XLIV - promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuagdo;

XLV - promover o acompanhamento e avaliagdo da execucdo dos convénios na area de
sua atuagao;
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XLVI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia;

XLVII - exercer as demais atividades correlatas.

Art. 83. Sao responsabilidades do Encarregado do Setor de Manutengdo de Pragas e
Jardins:

I - Realizar a manutengao das ruas, pragas, parques e jardins;

I - Coordenar a arborizag@o dos espagos publicos, realizando o plantio de espécies
adequadas as condigdes locais;

III - Determinar a poda das arvores com o objetivo de garantir sua satde,
embelezamento e seguranga publica, além de adotar medidas para proteger as arvores

nos logradouros putiblicos;

IV - Organizar e manter atualizado o cadastro de arborizago urbana, além de combater
pragas e doengas vegetais nas areas verdes sob sua responsabilidade;

V - Coordenar os servicos de poda de grama nas pragas e jardins publicos, bem como
garantir a limpeza dessas areas;

VI - Organizar ¢ zelar pela conservacao dos materiais utilizados nos servigos de
manutengdo de pragas e jardins, controlando sua utilizagdo;

VII - Incentivar o reflorestamento e promover a protegdo das areas florestais;

VIII - Proteger as reservas biologicas em defesa do meio ambiente, em colaboragdo com
os 0rgaos competentes.

Setor de Servicos do Cemitério Municipal

Art. 84. Sao atribui¢oes do Encarregado do Setor de Servigos do Cemitério Municipal:

I - Coordenar a organizacdo das covas, definir a localizagdo dos timulos e supervisionar
a abertura de sepulturas;

II - Executar e supervisionar as atividades operacionais no cemitério publico;
III - Planejar e administrar o uso racional do solo dentro do cemitério;

IV - Cuidar da arborizagao, incluindo arvores, arbustos e jardins;
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V - Manter em boas condigdes as calgadas, passeios, muros e demais estruturas,
garantindo a limpeza e a preservacdo da aparéncia adequada do local;

VI - Assegurar o correto alinhamento e numeragao das sepulturas, além de definir os
locais para novas covas;

VII - Providenciar e supervisionar os processos de inumagdo e exumagio;
VIII - Organizar e administrar as escalas de trabalho dos funcionarios do cemitério;

IX - Manter os registros de inumagao, exumacao, transladac@o e perpetuidade de
sepulturas sempre atualizados e devidamente organizados;

X - Zelar pela ordem e conservagéo das instalagdes do cemitério;

XI - Executar outras atividades inerentes a fungao.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DA FROTA

Art. 85. O Departamento de Manutengdo e Conservagao da Frota Municipal € o 6rgao
responsavel por coordenar, executar e fiscalizar os servigos de manutengdo e
conservacdo dos veiculos e equipamentos utilizados pela municipalidade. Suas
principais atribui¢des incluem coordenar as equipes responsaveis pelos servigos de
manutengdo da frota, zelando pelo bom estado de uso dos veiculos municipais e
garantindo a eficiéncia na execugdo dos servigos publicos. Além disso, o departamento
coordena os setores de servigos urbanos, como o de manutengo de pragas e jardins, de
servigos do cemitério municipal, entre outros.

Art. 86. Fica criado o cargo de Chefe do Departamento de Manuteng@o e Conservagido
da Frota Municipal, com as seguintes atribuigdes:

I - Supervisionar as atividades do Departamento de Manutengao e Conservagao da Frota
Municipal, garantindo a execugéo eficaz dos servigos de manutengdo e conservagdo da
frota de veiculos e equipamentos municipais.

II - Planejar e coordenar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos
e equipamentos, assegurando que a frota esteja sempre em condi¢des adequadas de uso.

III - Elaborar e monitorar o cronograma de manutengdes periodicas, incluindo a gestdo
de custos e a organizacdo dos recursos necessarios para a execuc¢do dos servigos.

IV - Garantir que as equipes de mecénicos, eletricistas e técnicos estejam devidamente
treinadas, qualificadas e equipadas para realizar os reparos e manutengdes necessarias.

V - Controlar o estoque de pecas, ferramentas e insumos necessarios para a manutengao
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da frota, realizando o planejamento e a solicitagdo de compras de materiais de
reposigao.

VI - Acompanhar o desempenho dos veiculos e equipamentos, realizando inspegdes
regulares e coordenando as avaliagdes técnicas para identificar necessidades de
manutencao.

VII - Coordenar a execugdo de reparos e servicos emergenciais nos veiculos e
equipamentos da frota, garantindo que as falhas sejam resolvidas de forma rapida e
eficiente.

VIII - Estabelecer critérios de avaliagdo e relatorios de desempenho da frota, incluindo o
consumo de combustivel, custos de manutengdo e tempo de disponibilidade dos
veiculos.

IX - Fomentar a integragdo com outros departamentos municipais, a fim de atender as
necessidades da frota de maneira coordenada e eficiente, alinhando os servigos de
transporte aos objetivos das diversas secretarias.

X - Promover a implementagdo de solugdes tecnologicas, como sistemas de
monitoramento de frota, para otimizar a gestdo e aumentar a eficiéncia no uso dos
veiculos municipais.

XI - Propor e implementar politicas de sustentabilidade na gestdo da frota, buscando
alternativas para a redugdo de emissdes, eficiéncia no consumo de combustivel e a
inclusdo de veiculos com menor impacto ambiental.

XII - Prestar contas a Administragdo Municipal, por meio de relatorios periddicos sobre
a execugdo dos servigos, resultados obtidos, ¢ as necessidades de investimentos ou
melhorias para a frota.

XIII - Atuar como representante do Departamento em reunides e negociagcdes com
fornecedores, empresas prestadoras de servigos e outros Orgdos da administracdo
municipal, sempre visando a melhoria dos servigos e a redugdo de custos operacionais.

XIV - Desenvolver e implementar estratégias de melhoria continua para os processos de
manutengdo e conservagao da frota, visando aumentar a disponibilidade dos veiculos e
prolongar sua vida util.

Setor de Servicos Rodoviarios:

Art. 87. Fica instituida a fungdo de Coordenador do Setor de Servigos Rodoviarios, com
as seguintes atribuigdes:
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I - Coordenar as atividades de manutenc@o e conservagdo das vias urbanas e rurais,
garantindo o cumprimento dos planos rodovidrios municipais;

I - Supervisionar as equipes ¢ os servicos de manutengdo de estradas, vicinais e
caminhos municipais;

IIT - Acompanhar e coordenar as obras de terraplanagem, pavimentagdo e drenagem,
assegurando sua execugdo conforme o cronograma e orgamento previsto;

IV - Coordenar a implementagdo de programas de sinalizag@o de transito, garantindo a
qualidade e a seguranga viaria;

V - Gerenciar o controle e a conservagdo de veiculos e equipamentos rodoviarios,
incluindo a programagéo de manutengéo preventiva e corretiva;

VI - Monitorar o desempenho dos servigos rodovidrios, analisando relatérios de
quilometragem, consumo de combustiveis e outros indicadores operacionais;

VII - Elaborar relatorios periddicos sobre o estado de conservagdo das vias e
equipamentos rodoviarios, propondo melhorias e ajustes necessarios;

VIII - Coordenar a distribuicdo de pessoal e recursos para as atividades do setor,
garantindo a alocag@o eficiente e a continuidade dos servigos;

IX - Organizar e garantir a execu¢do de programas de treinamento para motoristas e
operadores de maquinas e equipamentos rodoviarios;

X - Articular com outros 6rgdos municipais e estaduais para otimizar os Servigos
rodovidrios e garantir a aplicagdo das politicas de transito municipal;

Art. 88. Compete ao Encarregado do Setor de Servigos Rodoviarios:
I - promover a elaborag@o dos Planos Rodoviarios Municipais;

II - executar Plano Rodoviario Municipal, diretamente ou por empreitada, ou ainda em
convénio com Orgdos Estaduais e/ou Federais;

III - organizar e manter atualizadas, as plantas e mapas do sistema viario Municipal,
com registro de todos os dados sobre cada uma das estradas e vias, tais como, extensao,
largura, tipo de pavimentagdo, condi¢des de uso, obras de arte, localidade servidas, e
outros, necessarios a sua identificagao;

IV - promover os servigos de movimento de terra, tais como, terraplanagem, abertura de
valas, aterros sanitarios, etc, V - manter programa regular de conservacdo de todas as
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estradas, caminhos e vicinais do Municipio;

VI - manter controle e zelar pela conservagdo de ferramentas, equipamentos, maquinas e
veiculos utilizados nos servigos de estradas;

VII - promover o escalonamento do pessoal em servigo, a fim de manter a continuidade
do mesmo;

VIII - receber e examinar pedidos de abertura de estradas no interior do Municipio;

IX - propor, apods verificar sua viabilidade, abertura de estradas, vicinais e caminhos
municipais;

X - elaborar o Plano Municipal de Transito;
XI - executar e coordenar a Politica de Transito do Municipio;
XII - fixar e analisar os limites das zonas de siléncio;

XII - executar os servigos de sinalizagdo de transito, bem como providenciar sua
conservacao;

XIV - resolver questdes relativas aos servigos de transportes coletivos, em articulagdo
com demais Orgdos da municipalidade, em servigos afins;

XV - determinar o itinerario e os pontos de paradas dos transportes coletivos, bem como
os do estabelecimento de taxis e demais veiculos;

XVI - exercer o controle dos servigos de taxi;

XVII - estabelecer as especificagdes técnicas exigidas para os veiculos utilizados nos
servicos de transportes coletivos e nos automoveis de aluguel;

XVIHI - disciplinar os servicos de carga e descarga, fiscalizando os horarios
determinados e fixando a tonelagem permitida a veiculos que circulem nas estradas e
vias municipais;

XIX - fiscalizar a utilizagdo das estradas caminhos e vicinais do Municipio;

XX - vistoriar, periodicamente, todas as estradas, caminhos e vicinais do Municipio,
elaborando relatorio sobre suas condigdes de uso, conservagdo e sinalizacao;

XXI - acompanhar e fiscalizar a abertura ou servicos de conservagdo de todas as
estradas, caminhos e vicinais do Municipio;
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XXII - promover a organizagdo e manter atualizado o fichario das maquinas e veiculos
rodoviarios da Prefeitura, com especificagdes de todas as caracteristicas;

XXIII - providenciar o licenciamento e emplacamento dos veiculos utilizados pelo
Departamento, bem como, daqueles para Coleta de Lixo;

XXIV - atender pedidos para utilizagdo de veiculos e maquinas para as diversas frentes
de trabalho, principalmente para aquelas consideradas de urgéncia;

XXV - organizar e manter o controle de distribuicdo dos veiculos e maquinas, por
espécie e localizagao;

XXVI - zelar pela perfeita ordem da documentagdo dos veiculos e dos motoristas;

XXVII - atuar prontamente em todos os casos de acidentes com veiculos e maquinas do
Municipio, tomando as necessarias providéncias;

XXVIII - orientar os motoristas e operadores de maquinas na condugdo dos veiculos e
maquinas quando transitarem pelas vias publicas, observando as normas de transito;

XXIX - orientar e fiscalizar a distribui¢do dos motoristas e operadores de maquinas em
Servigo;

XXX - elaborar, mensalmente, para cada veiculo e/ou maquina, mapa demonstrativo
constando quilometragem, horas de trabalho, consumo de combustiveis e lubrificantes,
despesas com oficina;

XXXI - manter vigilancia e controle dos veiculos e maquinas recolhidas a garagem;

XXXII - lavar, lubrificar e abastecer os veiculos e maquinas municipais, mantendo
rigoroso controle desses servigos;

Setor de Servigcos de Manuten¢do da Frota Municipal

Art. 89. Compete ao Encarregado do Setor de Servicos de Manutengdo da Frota
Municipal:

I - vistoriar periodicamente os veiculos e maquinas municipais a serem consertados ou
revisados, executando os servigos necessarios;

II - apds a execugdo dos servigos, testar o veiculo ou maquina e libera-lo, se estiverem
em perfeita condigdes de uso;

III - promover, direta ou indiretamente a recuperagéo de motores, pegas e acessorios dos
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veiculos e maquinas;

IV - manter controle dos veiculos e maquinas recolhidas a oficina, bem como dos
servigos executados;

V - emitir requisi¢do de fornecimento de pecas e acessorios, mantendo rigoroso controle
dos mesmos;

VI - propor normas que visem maior produtividade do pessoal e melhor utilizagdo de
materiais, equipamentos, veiculos e maquinas;

VII - manter rigoroso controle de ferramentas e equipamentos utilizados nos servigos de
oficina, bem como zelar pela conservagao dos mesmos;

VIII - promover a organizagdo e manter atualizado o fichario das maquinas e veiculos
rodoviarios municipais, com especificagdes de todas as caracteristicas;

IX - atender pedidos de indicagdes de veiculos e maquinas para as diversas frentes de
trabalho;

X - organizar e manter controle de distribui¢io de veiculos e maquinas, assim como do
respectivo motorista;

XI - zelar pela perfeita ordem da documentagio dos veiculos e dos motoristas;

XII - atuar em todos os casos de acidentes com veiculos e maquinas da Prefeitura,
tomando as providéncias necessarias;

XIII - orientar os motoristas ¢ operadores de maquinas na condugdo dos veiculos e
maquinas quanto a conservagao, cuidados e precaugdes na sua utilizagao;

XIV - elaborar, diariamente, para cada veiculo e/ou maquinas mapa demonstrativo
constando quilometragem, horas de trabalho, consumo de combustivel e lubrificante,
despesa com oficina;

XV - manter vigilancia e controle dos veiculos e maquinas recolhidas garagem;

XVI - lavar, lubrificar e abastecer os veiculos e maquinas MUNICIPAIS, mantendo
rigoroso controle desses servigos;

XVII - manter controle e reler pela conservagdo de ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos;

XVIII - executar outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Diretor do
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Departamento de Obras e Servigos Publicos.

Setor de Borracharia

Art. 90. Fica criado o Setor de Borracharia, responsavel pelos servicos de manutengao,
reparo e substitui¢do de pneus de todos os veiculos e equipamentos pertencentes a frota
da Secretaria de Viagdo Obras e Urbanismo.

Art. 91. Fica criado o cargo de Chefe do Setor de Borracharia, com as seguintes
atribuigoes:

I - Supervisionar as atividades do Setor de Borracharia, garantindo que os servigos de
manutengao e reparo de pneus sejam realizados de forma eficaz e em conformidade com
as normas de seguranca.

II - Coordenar a equipe de borrachos, distribuindo as tarefas diarias de reparo,
substitui¢do e balanceamento de pneus de acordo com a necessidade da frota municipal.

III - Realizar inspe¢des periddicas nos pneus da frota, identificando o desgaste e as
necessidades de reparo, para garantir a seguranca e a eficiéncia dos veiculos e
equipamentos.

IV - Manter o controle do estoque de pneus, camaras de ar e materiais relacionados,
realizando o acompanhamento de pedidos de reposi¢do e garantindo que os produtos
estejam dentro do prazo de validade e em condi¢des adequadas de uso.

V - Elaborar relatorios sobre o estado de conservagdo dos pneus da frota, incluindo
dados sobre reparos realizados, custos com pegas e servigos, ¢ quaisquer incidentes
relacionados ao uso dos pneus.

VI - Garantir a execugdo de procedimentos adequados para o reparo e manutengdo de
pneus, como vulcanizagdo, calibragem e balanceamento, assegurando a qualidade e
seguranga dos servigos.

VII - Treinar e orientar a equipe de borrachos quanto as técnicas de reparo, seguranca
no manuseio dos materiais e equipamentos, ¢ boas praticas de trabalho.

VIII - Implementar melhorias nos processos de manutengdo de pneus, buscando
aumentar a eficiéncia, reduzir custos e melhorar o desempenho dos veiculos e
equipamentos da frota municipal.

IX - Colaborar com a administragdo do Departamento, fornecendo informagdes sobre a
necessidade de investimentos em novos pneus ou equipamentos e sugerindo alternativas
para otimizar os custos com borracharia.
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X - Atuar em conjunto com outros setores da frota, como o setor de manutengdo
preventiva, para integrar as agdes de cuidado com os pneus ao plano geral de
manutengao dos veiculos.

XI - Garantir o cumprimento de normas de seguranga e regulamentagdes relacionadas a
manipulagio de pneus e produtos quimicos utilizados no setor de borracharia.

XII - Realizar a gestdo de manuten¢des programadas, incluindo a troca de pneus de
acordo com a quilometragem e o desgaste dos mesmos, a fim de evitar falhas
imprevistas e prolongar a vida util dos pneus.

XIII - Prestar contas a Dire¢do do Departamento, por meio de relatorios periddicos
sobre as atividades do Setor de Borracharia, incluindo o controle de or¢amento,
execucdo de servigos e necessidades de manutengao.

Secao I1I
Secretaria Municipal de Educacio e Esporte

Art. 92. A Secretaria Municipal de Educagdo e Esporte de Jaboti, juntamente com seus
respectivos departamentos e divisdes, integra o Sistema Municipal de Ensino, tendo por
finalidade planejar, organizar, executar, manter, orientar, coordenar, controlar e
fiscalizar as atividades relacionadas a educa¢do no ambito municipal.

Art. 93. Compete a Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte:
I - instalar e manter os estabelecimentos municipais de ensino;

II - adotar medidas que visem a expansdo, consolidagdo e aperfeicoamento do sistema
educacional do Municipio;

III - promover a educagdo basica no Municipio e combater o analfabetismo, garantindo
as condi¢des necessarias para sua efetivagdo, por meio de assisténcia ao educando e
fortalecimento psicossocial através de agdes preventivas, sanitarias, de alimentacdo e
material escolar;

IV - promover programas de orientagdo pedagdgica, visando ao aperfeicoamento do
professorado municipal em suas diversas especialidades, com o objetivo de aprimorar a
qualidade do ensino;

V - prestar assisténcia e amparo ao educando carente;

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 80
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/80



DIARIO OFICIAL

M U NI C | P I ] A B O P R

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

wn.{ rpﬁﬂudﬂ.a.‘f- de E:ﬂ-‘ff‘drakﬁ-e

VI - oferecer educacdo de jovens e adultos aqueles que ndo tiveram acesso ou
continuidade de estudos da Educagdo Basica na idade propria;

VII - manter a Biblioteca Publica;

VIII - controlar e fiscalizar o funcionamento dos prédios e estabelecimentos de ensino
do Municipio;

IX - integrar a¢des com os demais Orgdos da Administragdo Publica Municipal,
Estadual e Federal cujas atividades estejam relacionadas a educagao;

X - promover agdes para identificagdo e atendimento precoce de excepcionalidades,
bem como para a interagdo e integracdo da educagdo especial com os diferentes graus e
modalidades de ensino.

Art. 94. Compete ao Diretor da Secretaria Municipal de Educagéo e Esporte:

I - planejar, organizar, dirigir, controlar, supervisionar e avaliar as atividades dos 6rgdos
subordinados, garantindo sua orientag@o e os meios necessarios a0 bom desempenho;

11 - orientar, assessorar e propor a¢des a Direcdo Escolar, visando ao aprimoramento do
processo educativo;

Il - acompanhar e orientar a Direcdo Escolar no desenvolvimento da politica
educacional vigente;

IV - verificar e avaliar as Dire¢des Escolares quanto a observancia das normas legais e
regulamentos aplicaveis;

V - acompanhar a execugdo dos projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de
Educac@o e Esporte;

VI - atuar nos processos de autorizagdo de cursos e orientar diretores e secretarios na
execugdo dos mesmos;

VII - elaborar termos de visita registrando o trabalho realizado na escola e as tarefas a
serem executadas;

VIII - inspecionar documentos referentes a escrituracdo e a vida escolar do aluno;

IX - propor modificagdes e medidas que visem a organizagdo, expansao e
aperfeicoamento do ensino;

X - administrar o Sistema de Transporte Escolar;
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XI - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais referentes ao direito a
educacdo, incluindo a destinacao de recursos para a universalizagao da alfabetizacao;

XII - incentivar e promover atividades culturais;

XIII - executar atividades e programas desportivos, bem como planejar, organizar e
supervisionar eventos recreativos e de lazer sob a responsabilidade do Municipio;

XIV - sugerir politicas de formacéo e valorizagdo do magistério para a educacdo infantil
¢ o ensino fundamental;

XV - emitir laudos, declaragdes e pareceres pertinentes a sua area de atuagao;

XVI - assessorar o Prefeito na formulagdo da politica educacional e cultural do
Municipio, no dmbito de sua competéncia;

XVII - promover a elaboragdo e execugdo do Plano Municipal de Educagdo, em
consonancia com os sistemas estadual e federal de ensino;

XVIII - supervisionar e controlar a administragdo municipal no que se refere a educagao
no Municipio;

XIX - coordenar e fiscalizar a execugdo de convénios educacionais firmados pelo
Municipio, designando seus membros e acompanhando sua execugio;

XX - promover a educagdo basica a populagdo do Municipio, abrangendo o ensino
fundamental e a educacdo infantil;

XXI - desenvolver a educacdo de jovens e adultos, a educagio profissional, a educagio
especial e a educagdo a distancia, em articulagdo com os governos Federal e Estadual;

XXII - promover programas de atualizagdo permanente da equipe educacional,
ajustando-os as realidades locais, regionais e nacionais;

XXIII - controlar e fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino da rede
municipal e da universidade a distancia;

XXIV - planejar, executar, supervisionar e orientar as agdes de assisténcia social
escolar, psicoldgica e de controle da administragdo municipal na area da educagdo, em
conformidade com a Constitui¢do e a Lei de Diretrizes e Bases da Educagio Nacional;

XXV - viabilizar a atualizagdo e o aperfeicoamento dos profissionais da educagdo no
Municipio;
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XXVI - instalar, manter, administrar, controlar e fiscalizar as unidades que compdem a
rede oficial do Sistema Municipal de Ensino;

XXVII - promover a melhoria da qualidade do ensino;

XXVII - administrar os recursos transferidos ao Municipio para aplicagdo em
programas de educag@o, transporte escolar, alimentagéo escolar e manuten¢ido do Fundo
Municipal de Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valorizagdo do Magistério;

XXIX - adotar medidas para a valorizagdo do magistério municipal;

XXX - oferecer apoio e assisténcia ao estudante em situagdo de vulnerabilidade
econdmica;

XXXI - promover campanhas para incentivar a frequéncia e a permanéncia do aluno na
escola;

XXXII - realizar campanhas periodicas para combater a evasdo escolar, a repeténcia e
todas as causas de baixo rendimento do aluno, utilizando medidas de aperfeigoamento
do ensino e assisténcia integral ao estudante;

XXXIII - adotar medidas permanentes de combate ao analfabetismo, incentivando os
beneficiados por meio de agdes concretas;

XXXIV - elaborar e desenvolver programas de educacao fisica, desportiva e sanitaria
para a comunidade escolar e local,

XXXV - realizar anualmente a chamada da populagdo em idade escolar para matriculas
nas escolas municipais;

XXXVI - solicitar concursos publicos para suprir as vagas existentes na rede municipal
de educagio;

XXXVII - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo.

Art. 95. Fica criado o cargo de Assessor Adjunto da Secretaria Municipal de Educagio
e Esporte, vinculado diretamente ao Secretario Municipal de Educagdo e Esporte, com a
finalidade de auxiliar na gestdo administrativa e no planejamento estratégico das a¢des
da Secretaria, bem como no desenvolvimento de politicas educacionais e esportivas no
ambito municipal.

Art. 96. Compete ao Assessor Adjunto da Secretaria Municipal de Educacéo e Esporte:
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I - assessorar diretamente o Secretirio Municipal de Educagdo e Esporte no
planejamento, organizacdo e execugdo das politicas educacionais e esportivas do
Municipio;

II - colaborar na elaboragdo e implementagdo do Plano Municipal de Educacgdo, em
consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

III - auxiliar no acompanhamento e avaliagdo das agdes desenvolvidas pela Secretaria,
garantindo a efetividade dos programas educacionais e esportivos;

IV - prestar apoio técnico e administrativo na formulagdo de estratégias para a melhoria
da qualidade do ensino e incentivo ao esporte;

V - auxiliar na supervisdo e controle das atividades dos orgdos subordinados a
Secretaria, propondo melhorias nos processos administrativos e pedagogicos;

VI - representar a Secretaria em eventos, reunides e encontros técnicos, quando
designado pelo Secretario;

VII - colaborar na articulagdo entre a Secretaria Municipal de Educacdo e Esporte e
demais orgdos da Administragdo Publica, bem como entidades da sociedade civil,
visando o fortalecimento das agdes educacionais e esportivas;

VIII - monitorar e auxiliar na execu¢do dos convénios educacionais e esportivos
firmados pelo Municipio, acompanhando sua implementagao e prestagdo de contas;

IX - contribuir para a organizagdo e realizagdo de eventos educacionais, culturais e
esportivos promovidos pela Secretaria;

X - participar da elaboragdo de relatorios, pareceres e documentos oficiais necessarios
ao funcionamento da Secretaria;

XI - acompanhar e propor agdes para a valorizagdo dos profissionais da educagdo e do
esporte no Municipio;

XII - apoiar a implementagdo de programas de capacitagdo e formagdo continuada para
os profissionais da area educacional e esportiva;

XIII - auxiliar na administragdo e controle dos recursos destinados a educagdo e ao
esporte, zelando pela correta aplicagdo dos mesmos;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Educagdo e Esporte.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 84
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/84



DIARIO OFICIAL

] A B O

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO BASICA SERIES INICIAIS

Art. 97. O Departamento de Educagdo Basica — Séries Iniciais é responsavel por
estudar, pesquisar e avaliar, em suas areas especificas, o desempenho do educando nos
trabalhos realizados nas unidades educacionais, baseando-se no disposto nas Leis de
Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional, com o objetivo de aprimorar a qualidade do
ensino e da aprendizagem.

Paragrafo unico. O Departamento sera assessorado por uma Equipe Multidisciplinar,
composta pelos seguintes profissionais:

I - Pedagogo;

11 - Psicologo;

III - Assistente Social;

IV - Fonoaudiologo;

V - Psicopedagogo;

VI - Coordenador pedagogico

VII - Outros profissionais que se fizerem necessarios, conforme demanda e necessidade
identificadas pela Secretaria Municipal de Educagéo e Esporte.

Setor de Educacao Infantil de 0 a 5 Anos.

Art. 98. Competem ao Encarregado do Setor de Educagdo Infantil de 0 a 5 anos as
seguintes atribuigdes:

I - executar as atribui¢des e competéncias do Municipio concernentes ao ensino infantil,
nos termos da legislagdo pertinente, bem como gerenciar os aspectos pedagdgicos,
administrativos, financeiros e humanos referentes ao ensino infantil;

II - programar, coordenar e supervisionar as atividades de ensino Infantil no Municipio,
seguindo a orientacdo Estadual, a legislacdo Federal em vigor e demais legislagdes
especificas;

IIT - propor ao Prefeito a politica e as diretrizes para o desenvolvimento da educagdo
infantil;

IV - produzir e divulgar orientagdo técnica e pedagdgica relacionada com a educacgdo
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infantil;

V - fazer anualmente a chamada da populacdo em idade escolar para matricula no
Ensino Infantil;

VI - manter arquivo de todos os estabelecimentos municipais de ensino infantil com
dados referentes a sua estrutura e funcionamento técnico pedagogico;

VII - expedir certificados de conclusdo de cursos, bem como promover reunides com
professores, visando discutir e esclarecer assuntos relacionados com as atividades de
ensino;

VIII - apurar os problemas escolares relacionados ao aspecto educacional, executando
as medidas para sua solugdo;

IX - propor a realizagdo de convénios com orgios educacionais da Unido e/ou do
Estado, visando a melhoria do ensino nas Unidades Escolares do Municipio;

X - fiscalizar as unidades escolares municipais, objetivando a verificagdo da obediéncia
aos dispositivos regulamentares, ao funcionamento e as instalagdes;

XI - propor tendo em vista as reais necessidades, a nomeacdo ou dispensa de
professores para as escolas municipais;

XII - executar a distribui¢do de material didatico, mdveis escolares, equipamentos e
utensilios diversos, controlando sua utilizagdo e compor mapas demonstrativos dos
materiais fornecidos;

XIII - verificar as necessidades das escolas, quaisquer deficiéncias ou irregularidades
em suas instalagdes ou funcionamento, providenciando os servigos de conservagdo e
reparos necessarios nos prédios escolares, nos moveis e nos materiais didaticos,
tomando as providéncias necessarias;

XIV - manter estreito contato com os 6rgaos Estaduais e Federais, visando a obtencgdo
de material escolar e didaticos, bem como, quaisquer outros recursos para as escolas
municipais;

XV - orientar a administragdo das unidades escolares nos aspectos legais e
regulamentares de suas fungdes;

XVI - orientar o corpo docente municipal, nos servigos de percep¢do, dos alunos que
necessitam ser encaminhados a servigos médicos especializados, bem como assisténcia
odontologica;

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 86
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/86



DIARIO OFICIAL

M U NI C | P I ] A B O P R

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

wn.{ rpﬁﬂudﬂ.a.‘f- de E:ﬂ-‘ff‘drakﬁ-e

XVII - promover treinamentos, cursos, seminarios, encontros e quaisquer outras formas

que venham aprimorar a educag@o sanitaria aos escolares;

XVIII - elaborar programas de alimentagdo escolar, difundindo e formando habitos
alimentares adequados nas criancas e através delas atingir as familias, baseados em
principios nutricionais;

XIX - programar, coordenar e supervisionar as atividades do ensino pré-escolar no
Municipio, seguindo a orientagdo estadual, a legislacdo federal em vigor e demais
legislagdes especificas;

XX - promover a defesa dos direitos da crianga, a partir do estabelecimento de uma
politica social para a infancia, comprometida prioritariamente com a prevengdo a
emancipacao, bem como com a equaliza¢do de oportunidades;

XXI - promover a defesa da educacdo infantil com visdo integral e integrada da crianga;

XXII - contribuir na formagdo das criangas em seu desenvolvimento integral, a fim de
que as mesmas crescam como cidaddos e, que seus direito sejam assegurados em sua
plenitude;

XXIII - promover a defesa e valorizagdo da formagdo e capacitagdo do educador
infantil, na perspectiva interdisciplinar da a¢do educacional.

Setor de Ensino Fundamental
Séries Iniciais

Art. 99. Compete ao Encarregado do Setor de Ensino Fundamental - Séries Iniciais as
seguintes atribuigdes:

I - programar, coordenar e supervisionar as atividades de Ensino Fundamental Séries
Iniciais no Municipio, seguindo a orientagdo Estadual, a legislagdo Federal em vigor e
demais legislagdes especificas;

II - propor ao Prefeito a politica e as diretrizes para o desenvolvimento da educacdo
basica;
III - produzir e divulgar orientagdo técnica e pedagogica relacionada com a educago

infantil;

IV - fazer anualmente a chamada da populagdo em idade escolar para matricula nas
escolas municipais;

V - manter arquivo de todos os estabelecimentos municipais de ensino com dados
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referentes a sua estrutura e funcionamento técnico pedagogico;

VI - expedir certificados de conclus@o de cursos, bem como promover reunides com
professores, visando discutir e esclarecer assuntos relacionados com as atividades de
ensino;

VII - apurar os problemas escolares relacionados ao aspecto educacional, executando as
medidas para sua solugdo;

VIII - propor a realizagdo de convénios com orgdos educacionais da Unido e/ou do
Estado, visando a melhoria do ensino nas Unidades Escolares do Municipio;

IX - fiscalizar as unidades escolares municipais, objetivando a verificagdo da obediéncia
aos dispositivos regulamentares, ao funcionamento e as instalagdes;

X - propor tendo em vista as reais necessidades, a nomeago ou dispensa de professores
para as escolas municipais;

XI - programar, coordenar e supervisionar as atividades de ensino fundamental do
Municipio, seguindo a orientacdo estadual e a legislacdo federal em vigor e as demais
legislagdes especificas;

XII - desenvolver a¢des que visem atender a demanda do ensino fundamental, em todas
as suas modalidades;

XII - dotar as escolas municipais de infraestrutura, equipamentos e recursos
pedagogicos, didaticos e, em conformidade com legislagao vigente;

XIV - fornecer espago suficiente e adequado para o atendimento da demanda do ensino
fundamental;

XV - executar as atribui¢des e competéncias do Municipio concernentes ao ensino
fundamental, nos termos da legislagdo pertinente, bem como gerenciar os aspectos
pedagodgicos, administrativos, financeiros e humanos referentes ao ensino fundamental;

XVI - executar a distribuigdo de material didatico, méveis escolares, equipamentos e
utensilios diversos, controlando sua utilizacdo e compor mapas demonstrativos dos
materiais fornecidos;

XVII - verificar as necessidades das escolas, quaisquer deficiéncias ou irregularidades
em suas instalagdes ou funcionamento, providenciando os servigos de conservagdo e
reparos necessarios nos prédios escolares, nos moveis e nos materiais didaticos,
tomando as providéncias necessarias;
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XVIII - manter estreito contato com os 6rgaos Estaduais e Federais, visando a obtengao
de material escolar e didatica, bem como, quaisquer outros recursos para as escolas
municipais;

XIX - orientar a administragdo das unidades escolares nos aspectos legais e
regulamentares de suas fungdes;

XX - dinamizar e ampliar os servigos de assisténcia escolar, visando o combate do
processo de evasdo, repeténcia e outros desvios que causem o baixo rendimento da
produtividade do aluno ou o levem ao abandono escolar;

XXI - orientar o corpo docente municipal, nos servigos de percepcdo, dos alunos que
necessitam ser encaminhados a servigos médicos especializados, bem como assisténcia
odontologica;

XXII - promover treinamentos, cursos, seminarios, encontros e quaisquer outras formas
que venham aprimorar a educag@o sanitaria aos escolares;

XXIII - elaborar programas de alimentagdo escolar, difundindo e formando hébitos
alimentares adequados nas criancas e através delas atingir as familias, baseados em
principios nutricionais.

Setor de Educacio de Jovens e Adultos - Fase i

Art. 100. Compete ao Encarregado do Setor de Educagdo de Jovens e Adultos - Fase 1,
as seguintes atribui¢des:

I - assegurar proposta pedagodgica definida, que garanta a educacdo escolar e promova o
desenvolvimento das potencialidades dos educando que apresentem necessidades
especiais, em todas as etapas ¢ modalidades da educagdo basica;

Il - organizar, elaborar e acompanhar toda documentagdo escolar (projeto politico-
pedagogico, regimento escolar, autorizagdo de curso e outros);

Il - dar suporte pedagdgico aos professores, bem como acompanhar e avaliar a
aprendizagem dos alunos;

IV - visitar periodicamente as salas de aula, para avaliar a aprendizagem de cada aluno;

V - emitir certificado de conclusdo de escolaridade através de parecer descritivo, que
expressem as habilidades e competéncias atingidas pelo aluno.

Setor da Merenda Escolar
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Art. 101. O Encarregado do Setor de Controle da Merenda Escolar ¢ responséavel por
planejar, organizar, dirigir, executar e fiscalizar as atividades relacionadas a
Alimentac@o Escolar e tem como principais atribui¢des:

I - executar os programas suplementares de alimentagdo escolar, na conformidade do
Programa Nacional de Alimentagao Escolar do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacao - FNDE;

II - planejar e promover, em tempo habil, a aquisi¢do de Géneros Alimenticios e
Produtos de Higiene e limpeza destinados a Merenda Escolar e a manutencdo dos
estabelecimentos de ensino municipais, mediante estimativas de consumo e elaboragdo
de planilhas detalhadas com descrigdo, quantitativo e especificagdes dos itens a serem
adquiridos;

IIT - controlar e fiscalizar a execu¢do dos contratos de fornecimento da Merenda
Escolar;

IV - fiscalizar o recebimento dos géneros alimenticios conferindo as quantidades, a
qualidade e a conformidade com os pedidos;

V - promover a educac@o alimentar e nutricional, sanitaria e ambiental nas escolas,
fiscalizando o preparo dos alimentos, com o intuito de formar hébitos alimentares
saudaveis aos alunos atendidos, mediante atuacdo conjunta dos profissionais de
educagdo e do responsavel técnico Nutricionista;

VI - fornecer informagdes, sempre que solicitado, ao FNDE, ao CAE, aos o6rgdos de
controle interno e externo do Poder Executivo, a respeito da execugdo do PNAE, sob
sua responsabilidade;

VII - coordenar as atividades de distribui¢do de merenda escolar nas escolas municipais,
fazendo o seu controle;

VIII - supervisionar o trabalho das merendeiras;
IX - organizar cardapios com base nas normas estabelecidas;

X - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento e
conservacao, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como manter limpo
o local de armazenamento;

XI - zelar e fazer zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados no setor,
providenciando para que funcionem normalmente;

XII - solicitar a compra do material necessario ao Setor;
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XIII - realizar campanhas educativas de esclarecimento sobre alimentagdo;

XIV - incentivar a formagdo de hortas, granjas e a criagdo de pequenos animais de corte,
como meio de enriquecimento da alimentagao;

XV - receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las com o material
recebido e encaminha-las posteriormente a Divisdo de Contabilidade, devidamente
acompanhadas dos comprovantes de recepgdo e aceitagdo do material;

XVI - manter o controle geral de estoque dos materiais, mediante o registro das entradas
e saidas;

XVII - controlar, junto os fornecedores os prazos e condi¢des de pagamento, os prazos
de entrega das compras, tomando as medidas necessarias para seu cumprimento.

Setor do Transporte Escolar

Art. 102. O Encarregado do Setor de Controle do Transporte Escolar ¢ responsavel por
planejar, organizar, dirigir, executar e fiscalizar as atividades relacionadas ao Transporte
dos alunos e tem como principais atribui¢oes:

I - programar, coordenar e executar a politica de atengdo ao educando, como também
disciplinar, conceder, operar e fiscalizar os seus servigos;

II - executar as atividades relacionadas com o planejamento, circulagdo, operacdo e
fiscalizag@o do transito e do transporte urbano;

III - manter sistemas informatizados, capazes de coletar, processar, analisar e fornecer
dados e informagdes referentes ao sistema de transporte em seus aspectos cadastrais,
operacionais e econdmicos;

IV - nomear comissdes para analise técnica ¢ emissdo de laudos periciais sobre as
causas e responsabilidades administrativas em acidentes de transitos e outros;

V - solicitar, quando necessario, a abertura de licitagdo, para aquisi¢do, alienagdo ou
aluguel de veiculos destinados ao transporte escolar, observados a legislagdo vigente;

VI - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com administragdo do
Transporte Escolar;

VII - cadastrar e organizar as linhas de transporte estudantil;

VIII - responsabilizar-se pela fiscalizagdo dos contratos de transporte estudantil, quando
houver, e notificar e aplicar as penalidades aos prestadores de servigo de transporte de
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estudantes;

IX - coordenar os servigos de conservacdo e manutencdo dos veiculos pertencentes a
frota do Transporte Escolar, requisitando quando necessario os reparos necessarios;

X - planejar, coordenar e executar as atividades referentes a aquisi¢do de combustiveis,
lubrificantes e demais materiais de consumo destinados a manutengdo dos servigos;

XI - comunicar a autoridade superior dentincias recebidas relativas aos servigos de
Transporte Escolar;

XII - responsabilizar-se pelas escalas de horarios dos 6nibus e distribuicdo dos alunos
em cada linha;

XIII - responsabilizar-se pela coleta e repasse de dados ao Controle de Frotas do
Municipio, relativos ao consumo de combustiveis, 0leos lubrificantes e demais insumos
utilizados, bem como informagdes sobre quilometragens e manutengdo dos veiculos;

XIV - abastecer o banco de dados com as informagdes pertinentes ao Transporte
Escolar.

Setor da Biblioteca Municipal

Art. 103. O Encarregado do Setor da Biblioteca Municipal é responsavel por planejar,
organizar, dirigir, executar e fiscalizar as atividades relacionadas & Administracdo e a
Utilizagao da Biblioteca Municipal e tem como principais atribuigdes:

I - centralizar as atividades de aquisi¢do, registro, catalogagdo, guarda, conservagao,
informagdo, empréstimos de livros, folhetos, mapas, gravuras, bem como a
documentagio relativa ao Municipio e quaisquer outras publicagdes de interesse geral;

II - organizar e manter atualizado catalogos e bibliografias, correntes de editoras e
institui¢des especializadas;

III - promover a aquisi¢do de publica¢des, por compra, doagao ou permuta;

IV - selecionar as publica¢des doadas, eliminando ou permutando as que nao sejam do
interesse da biblioteca;

V - organizar e manter atualizado os ficharios de leitores;
VI - registrar os leitores, renovando suas inscri¢des sempre que for necessario;
VII - orientar o leitor quanto ao uso da biblioteca;
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VIII - realizar campanhas educativas com filmes conferéncias, cursos, propaganda

através da imprensa, exposicao de obras recém adquiridas, cartazes educativos e outros
meios adequados;

IX - manter intercambio de informag¢des com outras instituicdes do género e centros de
documentagdo do pais;

X - estabelecer multas e aplica-las aos leitores que ndo observarem os prazos
estipulados para a devolugdo de publicagdes de livros tomados por empréstimo,
aplicando a renda proveniente das multas na aquisi¢do de novas obras;

XI - providenciar a encadernagdo de jornais, revistas e publica¢des oficiais de interesse
geral;

XII - realizar periodicamente, o levantamento do acervo bibliografico;

XIII - executar outras tarefas correlatas, por determinagdo do Secretario de Educag@o,
Cultura e Esportes.

Setor de Projetos e Servicos de Expediente da Educacio

Art. 104. O Setor de Projetos e Servigos de Expediente da Educacao é responsavel por
planejar, organizar, dirigir, executar e fiscalizar as atividades relacionadas aos Servigos
de Expediente da Secretaria de Educacdo, Cultura e Esporte e tem como principais
atribuicdes:

I - elaborar e expedir, relativamente a sua area de atuagdo, documentos oficiais;
II - protocolar e arquivar correspondéncias em tramite na administracao;

III - preparar correspondéncias e processos acompanhando a tramitagdo e despacho
final;

IV - administrar e manter os servigos de informatica, necessarios ao andamento dos
servigos;

V - administrar e manter os servigos de telefonia;

VI - controlar e manter o abastecimento de materiais de expedientes e de consumo da
Secretaria Municipal de Educagdo Cultura e Esporte;

VII - supervisionar, coordenar e acompanhar o andamento dos servigos, mediante
elaboracdo de planilhas e relatorios dos convénios, acordos, contratos e afins em que a
Secretaria seja o 6rgao responsavel, e ainda elaborar a prestagdo de contas dos recursos
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recebidos;
VIII - elaborar, controlar e arquivar os atos administrativos;

IX - manter em dia e abastecido os Bancos de Dados dos servigos de tecnologia da
informacgao, no Ambito da Secretaria;

X - a Administragdo de recursos humanos, materiais e financeiros para a educagao;

XI - coordenar e manter em ordem a correspondéncia oficial, os atos administrativos da
Secretaria, os projetos, convénios, regulamentos, decretos, portarias e outros;

XII - criar mecanismos de articulagdo com entidades, sistemas de ensino e setores
sociais;

XIII - coordenar, supervisionar e executar programas e projetos especiais de ensino e de
administragdo, inclusive os celebrados mediante convénios, acordos, contratos ou
parcerias com entidades governamentais e ndo-governamentais;

XIV - planejar, coordenar e executar as atividades de aquisi¢éo, a guarda e distribuigdo
de material didatico e pedagdgico, bem como de material administrativo utilizado no
exercicio das atividades da Secretaria Municipal da Educagdo, Cultura e Esporte;

XV - registrar todos os dados estatisticos da Secretaria;

XVI - coordenagdo e execugdo de planos, programas, projetos e estudos que visem
melhorar o sistema educacional e o sistema de transporte escolar do Municipio;

XVII - gerenciar a execugdo e o desenvolvimento dos projetos e das despesas inerentes
a ele, e emitir relatorios de execugdo dos projetos, que devem trazer claramente
definidos o seu escopo, Plano de trabalho, seus cronogramas fisico e financeiro,
instrumentos de afericdo de qualidade, recursos humanos, comunicagdo, riscos e
contratacdes;

XVIII - gerenciar eletronicamente os documentos da Secretaria, bem como a gestdo
documental;

XIX - assegurar o fiel cumprimento da Legislagdo Educacional vigente;

XX - definir normas e procedimentos que norteario os trabalhos da Secretaria,
mantendo-os sempre atualizados;

XXI - modelagem, identificagdo, mapeamento, andlise e redesenho de processos
organizacionais, visando a organizacdo, reestruturagdo e otimizagao das atividades;
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XXII - assessorar e munir o gabinete do Secretario de informagdes sobre a legislagdo
educacional, emanadas dos diversos 6rgaos normativos de ensino;

XXIII - assessorar, acompanhar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas pelos orgdos e
departamentos da Secretaria Municipal de Educacédo, Cultura e Esporte;

XXIV - acompanhar o desenvolvimento escolar da crianca e do adolescente;

XXV - administrar e manter os Servicos de Copa, limpeza, conservagao e vigilancia das
dependéncias da Secretaria;

XXVI - coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais pertinentes ao seu
departamento, conforme os procedimentos adequados.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE

Art. 105. O Departamento de Esporte ¢ o 6rgdo responsavel por planejar, organizar,
dirigir, executar, fiscalizar e controlar as atividades esportivas no ambito do Municipio,
promovendo a pratica do esporte e da recreagdo para o desenvolvimento social ¢ a
qualidade de vida da populag@o.

Art. 106. Compete ao Diretor do Departamento de Esporte:

I - promover estudos e propor a execugdo de projetos voltados a construcdo, ampliagdo
ou reforma de instalagdes esportivas e recreativas;

II - organizar e coordenar programas esportivos municipais;

III - desenvolver atividades de recreagio e iniciagao esportiva, promovendo a integracdo
social e o desenvolvimento psicomotor de criangas e adolescentes;

IV - planejar e realizar competigdes esportivas oficiais e extraoficiais, visando a
inclusdo social e ao incentivo a pratica esportiva,

V - integrar-se com o6rgdos municipais, estaduais e federais para o desenvolvimento de
acdes esportivas e recreativas conjuntas;

VI - manter atualizados os registros de entidades e institui¢cGes esportivas e recreativas
do Municipio;

VII - apoiar e incentivar manifestacdes esportivas e recreativas, garantindo sua
expansdo e consolidagdo;

VIII - fomentar, em parceria com a Secretaria de Educagéo, a promogdo de atividades
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esportivas e recreativas nas escolas municipais;

IX - colaborar com outros 6rgdos municipais na organizacdo de eventos esportivos e
recreativos;

X - administrar os espagos esportivos publicos, garantindo sua manutengdo e bom
funcionamento;

XI - participar da elaboragdo e execu¢dao do Plano Municipal de Cultura e Esportes,
subsidiando o planejamento e a avaliagdo das atividades esportivas;

XII - estimular a pratica de atividades esportivas, educagdo fisica e recreagdo, com
énfase especial no publico infantojuvenil;

XIII - proporcionar opgdes de lazer e recreagao saudaveis para a populagao;

XIV - atender prontamente as solicitagdes e convocagdes dos Orgdos superiores
relacionadas a sua area de atuagao;

XV - coletar e analisar dados sobre o cendrio esportivo municipal, auxiliando na
formulagdo de projetos e atividades;

XVI - conscientizar a comunidade sobre a importancia do esporte, da recreagdo e da
educacdo fisica para o desenvolvimento integral dos cidadaos;

XVII - promover a melhoria qualitativa e quantitativa dos padrdes da educagao fisica e
do esporte no Municipio;

XVIII - desenvolver e implementar projetos e programas esportivos e recreativos;
XIX - organizar e apoiar competi¢des esportivas em nivel municipal;
XX - fomentar o esporte amador e outras formas de lazer organizado;

XXI - incentivar a criagdo e fortalecimento de clubes e associagdes esportivas e
recreativas;

XXII - estimular a participagdo da comunidade nas atividades esportivas e recreativas
municipais;
XXII - divulgar e promover as atividades esportivas e recreativas organizadas pelo
Municipio;

XXIV - planejar e executar os Jogos Estudantis Municipais;
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XXV - elevar o nivel de representagdo do Municipio em eventos esportivos estaduais e
nacionais;

XXVI - apoiar o atleta amador por meio de estagios, cursos e concessao de bolsas para
seu aperfeicoamento esportivo;

XXVII - possibilitar a criagdo de espagos alternativos para a pratica esportiva e
recreativa, respeitando a diversidade da comunidade;

XXVIII - propor e coordenar convénios com entidades publicas e privadas para o
aprimoramento das atividades esportivas no Municipio;

XXIX - desenvolver programas de apoio as atividades recreativas e esportivas
municipais;

XXX - incentivar a integragdo entre os estabelecimentos municipais de ensino e a
Secretaria de Educag@o para a realizaco de atividades esportivas e recreativas;

XXXI - executar outras atividades correlatas conforme determinagdo da Secretaria de
Educac@o e Esportes.

Art. 107. Fica criado o cargo de Assessor Adjunto do Departamento de Esportes,
vinculado a Secretaria Municipal de Educagao, Esportes, com a finalidade de auxiliar na
organizagdo, planejamento, supervisdo e execucdo das atividades esportivas e
recreativas no ambito do Municipio, em conformidade com as diretrizes estabelecidas
pelo Departamento de Esportes.

Art. 108. Compete ao Assessor Adjunto do Departamento de Esportes:

I — auxiliar na elaborag@o, coordenagdo e execuc@o de projetos e programas voltados ao
desenvolvimento do esporte e lazer no Municipio;

IT — apoiar o Diretor do Departamento de Esportes na organizagdo e supervisio de
eventos esportivos, recreativos e de integragdo social;

III — acompanhar e fiscalizar o funcionamento das instalagdes esportivas municipais,
propondo melhorias e manuteng¢des necessarias;

IV — colaborar na articulagdo entre o Departamento de Esportes e entidades publicas e
privadas para a promogao de atividades esportivas e recreativas;

V — auxiliar na captagdo de recursos e elaboracdo de convénios que viabilizem o
desenvolvimento do esporte local;
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VI — apoiar a implementagio de agdes para incentivo ao esporte amador, garantindo
acesso a atividades esportivas para criangas, jovens e adultos;

VII — monitorar e avaliar os programas esportivos implementados pelo Departamento,
propondo ajustes e melhorias quando necessario;

VIII — fomentar agdes voltadas a inclus@o social por meio do esporte, incentivando a
participagdo de pessoas com deficiéncia e grupos em situagdo de vulnerabilidade social;

IX — auxiliar na organizagdo dos Jogos Estudantis Municipais e demais competigdes
promovidas pela Secretaria de Educagao e Esportes;

X — promover campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da pratica esportiva
para a saude e qualidade de vida da populagdo;

XI — representar o Departamento de Esportes em eventos, reunides e encontros técnicos,
quando designado pelo Diretor do Departamento;

XII — desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor do
Departamento de Esportes ou pela Secretaria de Educacéo e Esportes.

Secao IV
Secretaria Municipal de Sauide

Art. 109. A Secretaria Municipal de Satde, com seus respectivos departamentos e
divisdes, ¢ o Orgdo responsavel por exercer as atividades voltadas a promocgao de
medidas de prote¢do a saude da populagdo do Municipio, por meio de agdes de
prevengdo e combate as doengas, competindo-lhe:

I — promover pesquisas na area da saude publica, abrangendo bioestatistica, bem como
fatores médicos, sanitarios, sociais e econdmicos envolvidos nas causas das doengas;

II — articular-se com orgdos Estaduais e Federais para a promogdo de campanhas de
vacinagao e outras agdes de carater preventivo;

III — fomentar a agdo conjunta entre Municipio, Estado e Unido, visando a prestagdo de
atendimento as pessoas e grupos em situagdo de vulnerabilidade (desempregados,
menores, idosos, acamados, reassentados, nutrizes ¢ maes desamparadas, entre outros),
levando a assisténcia até o local onde se encontram os necessitados;

IV — desenvolver programas voltados a capacitagdo de individuos, grupos e
comunidades, com o objetivo de fomentar a plena realizacdo de suas potencialidades;
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V — pleitear apoio técnico e financeiro de orgdos Estaduais e Federais cuja atuagio
esteja voltada a melhoria dos servigos de saude prestados a populagéo do Municipio;

VI — implementar agdes conscientizadoras, mobilizadoras e socializadoras, com o
proposito de estimular a participagdo ativa da comunidade no desenvolvimento e
aprimoramento das politicas publicas de saude;

VII — coordenar e garantir o cumprimento das agdes, normas e legislagdes referentes ao
Sistema Unico de Saude (SUS) no 4mbito municipal;

VIII — prestar atendimento médico e odontologico aos alunos da rede municipal de
ensino;

IX — capacitar, formar e promover a educac¢do continuada dos profissionais de satide
bucal vinculados ao Programa Saude da Familia (PSF), por meio da articulagdo entre
institui¢des de ensino superior e servigos do SUS;

X — estabelecer estratégias para a inclusdo das agdes de saude bucal nos territorios
abrangidos pelas equipes de satide da familia;

XI — assegurar a infraestrutura e os equipamentos necessarios para a adequada execugao
das agoes de saude bucal no ambito do PSF;

XII — utilizar o diagnoéstico epidemiologico de saude bucal como referéncia para a
definigdo das prioridades de intervengdo nos diferentes niveis de atengdo a satde;

XII — estabelecer fluxos de referéncia e contrarreferéncia para servigos de maior
complexidade ou de apoio diagndstico, conforme definido no Plano Diretor de
Regionalizagdo do SUS;

XIV — viabilizar, em parceria com a Secretaria Estadual de Saude (SES), a capacitagdo e
a educagdo continuada dos profissionais de satde bucal das equipes, por meio dos Polos
de Formagdo;

XV — manter atualizada a base de dados do Sistema de Informacdo da Atengdo Basica
(SIAB), em conformidade com as portarias que o regulamentam;

XVI — utilizar os dados do SIAB como ferramenta para o planejamento, monitoramento
e avaliacdo das agdes de saude bucal no ambito do PSF;

XVII — desempenhar outras atividades correlatas, conforme determinagdo do Prefeito
Municipal.

Art. 110. Compete ao Diretor da Secretaria Municipal de Satde:
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I — planejar, organizar, dirigir, executar, fiscalizar e controlar as atividades e os

procedimentos administrativos, visando a eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizados
pela Secretaria e pelo Fundo Municipal de Saude;

II — elaborar, implementar e avaliar o Plano Municipal de Saude, em conformidade com
as diretrizes do Ministério da Satide e os principios de regionaliza¢do e resolubilidade
dos servigos;

111 — propor diretrizes e metas para a politica de saude a ser adotada pelo Municipio;
IV — gerir e administrar todas as agdes decorrentes da municipalizagdo da saude;

V — executar as politicas municipais de saiide por meio de medidas preventivas e
curativas, no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS);

VI - coordenar e implementar o sistema de atendimento a satide publica;

VII — garantir e aprimorar o atendimento nos Postos de Saude, nas unidades de
atendimento municipais e no Hospital Municipal;

VIII - planejar e executar agdes voltadas & implementagdo de programas de saude;

IX — criar ¢ manter unidades de satide nos bairros e distritos, de acordo com as
demandas locais;

X — articular a¢des de saude publica por meio da proposi¢ao de medidas, celebragdo de
convénios e parcerias com entidades privadas, estaduais ou federais;

X1 — adotar providéncias para o aperfeicoamento continuo da defesa da satide publica;

XII — assegurar a prestagdo de assisténcia médica, odontologica e demais servigos de
saude, bem como a distribuicdo de medicamentos a populagdo, garantindo acesso
equitativo aos servigos de saude;

XIII — coordenar e supervisionar as atividades de transporte da Secretaria, zelando pela
manutengdo e conservagdo dos veiculos vinculados ao sistema;

XIV — promover agdes de satide publica preventiva por meio da atuagdo dos Agentes
Comunitarios de Satde e campanhas educativas nos meios de comunicagao;

XV — desenvolver programas e agdes especiais de satde, conforme prioridades
estabelecidas pelo Poder Publico, em parceria com o Conselho Municipal de Saude, os
Governos Estadual e Federal e as necessidades apontadas pela populagio;
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XVI — fiscalizar e garantir a vigilancia sanitaria, por meio de equipes especializadas e
infraestrutura adequada, assegurando o controle e a higiene dos produtos

comercializados no Municipio, bem como a preveng@o e combate a vetores e zoonoses;
XVII — gerenciar os servigos médicos da rede municipal;

XVIII — acompanhar a execugdo das atividades médicas em programas federais,
estaduais e municipais;

XIX — fomentar a articulagdo entre a Secretaria Municipal de Saude e demais orgaos,
incluindo a Secretaria Estadual de Saude e o Ministério da Saude;

XX — monitorar a execuc¢do de programas municipais de saide oriundos de contratos e
convénios firmados com 6rgéos estaduais e federais;

XXI — supervisionar a fiscalizagdo dos convénios e contratos estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Saude com entidades filantropicas e prestadores privados de
servigos de saude;

XXII — adotar medidas para garantir a correta aplicagdo dos recursos do SUS, evitando
prejuizos financeiros ao Municipio por inoperancia ou inadequagéo de procedimentos;

XXIII — realizar estudos e pesquisas complementares para subsidiar a formulagdo e
detalhamento de projetos da Secretaria Municipal de Satde;

XXIV — prestar assessoria técnica as demais unidades da Secretaria na elaboragdo de
programas setoriais, promovendo revisdes ¢ ajustes necessarios;

XXV — organizar, gerenciar e otimizar o acesso aos servigos de saiide, bem como os
fluxos assistenciais no Municipio;

XXVI — supervisionar a autorizagdo de exames diagndsticos e procedimentos
especializados;

XXVII — acompanhar e fiscalizar os processos licitatorios para aquisi¢do de materiais e
medicamentos;

XXVIII — gerenciar os recursos humanos da Secretaria Municipal de Saude,
promovendo capacitagdo e desenvolvimento profissional,

XXIX — administrar e supervisionar o Hospital Municipal, os Postos de Saude e as
Clinicas Odontologicas Municipais, delegando e designando fungdes conforme
necessario;
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XXX — gerir o Fundo Municipal de Satde, garantindo a correta aplicagdo dos recursos
destinados a saude publica;

XXXI — definir, em conjunto com o Conselho Municipal de Satde, as diretrizes para
aplicag@o dos recursos do Fundo Municipal de Saude;

XXXII — monitorar, avaliar e deliberar sobre a execucdo das agdes previstas no Plano
Municipal de Sautde;

XXXIII — submeter ao Conselho Municipal de Satide e a Camara de Vereadores, em
audiéncia publica, as prestacdes de contas trimestrais das receitas e despesas do Fundo,
além de encaminhar os demonstrativos financeiros exigidos ao Tribunal de Contas e ao
Ministério da Saude conforme periodicidade determinada por cada 6rgéo;

XXXIV — autorizar compras, assinar empenhos, ordenar pagamentos, assinar cheques
ou validar eletronicamente os pagamentos referentes ao Fundo Municipal de Satide, em
conjunto com o Prefeito Municipal ou autoridade delegada;

XXXV — firmar contratos e convénios, incluindo operagoes de crédito, em parceria com
o Prefeito Municipal, para recursos geridos diretamente pelo Fundo;

XXXVI — manter contato continuo com o Setor de Contabilidade do Municipio para
acompanhar a execug¢do or¢amentaria e financeira dos recursos do Fundo, solicitando
relatorios regulares para controle e prestacdo de contas;

XXXVII — monitorar e avaliar a producdo das Unidades de Saude do Municipio, em
conjunto com o setor financeiro;

XXXVIII — garantir, em parceria com o Setor de Patriménio do Municipio, o controle e
a administragdo dos bens patrimoniais vinculados ao Fundo Municipal de Saude.

Art. 111. Fica criado o cargo de Assessor Adjunto da Secretaria Municipal de Satde,
vinculado diretamente ao Secretario Municipal de Satide, com a finalidade de auxiliar
na gestdo, planejamento e execucdo das politicas publicas de satide no ambito
municipal, contribuindo para a eficiéncia dos servigos prestados a populagao.

Art. 112. Compete ao Assessor Adjunto da Secretaria Municipal de Satde:

I — auxiliar o Secretario Municipal de Satde no planejamento, organizagdo, dire¢do e
controle das atividades da Secretaria e do Fundo Municipal de Saude;

II — acompanhar a execugdo do Plano Municipal de Saude, auxiliando na defini¢do de
estratégias e diretrizes conforme as normativas do Ministério da Saude e do Sistema
Unico de Satde (SUS);
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III — colaborar na formulagdo e implementagdo de politicas de satide publica, propondo
medidas para otimizacdo dos servigos oferecidos a populagao;

IV — monitorar a execugdo dos programas municipais de saude, auxiliando na
fiscalizagdo de convénios e contratos firmados com entidades publicas e privadas;

V — apoiar a gestdo dos recursos humanos da Secretaria, contribuindo para a
organizagao das equipes e a capacitagdo dos profissionais de satde;

VI — auxiliar na gestdo e controle da infraestrutura dos servigos de satide, garantindo a
manutengdo adequada das unidades de atendimento, postos de saude e do Hospital
Municipal;

VII — atuar no monitoramento dos processos de aquisi¢do de medicamentos, materiais e
equipamentos hospitalares, acompanhando as licitagdes e garantindo o cumprimento das
normas legais;

VIII — prestar apoio técnico na elaboragdo de relatorios, estudos e pareceres para
subsidiar as decisdes da Secretaria Municipal de Saude;

IX — colaborar na articulagdo entre a Secretaria Municipal de Saude e outros orgéos
governamentais, institui¢des de ensino e organizagdes da sociedade civil para fortalecer
as politicas de satide no Municipio;

X — auxiliar na fiscalizagdo e no acompanhamento da aplicagdo dos recursos do Fundo
Municipal de Saude, garantindo transparéncia e eficiéncia na gestdo financeira;

XI — apoiar a execugdo de campanhas educativas e preventivas de satde publica,
contribuindo para a conscientizacdo da populagdo sobre habitos saudaveis e prevengio
de doengas;

XII — substituir o Secretario Municipal de Saude em suas auséncias e impedimentos,
quando formalmente designado para tal fungéo;

XIII — desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Satde.

DEPARTAMENTO DE SAUDE PUBLICA

Art. 113. O Departamento de Satide Publica é o orgdo responsavel pelo planejamento,
coordenagdo, execugdo, fiscalizag@o e controle dos servigos inerentes a Atengdo Basica
e PSF. Compete ao Diretor do Departamento de Saude Publica o gerenciamento destes
servigos que incluem os Servigos de Assisténcia médica e Odontologica e Vigilancia em
Saude com as seguintes atribuigdes:
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I - implantar, acompanhar e gerenciar as atividades do programa de satde da familia;

II - implantar e acompanhar o desenvolvimento de programas da atencdo basica
istituidos pelo ministério da saude;

III - realizar o cadastro para acompanhamento da populacdo em geral para identificar
problemas de satude, desnutrigdo e outros agravos;

IV - atuar na formulacdo da estratégia e no controle da execugdo da politica municipal
de satde;

V - elaborar diretrizes, em consondncia com o sistema unificado de satde, a serem
observadas na elaboragao de planos e politicas de satide publica;

VI - elaborar e promover a execug@o de programas municipais de satide, acompanhar e
cooperar com a execugdo de programas de saide desenvolvidos pela unido e pelo
estado;

VII - acompanhar e executar as agdes de saude desenvolvidas no municipio;
VIII - executar servigos epidemioldgicos, de analise clinica;

IX - implantar programas de higiene, educagdo ¢ assisténcia comunitaria;

X - controle de drogas, medicamentos, sangue ¢ hemoderivados;

XI - manter os servigos de satide de interesse da populag@o.

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 114. Compete ao Departamento de Servigos de Expediente da Secretaria Municipal
de Saude:

I — gerenciar ¢ analisar informagdes da Secretaria, elaborando relatérios para
planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agdes de saude;

II — coletar e analisar dados estatisticos, gerando indicadores para a gestdo da Secretaria;

III — acompanhar o funcionamento dos sistemas de informagdo em satide nos niveis
municipal, estadual e federal;

IV — controlar contratos com entidades publicas e privadas para a prestagdo de servigos
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do SUS;

V — desenvolver projetos para implantagdo e aprimoramento de programas e sistemas do
Ministério da Satde;

VI — zelar pela conservagdo e manutengdo de prédios, equipamentos e veiculos da
Secretaria;

VII — supervisionar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais e
medicamentos;

VIII — gerenciar o estoque de insumos e medicamentos, garantindo controle de entrada e
saida;

IX — administrar bens e servigos das unidades de atendimento médico-hospitalar do
Municipio;

X —processar solicitagdes de medicamentos ndo pactuados;

XI — elaborar listas para licitagdo de materiais ¢ medicamentos, incluindo cotagdo de
precos;

XII — conferir materiais ¢ medicamentos recebidos, garantindo conformidade com as
aquisigoes;

XIII — alimentar e manter atualizados os bancos de dados da Secretaria;

XIV — monitorar e garantir o funcionamento dos sistemas informatizados de saude;

XV — gerenciar a manutengdo e conserto de equipamentos médico-hospitalares;

XVI - organizar, controlar e distribuir materiais conforme procedimentos adequados;

XVII — conferir e encaminhar faturas, notas fiscais e comprovantes de recebimento a
contabilidade;

XVIII — manter o controle de estoque de materiais por meio do registro de
movimentagdes;

XIX — fiscalizar prazos e condigdes de pagamento e entrega de fornecedores,
assegurando cumprimento contratual;

XX — gerir a vida funcional dos servidores da Secretaria, incluindo registros de
contratos, licengas, faltas e admissdes, em articulagdo com a Divisdo de Recursos
Humanos;
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XXI — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito ou pelo
Secretario Municipal de Saude.

Art. 115. Fica criado o cargo de Assessor do Departamento de Expediente da Secretaria
Municipal de Saude, com a fung@o de auxiliar na organizagado, coordenagdo e execugio
das atividades administrativas e operacionais do setor, garantindo o bom funcionamento
dos servigos internos e a otimizagdo dos processos administrativos da Secretaria.

Art. 116. Compete ao Assessor do Departamento de Expediente da Secretaria
Municipal de Satde:

I — auxiliar na gestdo e analise das informacdes da Secretaria, contribuindo para a
elaboragdo de relatorios e indicadores necessarios ao planejamento e avaliacdo das
acgoes de saude;

II — apoiar na coleta, processamento e organizacdo de dados estatisticos para subsidiar a
gestao da Secretaria;

III — acompanhar e monitorar o funcionamento dos sistemas de informacdo em satde
nos ambitos municipal, estadual e federal;

IV — auxiliar no controle e fiscalizagdo de contratos firmados com entidades publicas e
privadas para prestacdo de servigos do SUS;

V — colaborar na elaboragdo e implementagdo de projetos e programas vinculados ao
Ministério da Satde;

VI — acompanhar a conservacdo e manutencdo dos prédios, equipamentos e veiculos
vinculados a Secretaria;

VII — apoiar o gerenciamento do recebimento, armazenamento e distribuicdo de
materiais ¢ medicamentos da Secretaria;

VIII — fiscalizar e registrar a entrada e saida de materiais e medicamentos, garantindo a
adequada organizacdo do almoxarifado;

IX — auxiliar na administragdo dos bens e servigos das unidades de atendimento médico-
hospitalar do Municipio;

X — participar da analise e controle das solicitagdes de medicamentos néo pactuados;

XI — contribuir para a organizagdo de processos licitatorios de materiais e
medicamentos, incluindo a realizag@o de cotagdes de pregos;
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XII — apoiar no controle e conferéncia de materiais ¢ medicamentos adquiridos,
assegurando conformidade com os pedidos efetuados;

XIII — colaborar na alimentagdo e atualizacdo dos bancos de dados e sistemas
informatizados da Secretaria;

XIV — monitorar o funcionamento dos sistemas administrativos e operacionais do setor;

XV — apoiar a manuteng@o e reparo de equipamentos médico-hospitalares vinculados a
Secretaria;

XVI — auxiliar no controle ¢ movimentagdo dos estoques de materiais e insumos da
Secretaria;

XVII — conferir faturas, notas fiscais e comprovantes de recebimento de materiais e
medicamentos, encaminhando a contabilidade para os devidos registros;

XVIII — acompanhar a execugdo dos contratos e convénios estabelecidos com
fornecedores, verificando prazos e condigdes de pagamento e entrega;

XIX — auxiliar na gestdo de informag¢des funcionais dos servidores lotados na
Secretaria, colaborando no registro de contratos, licengas, admissdes e demais aspectos
administrativos, em conjunto com a Divisdo de Recursos Humanos;

XX — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito ou pelo
Secretario Municipal de Saude.

Setor de Agendamento e Atendimento ao Usuario

Art. 117. Fica criado o Setor de Agendamento e Atendimento ao Usudrio no ambito da
Secretaria Municipal de Satide, responsavel pela organizagao, gestdo e coordenagio dos
servicos de marcacdo de consultas, exames e atendimentos médicos, garantindo
eficiéncia, acessibilidade e qualidade no atendimento a populagéo.

Art. 118. Compete ao Setor de Agendamento de Consultas e Atendimento ao Usuario:

I — organizar e administrar o sistema de marcacdo de consultas médicas, exames e
demais atendimentos na rede municipal de satde, garantindo um fluxo eficiente e
acessivel aos usuarios;

IT — atender e orientar os usuarios quanto aos procedimentos para agendamento de
consultas, exames e demais servicos ofertados pela Secretaria Municipal de Satde;

Il — registrar, controlar e acompanhar as solicitagdes de agendamento, priorizando
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casos urgentes e garantindo equidade na distribuicdo das vagas disponiveis;

IV — manter o contato continuo com as unidades de saide do municipio para atualizagdo
da disponibilidade de vagas, horarios de atendimento e especialidades médicas;

V — gerenciar listas de espera para consultas e exames, assegurando que os pacientes
sejam informados sobre eventuais antecipagdes, cancelamentos ou reagendamentos;

VI — zelar pelo cumprimento dos horarios agendados, evitando atrasos e otimizando a
utilizagdo dos recursos médicos disponiveis;

VII — coordenar o atendimento presencial e remoto aos cidaddos, oferecendo suporte
sobre encaminhamentos médicos, documentacdo necessaria e procedimentos para
acesso aos servicos de satde;

VIII — monitorar a demanda por atendimentos e elaborar relatorios estatisticos para
subsidiar o planejamento de ampliagdo ou reestruturagdo dos servigos de satde no
municipio;

IX — atuar em conjunto com os demais setores da Secretaria para garantir a integragdo
dos servigos de saude e a melhoria continua do atendimento ao usuario;

X — desenvolver e implementar estratégias para otimizar o atendimento ao publico,
incluindo sistemas informatizados de marcag¢do de consultas e canais de comunicagido
com o0s pacientes;

XI — garantir a acessibilidade dos servigos de agendamento, oferecendo suporte especial
para idosos, pessoas com deficiéncia e demais grupos prioritarios;

XII — promover agdes de conscientizagdo sobre a importancia da assiduidade nos
atendimentos agendados, reduzindo indices de faltas e otimizando o uso dos servicos de
saude;

XII — assegurar a confidencialidade e protecdo de dados dos pacientes, em
conformidade com as normas de privacidade e seguranga da informagao;

XIV — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito ou pelo
Secretario Municipal de Satde.

Art. 119. Fica criado o cargo de Chefe do Setor de Agendamento e Atendimento ao
Usuario, vinculado a Secretaria Municipal de Saude, responsavel por coordenar,
supervisionar e gerir todas as atividades relacionadas ao agendamento de consultas e
exames, bem como o atendimento aos usuarios da rede de saude municipal.
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Art. 120. Atribuigdes do Chefe do Setor de Agendamento e Atendimento ao Usuario

I — coordenar e supervisionar todas as atividades do Setor de Agendamento de
Consultas e Atendimento ao Usuario, assegurando o bom funcionamento dos processos
de marcagao de consultas, exames e atendimentos médicos;

Il — gerenciar a equipe de atendimento, distribuindo tarefas e responsabilidades,
garantindo a eficiéncia e qualidade nos servigos prestados aos usudrios da rede de saude
municipal;

III — implementar e monitorar o sistema de agendamento de consultas, exames e demais
atendimentos médicos, com foco na agilidade, transparéncia e acessibilidade para todos
os cidaddos;

IV — acompanhar o fluxo de agendamentos, gerenciar as listas de espera e garantir o
adequado atendimento das demandas de consultas e exames, com especial atengdo as
prioridades estabelecidas;

V — manter comunicacdo constante com as unidades de saide do municipio,
coordenando a disponibilidade de vagas e a atualizac@o dos horarios e especialidades
médicas para o agendamento;

VI — garantir a integracdo com outros setores da Secretaria Municipal de Satide para
otimizar os processos de agendamento e atendimento, promovendo a eficiéncia na
utilizagdo dos recursos disponiveis;

VII — realizar reunides periddicas com a equipe de atendimento, promovendo
treinamentos, orientagdes e atualizagdes sobre procedimentos operacionais e normas de
atendimento ao usuario;

VII — elaborar relatorios e analises sobre a demanda de servigos, indicadores de
atendimento e resultados do setor, para subsidiar o planejamento estratégico e agdes de
melhoria continua;

IX — implementar e coordenar a¢des de conscientizagdo e orientagdo a populagio sobre
os procedimentos de agendamento e a importancia da assiduidade nos atendimentos;

X — supervisionar a aplicacdo de tecnologias e sistemas informatizados de agendamento,
garantindo a seguranga, a confiabilidade e a privacidade das informagdes dos usuarios;

XI — atuar como ponto de referéncia para as questdes relacionadas ao agendamento e
atendimento ao usuario, solucionando problemas, conflitos ou qualquer situagdo que
comprometa a qualidade do servico;
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XII — promover melhorias continuas no processo de agendamento e atendimento,

sugerindo inovagdes tecnologicas ou operacionais que visem a otimizagdo dos servigos
e 0 aumento da satisfagdo dos usuarios;

XII — garantir o cumprimento das normativas e regulamentos relacionados ao
agendamento de consultas e atendimentos, assegurando a conformidade com as politicas
de saude publica e as diretrizes do Sistema Unico de Saade (SUS);

XIV — representar o Setor de Agendamento e Atendimento ao Usudrio em reunides e
eventos relacionados & Secretaria Municipal de Saude e outros 6rgdos pertinentes;

XV — executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal de Satide ou pelo Prefeito Municipal, relacionadas a gestdo e coordenagdo do
setor.

Setor de alimentac¢ao de sistemas da satde

Art. 121. Fica criado o Setor de Alimentagdo de Sistemas Relacionados a Saude,
responsavel pelo gerenciamento, atualiza¢do e alimentagdo dos sistemas de informagdo
relacionados a saude publica do Municipio, com o objetivo de garantir a precisdo,
integridade e acessibilidade dos dados, para a melhoria do planejamento,
monitoramento e avaliagdo das politicas ptblicas de satde.

I - Alimentar e atualizar os sistemas de informag@o de saude, como o Sistema de
Informagdes sobre Mortalidade (SIM), Sistema de Informagdes da Atencdo Basica
(SIAB), Sistema de Regulagdo (Sisreg), e outros sistemas relacionados ao
acompanhamento da saude da populagio;

II - Garantir que os dados alimentados nos sistemas de saude sejam consistentes,
precisos e em conformidade com as diretrizes e normativas do Ministério da Saude,
Secretaria Estadual de Satide e Secretaria Municipal de Saude;

III - Realizar o controle e a verificacdo da qualidade dos dados inseridos nos sistemas de
informagao, garantindo a confiabilidade e a integridade das informacdes utilizadas para
a formulagdo de politicas piblicas de saude;

IV - Desenvolver e implementar protocolos e procedimentos operacionais para a
alimentago dos sistemas, buscando a padronizagdo e agilidade no processo de registro
e atualizagdo dos dados;

V - Acompanhar e monitorar o fluxo de informagdes relacionadas a consultas,
atendimentos, exames, internagdes, ¢ demais registros de saude, assegurando que todas
as informagdes necessarias para a gestdo da satde publica sejam registradas
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adequadamente;

VI - Promover treinamentos periodicos para os profissionais responsaveis pela
alimentagdo dos sistemas de saide, garantindo que estes estejam aptos a utilizar
corretamente as ferramentas de informagéo e cumpram as exigéncias dos sistemas;

VII - Colaborar com outras areas da Secretaria Municipal de Satde para garantir que as
informagdes alimentadas nos sistemas sejam usadas de forma estratégica no
planejamento e execugdo das agdes de saude, com base nas necessidades da populagdo;

VIII - Elaborar relatorios periddicos e analises a partir dos dados alimentados nos
sistemas, fornecendo informagdes relevantes para o acompanhamento e avaliagdo das
politicas e programas de satide;

IX - Garantir a compatibilidade entre os diferentes sistemas de informagdes
relacionados a satide e promover a integracdo entre as bases de dados, de acordo com os
padrdes técnicos e legais exigidos pelos 6rgaos superiores de satude;

X - Atender as demandas de auditorias internas e externas relacionadas aos sistemas de
informagdes, fornecendo as evidéncias e relatorios necessarios para a comprovagio da
correta alimentagdo dos dados;

XI - Identificar falhas ou inconsisténcias nos sistemas de informacdo e atuar de forma
proativa para corrigir e aprimorar os processos de alimentag@o e gestdo dos dados de
saude.

Art. 122. Fica criado o cargo de Encarregado do Setor de Alimentagdo de Sistemas da
Saude, com a responsabilidade de coordenar, supervisionar e garantir a alimentagdo e
atualizagdo adequada dos sistemas de informagdo relacionados a saude publica do
Municipio. O Encarregado deste setor tera as seguintes atribui¢des:

I - Supervisionar e coordenar as atividades do Setor de Alimentacdo de Sistemas
Relacionados a Satde, assegurando que todas as informagdes sejam alimentadas nos
sistemas de satide de acordo com as normas ¢ diretrizes estabelecidas;

II - Gerenciar o fluxo de informagdes dos sistemas de saude, garantindo a entrada de
dados precisos e completos, conforme os processos e procedimentos estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Saude;

III - Treinar e capacitar os profissionais responsaveis pela alimentagdo dos sistemas de
saude, garantindo que possuam as habilidades necessarias para o uso correto das
ferramentas de informag@o e para o cumprimento das normas e exigéncias legais;
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IV - Monitorar a qualidade dos dados alimentados nos sistemas, realizando verificagdes
e auditorias internas para garantir a integridade e confiabilidade das informagdes;

V - Garantir a integracdo entre os diversos sistemas de informacdo de saude (como
SIAB, SISREG, entre outros), assegurando que as bases de dados estejam
interconectadas e sejam utilizadas de forma eficiente no planejamento e gestdo da saude
publica;

VI - Elaborar e apresentar relatorios periodicos sobre o desempenho dos sistemas de
saude, analisando os dados alimentados e fornecendo informagdes para as tomadas de
decisdo na gestdo das politicas publicas de saude;

VII - Colaborar com outros departamentos e setores da Secretaria Municipal de Satde,
fornecendo dados e informagdes de sistemas de satide para apoiar a implementagao e
monitoramento de programas e agdes de saude;

VIII - Identificar inconsisténcias ou falhas nos sistemas de informagao e atuar de forma
proativa para corrigir erros ou melhorar os processos de alimentagdo de dados;

IX - Garantir que todos os dados alimentados nos sistemas estejam em conformidade
com as exigéncias legais, como as diretrizes do Ministério da Satde, e com as politicas
municipais e estaduais de satde;

X - Atender as demandas de auditorias internas e externas, fornecendo informacdes e
relatorios relacionados a alimentagdo de dados nos sistemas de saude;

XI - Manter-se atualizado sobre as inovagdes tecnologicas e as atualizagdes nos
sistemas de informag@o de saude, implementando melhorias continuas no setor para
aumentar a eficiéncia e a qualidade dos dados alimentados;

XII - Coordenar o processo de implementagdo de novos sistemas de satde, garantindo
que a transi¢do para novas ferramentas tecnoldgicas seja realizada de forma eficiente e
sem interrupc¢do dos servigos;

XIII - Executar outras tarefas correlatas, conforme orientagdo do Secretario Municipal
de Saude.

Setor de Administracdo das Farmacias Publicas Municipais

Art. 123. Fica criado o Setor de Administracdo das Farmacias Publicas Municipais
vinculado a Secretaria Municipal de Saude, com a responsabilidade de coordenar,
planejar, supervisionar e¢ gerenciar todas as atividades relacionadas a gestdo das
farmacias publicas municipais, incluindo a aquisi¢do, armazenamento, distribuicdo e
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controle de medicamentos e insumos necessarios para o atendimento a populaggo.

Art. 124. Fica criado o cargo de Chefe do Setor de Administragdo das Farmacias
Publicas Municipais, com a funcéo de supervisionar e coordenar as atividades do setor,
garantindo a adequada gestdo de medicamentos e o atendimento as demandas da saude
publica municipal, conforme as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Saude.

Art. 125. Compete ao Chefe do Setor de Administracdo das Farmacias Publicas
Municipais as seguintes atribuigdes:

I - Coordenar as atividades relacionadas ao controle de estoque, aquisigdo, distribuicdo e
reposi¢do de medicamentos e materiais para as farmacias ptblicas do municipio;

II - Supervisionar a implementagdo e manutencdo dos processos de controle de
qualidade e validade dos medicamentos e insumos distribuidos pelas farmacias
publicas;

III - Garantir a eficiéncia na gestdo de recursos para aquisi¢do de medicamentos,
mantendo a conformidade com as normas estabelecidas e a legislacdo vigente;

IV - Elaborar e implementar programas de educagdo e orientagdo sobre o uso racional
de medicamentos para os profissionais de satide e para a populagdo;

V - Monitorar a distribui¢do de medicamentos e materiais as unidades de satde e outros
estabelecimentos, conforme a demanda de atendimento e as necessidades da populacéo;

VI - Controlar e registrar as movimentagdes de entrada e saida de medicamentos e
materiais, assegurando a precisdo das informagdes e a transparéncia nos processos;

VII - Estabelecer, em parceria com os responsaveis pela logistica, as rotinas de entrega e
reposi¢do de medicamentos, buscando garantir a pontualidade e a adequagio ao estoque
das farmdcias publicas municipais;

VIII - Supervisionar e realizar o inventdrio de medicamentos periodicamente,
garantindo a acuracidade dos dados e a seguranga na gestao dos recursos;

IX - Coordenar a relagio com fornecedores e Orgdos reguladores, garantindo o
cumprimento das condi¢des e prazos de fornecimento de medicamentos;

X - Elaborar relatorios periddicos sobre a gestdo de medicamentos, para analise e
tomada de decisdes pelos gestores da Secretaria Municipal de Satde;

XI - Garantir o cumprimento das politicas publicas municipais, estaduais e federais
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relacionadas ao fornecimento de medicamentos e a assisténcia farmacéutica;

XII - Implementar agdes para otimizagdo do uso de medicamentos nas unidades de
saude e promover a integracdo entre os diferentes setores da Secretaria Municipal de
Saude;

XIII - Atuar como ponto de referéncia para diividas e orientagdes sobre os processos de
gestdo de farmacias publicas municipais;

XIV - Executar outras tarefas correlatas, conforme determinagdo do Secretario
Municipal de Satde.

Setor de Administracdo Das Unidades Basicas de Saiude do Municipio.
Art. 126. Compete aos Coordenadores das Unidades Basicas de Satide do Municipio:

I - acompanhar o processamento e funcionamento dos sistemas de informagdes das
Unidades basicas de Saide;

II - controle da conservagao e manutengao dos prédios e equipamentos;
III - controlar a manutencgao e utilizagdo de veiculos a servigos das unidades de satude;
IV - acompanhar recebimento e distribuicdo de materiais, insumos e medicamentos;

V - controlar a entrada e saida dos materiais de consumo, insumos e medicamentos
utilizados nas Unidades Basicas de Saude, além de outros servigos pertinentes a area de
almoxarifado;

VI - prover sobre a administragdo dos bens e servigos vinculados as Unidades Basicas
de Saude;

VII - controlar processos de solicitagdo de medicamentos nao pactuados;
VIII - montar as relagdes para licitagdo de materiais e medicamentos;

IX - cotar pregos;

X - receber e conferir materiais e medicamentos adquiridos;

XI - controlar e alimentar o banco de dados informatizados das Unidades Basicas de
Saude;
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XII - realizar e acompanhar o processamento dos sistemas;

XIII - controlar a manutengéo e conserto de equipamentos médico-hospitalares;

XIV - receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las com o material
recebido e encaminha-las posteriormente a Divisdo de Contabilidade, devidamente
acompanhadas dos comprovantes de recepcéo e aceitagdo do material;

XV - manter o controle geral de estoque dos materiais, mediante o registro das entradas
e saidas;

XVI - controlar, junto os fornecedores os prazos e condi¢gdes de pagamento, os prazos
de entrega das compras, tomando as medidas necessarias para seu cumprimento;

XVII - controlar a vida funcional do pessoal lotado nas Unidades Basicas de Satde,
registrando os contratos, pedidos de licenga, faltas, puni¢des, admissdes e demissdes,
encaminhamentos as informagdes e documentos a Divisdo de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administracéo;

XVIHI - supervisionar rotinas administrativas nas Unidades Basicas de Saude,
coordenando diretamente equipe de auxiliares administrativos, secretarios de
expediente, operadores de computadores e continuos;

XIX - coordenar os servigos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartorio,
limpeza, terceirizados, manuten¢do de equipamento, mobilidrio, instalagdes entre
outros;

XX - administrar os recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;
XXI - organizar documentos e correspondéncias;
XXII - gerenciar equipes;
XXIII - outras atribui¢des afins determinadas pelos seus superiores.
Setor de Servigos de Assisténcia Médica

Art. 127. O Encarregado do Setor de Servigos de Assisténcia Médica ¢ responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, execucdo, fiscalizacdo e controle dos servigos de
assisténcia médica prestados a populagéo de Jaboti, com as seguintes atribui¢des:

I - Garantir os servigos de assisténcia médica e paramédica a populagdo do Municipio
de Jaboti;
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IT - Realizar inspe¢des de saude para efeitos de admissdo, licenga, aposentadoria e

outros, exceto quando a aposentadoria for por sistema previdenciario distinto do
Municipio;

IIT - Coordenar com 6rgéos Estaduais e Federais as campanhas de vacinagdo em massa;

IV - Implementar programas de medicina preventiva, focando no ambiente e nos
agentes das doengas;

V - Colaborar com organizagdes publicas e privadas para campanhas educativas de
saude e saneamento;

VI - Propor convénios com entidades publicas ou privadas para servigos médicos a
comunidade;

VII - Organizar o cadastramento e credenciamento de servicos médicos;
VIII - Receber e revisar faturas dos prestadores de servigos credenciados ao SUS;

IX - Vistoriar as condigdes fisicas e equipamentos das unidades de saude, conforme a
legislagdo do SUS, durante o cadastramento e credenciamento;

X - Controlar e avaliar os servigos prestados, elaborando graficos e relatdrios
estatisticos para auxiliar na tomada de decisdes;

XI - Autorizar procedimentos ambulatoriais ou hospitalares antes da realizacao;

XII - Fornecer dados necessarios para a elaboragdo de orgamentos e projetos da
Secretaria Municipal de Saude;

XIII - Formar e gerenciar equipes de assisténcia médica para atendimento a populagio;

XIV - Controlar solicitagdes de medicamentos excepcionais, conforme a Relagdo do
Ministério da Satde;

XV - Orientar e encaminhar os usudrios da rede de saude aos setores competentes;

XVI - Monitorar o encaminhamento de pacientes para outros municipios e o
recebimento de pacientes de outros municipios;

XVII - Realizar o agendamento de consultas e exames para os usudrios dos servigos de
saude;

XVII - Agendar transporte de pacientes conforme as consultas, exames e outros
atendimentos de satude;
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XIX - Organizar o transporte intra e intermunicipal de pacientes;

XX - Encaminhar processos de tratamento fora do domicilio para a Secretaria Estadual
de Saude, quando necessario para tratamento em unidades de satide fora do Estado;

XXI - Alimentar a base de dados do SIAB conforme as Portarias que o regulamentam.
Setor de Servicos da Clinica Odontolégica

Art. 128. O Encarregado do Setor de Servigos da Clinica Odontologica e responsavel
pelo planejamento, coordenagdo, execucdo, fiscalizacdo e controle dos servigos de
Coordenagdo da Clinica Odontologica e tem como principais atribuigdes:

I - coordenar os servigos administrativos de expediente da clinica odontologica;
II - identificar as necessidades e expectativas da populagdo em relagdo a satde bucal;
I1I - gerenciar os servigos odontologicos;

IV - orientar as praticas de atengdo a saude bucal, consoante ao preconizado pelo
Programa Satde da Familia;

V - assegurar o acesso progressivo de todas as familias residentes nas areas cobertas
pelas equipes de saude da familia as a¢des de promogdo e de prevengdo, bem como
aquelas de carater curativo-restauradoras de saude bucal;

VI - Promover a formagéo de equipes de assisténcia odontologica para atendimento a
populagdo do Municipio;

VII - avaliar os padrdoes de qualidade e o impacto das agdes de saude bucal
desenvolvidas, de acordo com os principios do PSF;

VIII - sensibilizar as familias para a importancia da satide bucal na manutencdo da
saude;

IX - desenvolver agdes intersetoriais para a promogao da saude bucal;
X - controlar materiais de consumo odontolégico;
XI - acompanhar a execug@o dos programas ministeriais, estaduais e municipais;

XII - coordenar as campanhas de prevengao, orientagdo e educagdo no combate a carie
dentaria;

XIII - coordenar a execugdo dos programas ministeriais, estaduais e municipais ligados
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a saude bucal,
XIV - supervisionar rotinas administrativas no atendimento odontoldgico municipal;

XV - coordenar os servigos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartorio,
limpeza, terceirizados, manutencdo de equipamento, mobilidrio, instalagdes entre
outros;

XVI - organizar documentos e correspondéncias;
XVII - conferir notas fiscais e recibos;
XVIII - controlar materiais de consumo odontolégico;
XIX - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais;
XX - executar outras atribui¢des correlatas.
Setor de Vigilincia Epidemiologica
Art. 129. Compete ao Encarregado do Setor de Vigilancia Epidemiologica:

I - atuar na formulag@o da estratégia e no controle da execugao da politica municipal de
saude, identificando problemas de satide mais comuns, relacionadas com as condigdes
de vida da populagio;

II - elaborar diretrizes, em consonancia com o sistema unificado de saude, a serem
observadas na elaboraggo de planos e politicas de satide publica;

Il - acompanhar e cooperar com a execu¢do das agdes de saude desenvolvidas no
Municipio;

IV - coordenar e supervisionar o funcionamento dos programas do Ministério da Satde;
V - classificar estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco epidemioldgico;
VI - coordenar e supervisionar agdes médicas e odontologicas;

VII - elaborar e promover a execugdo de programas municipais de satide, acompanhar e
cooperar com a execucdo de programas de satde desenvolvidos pela Unido e pelo
Estado;

VIII - controlar e investigar as notificagdes de doengas de notificagdo compulsoria;

IX - investigar obitos de mulheres em idade fértil;
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X - desenvolver acgdes vigilancia epidemioldgica sobre as doengas (poliomielite,
difteria, tétano coqueluche, raiva, sarampo, meningite, AIDS, DCT, tuberculose,
hanseniase, leiochmaniose, cancer de pele, hepatite, cistircecose, leptospirose, febre
tifoide e colera);

XI - promover investigagdes epidemiologia de casos suspeitos e contatos;

XII - realizar analise integrado com os dados provenientes dos servigos de controle de
mortalidade e de imunizagdes;

XIII - promover o desenvolvimento de agdes de educagdo em saude, com a populagéo,
institui¢des publicas e privadas, profissionais na 4rea de saide, centro formadores e
outros;

XIV - providenciar constantemente o treinamento do pessoal, bem como o seu
aperfeigoamento, através de participagdo em cursos, congressos, Simpasios € outros;

XV - avaliar a eficiéncia no desenvolvimento das tarefas referentes a vigilancia;

XVI - executar outras atividades correlatas, por determinacdo de autoridade superior.

Setor de Vigilancia Sanitaria
Art. 130. Compete ao Encarregado do Setor de Vigilancia Sanitaria:
I - controlar e fiscalizar os procedimentos, produtos e substancias de interesse da saude;

II - controlar bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionam com a satde,
nas suas diferentes etapas, da produgdo ao consumo;

111 - inspecionar estabelecimentos comerciais, farmacias e drogarias;

IV - inspecionar os estabelecimentos publicos e privados que prestam atendimento de
saude;

V - fiscalizar o exercicio profissional em estabelecimentos publicos e privados que
prestam atendimento de saude;

VI - realizar inspegdes de rotina e emergéncias, em estabelecimentos de interesse da
Vigilancia Sanitaria assim como, em relagdo ao meio-ambiente do trabalhador;

VII - aplicar, quando necessario, medidas indicadas para a melhoria das condigdes
sanitarias dos estabelecimentos e dos alimentos, tais como, orientagdo ao responsavel e
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manipuladores, emissdo de autos, termos e outros;

VIII - fiscalizar a avaliagdo de licenca sanitaria de estabelecimentos mediante a
aprovacdo das condigdes sanitarias encontradas por ocasido da inspe¢ao;

IX - validar a licenca sanitaria mediante a aprovagdo das condigdes sanitarias
encontradas por ocasides da inspe¢ao;

X - participar do levantamento das condi¢cdes de saneamento basico ambiental nas
comunidades urbanas e rurais, identificando as necessidades da populagao;

XI - acompanhar as inspegdes aos sistemas publicos de abastecimento de agua;

XII - participar e executar atividades de educagdo sanitaria, referente as acdes de
vigilancia sanitdria;

XIII - atender ao publico em geral, orientando e informando quanto as documentagdes
em andamento de processos e outras informagoes técnicas, administrativas e legais;

XIV - receber, conferir, protocolar e desenvolver documentagdes, pareceres, certidoes,
declaragdes e requerimentos;

XV - encaminhar documentos, relatorios e formularios a regional de satde e outros
setores competentes;

XVI - promover, controlar e fiscalizar, em cooperagdo com organismos estaduais e
federais, a aplicagdo e o cumprimento de normas e padrdes de interesses sanitarios,
relativos a medicamentos, alimentos, cosméticos, equipamentos, servigos, produtos e
outros;

XVII - promover integragdo com outros 6rgdos e no desenvolvimento das atividades de
controle de alimentos e zoonoses.

Art. 131. Compete ao Coordenador do Setor de Endemias:

I - Acompanhar e gerenciar as atividades de grande complexidade que envolve
planejamento, supervisdo, coordenacdo e execugdo de trabalhos relacionados com os
processos do Sistema Nacional de Vigilancia em Saude, de acordo com as necessidades
do gestor municipal e do perfil epidemiologico de cada territorialidade;

II - Organizar estatisticas das endemias constatadas no municipio e encaminhar ao 6rgao
estadual para providéncias;

III - Promover e gerenciar as campanhas do setor junto ao municipio;
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IV - Coordenar e supervisionar os encarregados do setor de endemias;

V - Desenvolver atribui¢des correlatas a sua coordenagio. (Redagdo acrescida pela Lei
Complementar n°® 65/2023)

Art. 132. Compete ao Encarregado do Setor de Endemias:

I - desenvolvimento de agdes educativas e de mobilizacdo da comunidade relativas a
prevengdo e ao controle de doencas e agravos a saude;

II - realizagdo de acdes de prevengdo e controle de doengas e agravos a satde, em
interagdo com o Agente Comunitario de Satde e a equipe de atengdo basica;

III - identificacdo de casos suspeitos de doencgas e agravos a satide e encaminhamento,
quando indicado, para a unidade de saude de referéncia, assim como comunicagdo do
fato a autoridade sanitaria responsavel;

IV - divulgagdo de informagdes para a comunidade sobre sinais, sintomas, riscos e
agentes transmissores de doengas e sobre medidas de prevencao individuais e coletivas;

V - realizagdo de agdes de campo para pesquisa entomoldgica, malacologica e coleta de
reservatorios de doengas;

VI - cadastramento e atualizacdo da base de imoveis para planejamento e definicdo de
estratégias de prevencdo e controle de doengas;

VII - execugdo de agdes de prevengdo e controle de doencas, com a utilizagdo de
medidas de controle quimico e bioldgico, manejo ambiental e outras agdes de manejo
integrado de vetores;

VIII - execugao de agdes de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias
de intervengdo para prevencdo e controle de doengas;

IX - registro das informagdes referentes as atividades executadas, de acordo com as
normas do SUS;

X - identificag@o e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das doengas ou
que tenham importancia epidemioldgica relacionada principalmente aos fatores
ambientais;

XI - mobilizagdo da comunidade para desenvolver medidas simples de manejo
ambiental e outras formas de intervengdo no ambiente para o controle de vetores.
(Redag@o acrescida pela Lei Complementar n® 65/2023)
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Setor de Vigilancia Ambiental

Art. 133. Compete ao Encarregado do Setor de Vigilancia Ambiental:

I - gerenciar os sistemas de informagdo relativos a vigilancia de contaminantes
ambientais na agua, ar e solo, de importancia e repercussdo na satide publica, bem como
a vigilancia e prevengdo dos riscos decorrentes dos desastres naturais, acidentes com
produtos perigosos, fatores fisicos, ambiente de trabalho;

II - coleta e consolidagdo dos dados provenientes de unidades notificantes do sistema de
vigilancia em saude ambiental;

III - envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos
pelas normas de cada sistema;

IV - anélise dos dados;
V - retro alimentagdo dos dados;

VI - coordenar, acompanhar e avaliar os procedimentos laboratoriais realizados pelas
unidades publicas e privadas, componentes da rede municipal de laboratérios, que
realizam exames relacionados a area de vigilancia em satide ambiental;

VII - executar as atividades de informagdo e comunicagdo de risco a satde decorrente
de contaminacdo ambiental de abrangéncia municipal;

VIII - coordenar, avaliar, inspecionar, planejamento, acompanhamento e supervisdo das
acdes de vigilancia relacionadas as doencas e agravos a saude;

IX - elaborar indicadores e sistemas de informacdo de vigilancia em satide ambiental
para analise e monitoramento, promover intercambio de experiéncias e estudos, agdes
educativas e orientagdes.

Setor de Controle de Zoonoses
Art. 134. Compete ao Encarregado do Setor de Controle de Zoonoses:

I - promover os esfor¢os necessarios para controle dos animais domésticos, visando a
profilaxia das zoonoses onde esses animais possam atuar como reservatorios,
hospedeiros e/ou vetores, assim como, quando eles causarem incémodos e agravos a
populagio;

II - observar animais agressores;
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III - controlar a doenca na populagdo canina, através de coleta de amostras de caes
errantes e suspeitos;

IV - implantar e manter o canil municipal em conformidade com as determinagdes da
legislagdo em vigor;

V - vacinar focal e periodicamente contra raiva e outras doengas em conformidade com
as orientagdes do Ministério da Saude;

VI - implantar o programa de controle de teniase humana/cisticercose;
VII - controlar a cisticercose suina;

VIII - promover treinamento de pessoal;

IX - acompanhar e controlar os casos de leptospirose;

X - fazer controle de roedores ¢ insetos.

Setor de Fiscalizacdo da Satide do Trabalhador
Art. 135. Compete ao Encarregado do Setor de Fiscalizagdo da Saude do Trabalhador:

I - coordenar a nivel municipal atividades que se destinam, através das agdes de
vigilancia epidemiologica e vigilancia sanitaria, a promogdo e prote¢do da saude dos
trabalhadores, assim como a recuperagdo e reabilitagdo da satde dos trabalhadores
submetidos aos riscos e agravos advindos das condigdes de trabalho;

II - a identificagdo de problemas de saude relacionados ao trabalho;

IIT - informagdo ao trabalhador e a sua respectiva entidade sindical e as empresas sobre
os riscos de acidente de trabalho, doenga profissional e do trabalho, bem como os
resultados de fiscalizagdes, avaliagdes ambientais ¢ exames de satde, de admissdo,
periodicos e de demissdo, respeitados os preceitos da ética profissional;

IV - a elaboragdo e programacdo de atividades, a realizagdo de inspegdo sanitaria de
rotina e emergenciais nos ambientes de trabalho;

V - a organizagdo de cadastramento de estabelecimentos, a investigagdo de acidentes de
trabalho;

VI - a promogdo e participagdo dos sindicatos de trabalhadores nas inspegdes e
investigagdes de acidentes de trabalho;
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VII - a integragdio com outros Orgdos e instituigdes na area de saude do trabalhador;

VIII - a participagdo e execugdo das atividades de educagdo sanitdria junto aos
trabalhadores e outros.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DO HOSPITAL MUNICIPAL

Art. 136. Fica criado o Departamento de Administragdo do Hospital Municipal,
responsavel pela gestdo, organizagdo, coordenacdo, execugdo e fiscalizacdo das
atividades e procedimentos administrativos do Hospital Municipal, visando a eficiéncia
e eficacia dos servigos prestados a populagdo, e sendo incumbido das seguintes
atribuicdes:

I - Desenvolver a¢des de assisténcia a satde com qualidade e eficiéncia nas
modalidades de atendimento de urgéncia, emergéncia, internagdo e ambulatorial, no
ambito do Sistema Unico de Saude (SUS), em conformidade com as normas do
Ministério da Saude e as politicas municipais e estaduais de saude;

II - Gerenciar, coordenar e controlar as atividades técnicas, administrativas, financeiras
e assistenciais do Hospital Municipal;

Il - Planejar, coordenar e executar as atividades de incorporagdo, manutengdo e
desenvolvimento dos recursos humanos do Hospital;

IV - Estabelecer as normas e procedimentos internos do Hospital Municipal;

V - Elaborar planos de agdo contendo objetivos, metas, prazos e indicadores de
resultados e processos de trabalho;

VI - Planejar, coordenar ¢ monitorar as politicas e atividades de atendimento de
urgéncia e emergéncia aos usuarios do Hospital, assegurando a integralidade, qualidade
e eficiéncia no atendimento, alinhado a Politica Municipal de Satde;

VII - Exercer a diregdo técnica do Hospital, garantindo o cumprimento das normas e
parametros técnicos de qualidade, visando assegurar o desempenho do corpo clinico e
de outros profissionais de satide em beneficio dos usuarios;

VIII - Planejar, coordenar, supervisionar e garantir a qualidade técnica nas atividades de
apoio farmacéutico, materiais especiais hospitalares, processamento de roupas e
esterilizagdo de materiais, nutrigdo e gestdo de equipamentos, garantindo a assisténcia
adequada ao usuario;
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IX - Modernizar as estruturas e procedimentos administrativos, promovendo o continuo
aperfeigoamento e eficiéncia nas atividades, bem como a atualizagdo e conservagdo do
patrimoénio do Hospital;

X - Supervisionar a producdo e o desempenho de servidores e empregados publicos
lotados no Hospital Municipal;

XI - Gerenciar os recursos humanos, financeiros e materiais alocados no Hospital
Municipal;

XII - Colaborar na elaboragdo das escalas de trabalho dos servidores e empregados
publicos lotados no Hospital Municipal.

Art. 137. O Chefe do Departamento de Administragdo do Hospital Municipal ¢é
responsavel por planejar, organizar, dirigir, executar, fiscalizar e controlar as atividades
e procedimentos de administragdo visando a eficiéncia e a eficacia dos trabalhos
realizados no Hospital Municipal, tendo como principais atribuigdes:

I - desenvolver acdes de assisténcia a saude, com eficiéncia e qualidade nas
modalidades de atendimentos de urgéncia, emergéncia, internago, atengao ambulatorial
no 4mbito do Sistema Unico de Satide - SUS, observadas a complementaridade prevista
nas normas do Ministério da Satide e as politicas municipal e estadual de Satde;

I - gerenciar, coordenar e controlar as atividades técnicas, administrativas, financeiras e
assistenciais do Hospital,

Il - planejar, coordenar e executar as atividades de incorporagdo, manutengdo e
desenvolvimento de recursos humanos do Hospital;

IV - normatizar os procedimentos internos do Hospital;

V - elaborar planos de agdo, contendo objetivos, metas, prazos e indicadores de
resultados e de processo de trabalho;

VI - planejar, coordenar e monitorar as politicas e atividades de atendimento de
urgéncia e emergéncia aos usuarios do Hospital, garantindo a integralidade, qualidade e
eficiéncia das agdes no atendimento, em consondncia com a Politica Municipal de
Saude;

VII - exercer a direcdo técnica do Hospital, zelando pelo cumprimento das normas e
parametros técnicos de qualidade, que visem a assegurar o desempenho do corpo clinico
e dos demais profissionais de Satide em beneficio dos usuarios;

VIII - planejar, coordenar, supervisionar, controlar ¢ assegurar a qualidade técnica no
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desenvolvimento das atividades de apoio farmacéutico e de materiais especiais
hospitalares, de processamento de roupas e esterilizagdo de materiais especiais, de
nutri¢do e de equipamentos para a adequada assisténcia do usuario;

IX - modernizar estruturas e procedimentos administrativos objetivando o continuo
aperfeicoamento e eficiéncia na execugdo das atividades, bem como modernizar e
atualizar o patrimonio;

X - supervisionar a producgo de cada servidor e empregado publico lotado na unidade;
XI - gerenciar os recursos humanos, financeiros e materiais alocados na unidade;

XII - colaborar na elaboragdo de escalas de trabalho dos servidores e empregados
publicos lotados no Hospital Municipal.

Setor de Radiologia
Art. 138. Competem ao Encarregado do Setor de Radiologia as seguintes atribuigdes:

I - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

II - emitir relatorios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de
contas da respectiva area de atuagio;

III - encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da
Diretoria;

IV - preparar materiais e equipamentos para realizacdo de exames, operar equipamentos
médicos e odontologicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso
auxiliar ao diagnostico e terapia;

V - selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia,
requisitada pelo médico, e coloca-los no chassi;

VI - posicionar o paciente adequadamente, medido a distancia para focalizagdo da area a
ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

VII - zelar pela seguranga da saude dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os
quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a operagdo do
equipamento de raios-X bem como tomar providéncias a protegdo dos mesmos;

VIII - operar equipamento de raios-X acionando os dispositivos apropriados, para
radiografar a area determinada;
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IX - encaminhar o chassi a cdmara escura para ser feita a revelagdo do filmar;

X - operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados,
para revelar, fixar e secar a chapas radiograficas;

XI - encaminhar a radiografia ja revelada ao médico responsavel pela emissdo de
diagnostico, efetuando as anotagdes e registros necessarios;

XII - controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e
registrando o consumo, para solicitar reposi¢ao quanto necessario;

XIII - utilizar equipamentos e vestimentas de prote¢do contra os efeitos dos raios-X,
para seguranga da sua saude;

XIV - zelar pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

XV - realizar as atividades segundo boas praticas, normas e procedimentos de
biossegurancga e codigo de conduta.

Seciao V
SECRETARIA MUNICIPAL DE INOVACAO, TECNOLOGIA,
AGRICULTURA, PECUARIA,
INDUSTRIA, COMERCIO E MEIO AMBIENTE

Art. 139. A Secretaria Municipal de Inovacdo, Tecnologia, Agricultura, Pecuaria,
Industria, Comércio e Meio Ambiente, por meio de seus departamentos e divisdes, ¢
responsavel por planejar, coordenar, executar e fiscalizar politicas publicas voltadas ao
fomento da agropecuaria, induastria, comércio, bem como a preservagdo ambiental.
Devendo estimular e difundir tecnologias que ampliem a produgdo e a produtividade
agricola, apoiar o desenvolvimento sustentavel do setor industrial e comercial, além de
promover a integragdo das agdes municipais com programas e atividades voltados ao
turismo e ao meio ambiente.

Art. 140. S3o atribuigdes especificas da Secretaria Municipal de Inovagao, Tecnologia,
Agricultura, Pecuaria, Industria, Comércio e Meio Ambiente:

I - Fomentar o aumento da maturidade em gestdo de tecnologia da informagdo e
comunicagdo, de forma a propiciar as condi¢des para a construgdo do Governo Digital;

II - Mobilizar e engajar os municipes para experimentar e aplicar praticas inovadoras de
trabalho;
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III - Prospectar recursos técnicos e financeiros para projetos, programas e iniciativas de
inovag@o no ambito do Municipio de Jaboti;

IV - Promover, em parceria com 6rgaos da Administragéo Publica direta e indireta das
demais esferas de governo, projetos voltados para sua area de atuagio;

V - Propor agdes com foco na modernizagdo relativas ao uso geral e estratégico de
tecnologia da informago e comunicagao;

VI - Fomentar iniciativas no setor de tecnologia e inovagdo em parceria com os demais
orgaos da Administracdo Publica;

VII - Fornecer assisténcia técnica a extensdo rural;
VIII - Executar tarefas relacionadas com a economia primaria do Municipio;

IX - Fomentar as culturas tradicionais através de assisténcia técnica direta ao homem
rural, promovendo cursos de qualificacdo dos setores produtivos;

X - Promover a introduc@o de novas culturas e técnicas de cultivo visando a melhoria da
produgdo e da produtividade;

XI - Implantar programas e projetos de apoio a agricultura familiar e a pecudria;

XII - Apoiar diretamente o produtor ¢ o trabalhador rural, com a cessdo gratuita ou
remunerada de tratores e outros equipamentos agricolas especificos, desenvolver
estudos e mapas da area agropecudria municipal;

XIII - Elaborar instrugdes, cursos, oficinas, avisos e demais orienta¢des aos agricultores;
XIV - Apoiar os servigos desenvolvidos nas Instituicdes Agricolas de Jaboti;

XV - Conscientizar o produtor rural sobre o papel negativo dos atravessadores e impedir
procedimentos irregulares de comercializagdo dos produtos agropecuarios;

XVI - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo municipal, estadual e federal sobre o meio
ambiente, promovendo medidas de preservagao, conservacdo e recuperagdo ambiental;

XVII - Efetuar o licenciamento ambiental das atividades que o demandarem;

XVIII - Incentivar a criagdo de abastecedouros comunitarios e depdsitos de embalagens
vazias de agrotoxicos;

XIX - Estimular a participagdo de produtores rurais e suas organizagdes associativas nas
agOes da secretaria;
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XX - Planejar e gerenciar os usos multiplos da dgua em conformidade com os planos
governamentais de recursos hidricos;

XXI - Promover a distribui¢do de agua através da criagdo de pogos artesianos
comunitarios;

XXII - Planejar, coordenar, executar e controlar atividades que visem a protegdo,
conservagdo e melhoria do meio ambiente;

XXIII - Formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para o municipio,
observadas as peculiaridades locais;

XXIV - Formular normas técnicas e legais e padrdes de protegdo, conservagdo,
preservagdo e recuperagdo ambiental, conforme legislago federal e estadual;

XXV - Exercer a fiscalizagdo do cumprimento das normas contidas na legislagdo
ambiental;

XXVI - Exercer o poder de policia nos casos de infracdo da lei ambiental e da
inobservancia de normas estabelecidas;

XXVII - Emitir parecer sobre pedidos de localizagdo e funcionamento de fontes
poluidoras e degradadoras dos recursos ambientais;

XXVIII - Expedir alvaras e licengas relacionadas ao controle ambiental,

XXIX - Plangjar e atualizar o cadastramento de atividades economicas degradadoras do
meio ambiente;

XXX - Propor a criagdo de areas de interesse para prote¢do ambiental,
XXXI - Desenvolver atividades de educagdo ambiental e conscientizagdo publica;

XXXII - Articular-se com outros Orgdos municipais para a integracdo de atividades
ambientais;

XXXIII - Manter intercambio com entidades regionais, nacionais e estrangeiras para o
desenvolvimento de projetos ambientais;

XXXIV - Promover o controle da utilizagdo, comercializagdo e transporte de produtos
tOXicos € perigosos;

XXXV - Formular projetos para um ambiente saudavel para populagao urbana e rural;

XXXVI - Licenciar atividades de impacto ambiental conforme parecer técnico;
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XXXVII - Administrar reservas biologicas municipais;
XXXVIII - Fiscalizar a execugdo de aterros sanitarios;

XXXIX - Projetar, construir e zelar pela conservagdo de parques e areas de preservagio
ecologica;

XL - Fiscalizar a preservagdo ambiental, tratamento de dejetos e reciclagem de lixo
urbano;

XLI - Identificar e administrar unidades de conservagdo e areas protegidas;
XLII - Participar da elaboragéo de planos de ocupagdo de areas de drenagem;
XLIII - Aprovar e fiscalizar instalagdes industriais e parcelamentos de solo;
XLIV - Autorizar corte e exploragdo vegetal conforme legislagio;

XLV - Implementar sistema de monitoramento ambiental;

XLVI - Acompanhar estudos de impacto ambiental;

XLVII - Propor e acompanhar recuperagao de areas degradadas;

XLVIII - Desenvolver programas de educagéo ambiental;

XLIX - Convocar audiéncias publicas quando necessarias;

L - Fomentar atividades industriais e comerciais no municipio;

LI - Estimular a instalagdo de pequenas e médias empresas;

LII - Coordenar feiras comerciais e industriais;

LIIT - Incentivar participagdo de empresas em eventos;

LIV - Assessorar empresarios sobre programas de incentivo governamentais;

LV - Criar programas de desenvolvimento econdmico e sustentdvel em parceria com a
Industria e Comércio local,

LVI - Desenvolver politica de incentivos fiscais;

LVII - Apoiar e orientar a captagdo de recursos financeiros para o desenvolvimento
econdmico municipal.
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Art. 141. Compete ao Diretor da Secretaria Municipal de Inovagdo, Tecnologia e
Agricultura, Pecuaria, Industria Comércio e Meio Ambiente:

I - Formular, coordenar, executar e avaliar a politica municipal de desenvolvimento
agricola e pecuario, promovendo a sustentabilidade e o aumento da produtividade no
setor rural;

II - Desenvolver e implementar programas e projetos de apoio a agropecuaria, com
énfase na assisténcia técnica e extensdo rural, visando a modernizagdo das atividades
agricolas e pecudrias do municipio;

III - Coordenar as agdes voltadas & preservagdo e recuperagdo de areas degradadas,
visando a sustentabilidade dos recursos naturais, a prote¢do ambiental e a melhoria da
qualidade de vida da populagéo rural;

IV - Promover a integragdo entre os setores agricola, pecuario e ambiental, com o
intuito de incentivar praticas que conciliem o desenvolvimento econdmico com a
preservagio ambiental;

V - Planejar, coordenar e executar politicas publicas que incentivem o
empreendedorismo e o desenvolvimento de atividades industriais e comerciais voltadas
ao agronegocio e a sustentabilidade;

VI - Monitorar o cumprimento das normas ambientais, urbanisticas e de uso do solo no
ambito municipal, garantindo a observancia das legislagdes pertinentes;

VII - Fomentar a criacdo e implementacdo de programas de educagdo ambiental
voltados tanto para a populagdo rural quanto para os setores urbano e industrial;

VIII - Estabelecer parcerias com organizagdes e entidades publicas e privadas, com o
objetivo de promover o desenvolvimento do setor agropecudrio, pecuario, industrial e
comercial, respeitando as normas ambientais vigentes;

IX - Promover e coordenar a realizagdo de eventos, feiras, exposi¢des ¢ semindrios
voltados a divulgacdo das potencialidades do municipio nos setores de agricultura,
pecuaria, industria e comércio;

X - Assessorar o prefeito municipal na elaboracdo de leis e regulamentagdes sobre
temas relacionados a agricultura, pecuaria, industria, comércio e meio ambiente,
garantindo a sua viabilidade e cumprimento;

XI - Supervisionar, coordenar e avaliar os programas de incentivo a produgdo e
comercializagdo de produtos agricolas e pecudrios, com énfase no fortalecimento da
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agricultura familiar e das pequenas e médias empresas rurais;

XII - Desenvolver estratégias e agdes para o controle e erradicagdo de doengas que
afetem o setor agropecuario, em consonancia com as autoridades sanitarias estaduais e
federais;

XIII - Coordenar a implementacéo de politicas de manejo sustentavel e de conservagéo
de recursos naturais, promovendo a utilizagao responsavel dos solos, aguas e florestas;

XIV - Organizar e manter atualizado o cadastro de propriedades rurais e
empreendimentos industriais ¢ comerciais relacionados a agricultura, pecuaria ¢ meio
ambiente;

XV - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas, de acordo com a
necessidade e interesse publico.

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

Art. 142. O Departamento de Agricultura, Pecudria ¢ Meio Ambiente ¢ responsavel
pelo planejamento, coordenagdo, execucdo, fiscalizacdo e controle dos servigos de
promocgao, incentivo e apoio as atividades Agricolas, Pecuaria, e preservagdo ambiental
no ambito municipal, com as seguintes atribuigdes:

I - realizar levantamento, estudos e diagnodsticos que permitam o conhecimento da
realidade do municipio, objetivando a formulagdo de politico-econdomica, voltada aos
interesses municipais no setor agropecuario;

11 - assistir tecnicamente a associagdes de produtores rurais;
III - incentivar e apoiar feiras de época;

IV - incentivar e orientar a produgdo de hortifrutigranjeiros em creches e escolas
municipais;

V - assessorar a comercializagdo de produtos agricolas; e assistir tecnicamente para a
produgdo artesanal de conservas caseiras e auxiliar na comercializagdo do produto;

VI - efetuar estudos sobre fertilidade do solo, e situagdio de clima para melhor orientar
sobre a sua maior produtividade junto aos produtores;

VII - orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptidao
agricola, visando a otimizagdo da renda do produtor rural e a preservagdo do solo
através de agdes integradas com orgdos e instituigdes estaduais e federais;
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VIII - orientar o produtor rural na utilizagdo racional da mecanizagdo agricola corretiva
e fertilizante;

IX - promover agdes que signifique melhoria nas condi¢des de vida da populagdo
urbana e rural do municipio, através de realizacdo de projetos de arborizagdo urbana,
hortas publicas, construgdes de parques para agropecudria e outras;

X - colaborar com 6rgaos estaduais e federais na realizagdo de vigilancia fitossanitaria e
controle de transito de vegetais, evitando a disseminag@o de pragas e doengas no meio
agricola dos municipios;

XI - ampliar e intensificar os servigos de assisténcia técnica e extensdo rural aplicados a
agropecuaria pela a¢do coordenada dos diversos setores atuantes, a nivel municipal,
estadual e federal, visando recursos e evitando duplicidade de agao;

XII - promover a obtengdo junto aos o6rgaos federais e estaduais, por compra, doagdo ou
permuta, de sementes selecionadas;

XIII - promover a divulgac@o pelos meios adequados, das modernas técnicas agricolas e
pastorais, visando o aumento da produgdo e melhoria da qualidade;

XIV - incrementar agdes voltadas a processos conscientizadoras entre as classes
produtoras rurais objetivando a expansdo do associativismo e fortalecimento do
produtor rural;

XV - promover campanhas de conscientizagdo dos produtores rurais, no sentido da
emissao da nota do produtor rural, dos produtos comercializados;

XVI - implantar sistema de informagdes técnicas em carater democratizante para acesso
a todos os interessados;

XVII - estimular e organizar exposi¢oes, com cursos, feiras de animais, produtos
derivados e produtos agricolas;

XVIII - promover o cadastramento do produtor rural,

XIX - planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal;
XX - incentivar a criagdo de pomares, produzindo mudas de arvores frutiferas;

XXI - exercer as demais atividades correlatas, determinadas pelo prefeito municipal;

XXII - planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades dos servigos de pecudria;
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XXIII - promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

XXIV - desenvolver agdes de estimulo a producdo agropecudria, através de apoio
técnico, administrativo e financeiro, em articulagdo com orgdos afins nas esferas de
governo estadual e federal,

XXV - incrementar as agdes direcionadas a processos de conscientizagdo entre as
classes produtoras rurais, objetivando a expansdo, associativismo e fortalecimento do
produtor rural;

XXVI - constituir estruturas de modo a garantir que sejam prestadas orientagoes e
assisténcias aos agricultores e pecuaristas, em seus problemas decorrentes do processo
de produgdo e comercializagio;

XXVII - colaborar com 6rgéos municipais, estaduais e federais, na defesa e vigilancia
zoosanitarias, no sentido de evitar o ingresso e a disseminacdo de doencas infecto-
contagiosas nos rebanhos municipais;

XXVIII - estimular e organizar exposi¢des, concursos, feiras de animais e produtos
derivados;

XXIX - planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria animal;

XXX - incentivar a participagdo da iniciativa privada nos servicos de assisténcia a
pecuaria;

XXXI - promover estudos e dar acesso aos resultados dos mesmos em é4reas que visem
melhoria e aprimoramento da produtividade animal;

XXXII - promover, através de campanhas de inseminagdo artificial e orientagdo da
aquisi¢do de matrizes, a melhoria do rebanho leiteiro e de corte, da suinocultura e da
ovinocultura;

XXXIII - administrar e orientar os trabalhos de pesquisas do setor primario, buscando o
melhoramento da produg@o agropecuaria, a valorizagdo do homem rural e o
abastecimento de produtos agricolas para a cidade;

XXXIV - defender as culturas, espécies animais e o territorio municipal contra o
aparecimento de pragas e doengas;

XXXV - desenvolver politicas de apoio ao produtor da pecuaria, incluindo programas e
projetos nas areas de combate a aftosa, brucelose, inseminacao artificiais e outras;

XXXVI - executar programas de extensdo rural incluindo programas e projetos nas
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areas da agropecuaria;

XXXVII - incentivar e orientar a formacdo de associagdes, cooperativas e outras
modalidades de organizagao voltadas para o fomento econémico;

XXXVIII - fortalecer as parcerias para viabilizar assisténcia técnica e capacitagdo dos
recursos profissionais;

XXXIX - desenvolver a defesa sanitaria animal e vegetal, coordenando os servigos de
inspegao de produtos e derivados de animais e vegetais;

XL - desenvolver agdes correlatas e inerentes as areas de agricultura, pecuaria e
abastecimento de alimentos.

Setor Agricola
Art. 143. Compete ao Chefe do Setor de Agricola:

I - Realizar levantamento, estudos e diagnosticos que permitam o conhecimento da
realidade do municipio, objetivando a formulagao de politicas publicas voltadas ao setor
agricola;

11 - Assistir tecnicamente as associagdes de produtores rurais;
III - Incentivar e apoiar feiras de época;

IV - Incentivar e orientar a produgdo de hortifrutigranjeiros em creches e escolas
municipais;

V - Assessorar a comercializagdo de produtos agricolas, incluindo o apoio técnico para a
produgdo artesanal de conservas caseiras e auxiliar na comercializa¢do do produto;

VI - Efetuar estudos sobre a fertilidade do solo e a situagdo climatica para melhor
orientar sobre a produtividade junto aos produtores;

VII - Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo
agricola, visando a otimizagdo da renda e a preservagao do solo;

VIII - Orientar o produtor rural na utilizacdo racional da mecanizacdo agricola,
corretivos e fertilizantes;

IX - Promover agdes que melhorem as condi¢des de vida da populago urbana e rural do
municipio, através de projetos como arborizagao urbana, hortas publicas e construgdo de
parques agropecuarios;
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X - Colaborar com 6rgédos estaduais e federais na realizagdo de vigilancia fitossanitaria
e controle de transito de vegetais;

XI - Ampliar e intensificar os servigos de assisténcia técnica e extensao rural aplicados a
agricultura;

XII - Promover a obtencdo, junto aos orgdos federais e estaduais, de sementes
selecionadas por meio de compra, doagdo ou permuta;

XIII - Promover a divulgagdo das modernas técnicas agricolas, visando o aumento da
produgao e melhoria da qualidade;

XIV - Incrementar agdes voltadas para o associativismo entre os produtores rurais e o
fortalecimento da agricultura local;

XV - Promover campanhas de conscientizagdo dos produtores rurais quanto a emissdo
da nota fiscal do produtor rural;

XVI - Implantar um sistema de informagdes técnicas acessivel a todos os interessados;
XVII - Estimular e organizar exposigdes, cursos ¢ feiras de produtos agricolas;

XVIII - Promover o cadastramento dos produtores rurais no municipio;

XIX - Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal;

XX - Incentivar a criagdo de pomares e a produgdo de mudas de arvores frutiferas.

Setor de Pecudria
Art. 144. Compete ao Chefe do Setor de Pecuaria:
I - Planejar, dirigir, organizar e controlar as atividades dos servigos de pecuaria;

I - Desenvolver agdes de estimulo a produgdo agropecudria, com apoio técnico,
administrativo e financeiro, em articulagdo com orgdos afins nas esferas estadual e
federal;

III - Promover o cadastramento de todos os pecuaristas do municipio;

IV - Incrementar as agdes de conscientizag@o entre os produtores rurais, objetivando a
expansdo do associativismo e o fortalecimento do setor pecudrio;
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V - Constituir estruturas de modo a garantir que sejam prestadas orientagdes e
assisténcia aos pecuaristas, em seus problemas de produgdo e comercializagéo;

VI - Colaborar com o6rgaos municipais, estaduais e federais na defesa e vigilancia
zoosanitaria, evitando o ingresso e a disseminagdo de doengas infecto-contagiosas nos
rebanhos;

VII - Estimular e organizar exposi¢des, concursos e feiras de animais e¢ produtos
derivados;

VIII - Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria animal;

IX - Incentivar a participacdo da iniciativa privada nos servigos de assisténcia a
pecuaria;

X - Promover estudos e dar acesso aos resultados em areas que visem a melhoria e
aprimoramento da produtividade animal;

XI - Promover, através de campanhas de inseminacdo artificial e orientagdo sobre
aquisicdo de matrizes, a melhoria do rebanho leiteiro e de corte, bem como da
suinocultura e ovinocultura;

XII - Administrar e orientar os trabalhos de pesquisa no setor primario, buscando o
melhoramento da produgdo agropecudria e a valorizagdo do homem rural;

XII - Defender as culturas, espécies animais e o territorio municipal contra o
aparecimento de pragas e doengas que afetam o setor pecuario;

XIV - Desenvolver politicas de apoio a pecudria, incluindo programas nas areas de
combate a aftosa, brucelose, inseminagio artificial, entre outras;

XV - Executar programas de extensdo rural nas areas de agropecuaria, focando no
desenvolvimento do setor;

XVI - Incentivar e orientar a formagdo de associagdes, cooperativas e outras
modalidades de organizagdo voltadas ao fomento econdmico da pecuaria;

XVII - Fortalecer as parcerias para viabilizar assisténcia técnica e capacitagdo dos
recursos profissionais para a pecudria;

XVIII - Desenvolver a defesa sanitaria animal e vegetal, coordenando os servigos de
inspecdo de produtos e derivados de animais e vegetais;

XIX - Desenvolver agdes correlatas e inerentes as areas de pecuaria e abastecimento de
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alimentos.

Art. 145. Fica criado o cargo de Encarregado dos Servicos de Expediente do Setor de
Pecuaria, com as seguintes atribui¢des:

I - Organizar, coordenar e supervisionar os servicos administrativos relacionados ao
expediente do Setor de Pecuaria, garantindo o bom funcionamento e a agilidade nas
atividades do setor;

II - Prestar apoio técnico e administrativo ao Chefe do Setor de Pecudria na execugdo de
suas atribuicdes, mantendo a comunicagdo eficiente com outros setores e Orgaos
externos;

III - Elaborar e manter atualizados os registros e arquivos relativos aos servigos de
pecuaria, incluindo cadastros, relatdrios, atas e documentos pertinentes ao setor;

IV - Controlar a entrada e saida de documentos e correspondéncias, garantindo que
sejam encaminhados aos responsaveis dentro dos prazos estabelecidos;

V - Organizar ¢ acompanhar o cumprimento dos prazos de atividades, projetos e
programas dentro do Setor de Pecuaria;

VI - Atender e orientar os produtores rurais e demais stakeholders que busquem
informagdes ou assisténcia administrativa relacionada aos servigos do setor;

VII - Elaborar e coordenar o planejamento e organizagao de eventos, exposi¢des, feiras
e concursos de pecuaria, conforme determinag@o do Chefe do Setor;

VIII - Colaborar na gestdo de recursos materiais ¢ financeiros do Setor de Pecudria,
realizando a solicitagdo de materiais, controle de estoques e auxilio nas demandas
orcamentarias;

IX - Auxiliar na coordenagdo dos programas de defesa sanitaria animal e vegetal,
realizando o agendamento de atividades, controle de registros e comunicagdo com o0s
orgaos responsaveis;

X - Assegurar que as atividades administrativas do setor cumpram as normas e
regulamentos estabelecidos, zelando pela eficiéncia e legalidade dos processos internos;

XI - Desempenhar outras atividades correlatas, conforme a necessidade e orientagdo do
Chefe do Setor de Pecuadria.

Paragrafo unico. O Encarregado dos Servicos de Expediente do Setor de Pecuaria
devera atuar em estreita colaboragdo com o Chefe do Setor, buscando sempre o
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aprimoramento das operacdes e servigos prestados, garantindo a eficacia e qualidade nas
agOes realizadas.

Setor do Meio Ambiente

Art. 146. O Chefe do Setor de Meio Ambiente é responsavel pelo planejamento,
coordenacdo, execucdo, fiscalizagdo e controle das agdes voltadas a protegdo e
conservagdo do Meio Ambiente no municipio de Jaboti, atuando em consonéncia com
as demais esferas governamentais e promovendo a utilizagdo sustentavel dos recursos
naturais. Suas principais atribui¢des sdo:

I - Elaborar e executar programas de educa¢do ambiental;
II - Proteger, conservar e criar unidades de conservagdo municipais;

III - Desenvolver estudos e propor incentivos e beneficios para a instalagdo de
empreendimentos que visem a preservagdo ambiental;

IV - Fomentar convénios e programas em parceria com o governo estadual e federal;
V - Promover e apoiar agdes voltadas a recuperagdo de areas degradadas;

VI - Incentivar e promover pesquisas ¢ estudos técnico-cientificos relacionados a sua
area de atuac@o;

VII - Promover a educagdo ambiental e a formagdo de uma consciéncia critica sobre a
conservacao e valorizagdo da natureza, com vistas a melhoria da qualidade de vida;

VIII - Estabelecer cooperagdo técnica e cientifica com instituicdes governamentais e
ndo governamentais;

IX - Preservar e restaurar processos ecologicos essenciais, além de promover o manejo
ecologico das espécies e ecossistemas;

X - Executar servigos de fiscalizacdo ambiental, em conformidade com a legislagdo
vigente;

XI - Proteger as matas, a fauna e a flora;

XII - Proteger o meio ambiente e combater a polui¢do em suas diversas formas,
conforme a competéncia comum prevista no art. 23, VI, da Constitui¢ao da Republica;

XIII - Orientar proprietarios rurais na implantagio de Areas de Preservacio Permanente
(APP) e reserva legal;
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XIV - Assessorar servigos de poda e corte de vegetagdo;
XV - Produzir e distribuir mudas nativas para pequenos proprietarios rurais;
XVI - Desenvolver estudos para a implantagio de espagos verdes;

XVII - Promover o reflorestamento conservacionista, por meio da produgdo de mudas e
esséncias florestais;

XVIII - Conservar ruas, pragas, parques e jardins, bem como realizar a arborizagdo de
logradouros publicos, encostas de rios e a recuperac@o de arroios, rios e matas ciliares.

Paragrafo unico. As atribuigdes previstas neste artigo ndo excluem outras necessarias a
protecdo ambiental, sendo exercidas em consondncia com as normas ¢ atividades de
outros o6rgaos ou entidades competentes.

DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 147. Fica criado o Departamento de Indistria e Comércio, com a responsabilidade
de planejar, coordenar, executar, fiscalizar, controlar e avaliar as agdes relativas a
promogdo e ao fomento da indistria e do comércio no municipio de Jaboti, com as
seguintes atribuigdes:

I - Planejar, executar e avaliar politicas piblicas para o desenvolvimento das atividades
industriais e comerciais no municipio;

II - Elaborar estudos e projetos para a implantagdo de parques industriais ou similares,
com o objetivo de atrair novas empresas e promover o desenvolvimento econdémico
local;

III - Promover campanhas de incentivo a instalagdo de novas empresas, especialmente
pequenas e médias empresas, com foco no desenvolvimento da economia local;

V - Coordenar a organizagdo de feiras, exposi¢des e outros eventos comerciais e
industriais, visando a divulgagao e promogao dos produtos e servigos locais;

V - Criar e gerenciar sistemas de informagdes técnicas, facilitando o acesso dos
empresarios a dados essenciais sobre o mercado e oportunidades de negocios;

VI - Assessorar os empresarios locais sobre programas de incentivos estaduais e
federais para a modernizagao, ampliagdo ou implantagdo de novos empreendimentos;
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VII - Coordenar a instalagdo de industrias caseiras, artesanais e agroindustrias no meio
rural, de acordo com as politicas do Governo Municipal;

VIII - Articular com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura para o
desenvolvimento de cursos profissionalizantes voltados para a qualificagdo da mao de
obra local;

IX - Realizar estudos de mercado para identificar oportunidades para produtos
municipais, ampliando o alcance e a competitividade dos produtos locais;

X - Elaborar relatorios periddicos sobre o andamento das politicas e programas de
incentivo a industria e ao comércio, com o objetivo de fornecer subsidios aos
empresarios e gestores municipais;

XI - Atuar em conjunto com outros departamentos municipais para a integracdo das
atividades industriais e comerciais, visando o crescimento sustentavel da economia
local.

Art. 148. Fica criado o cargo de Chefe do Departamento de Industria e Comércio, com
as seguintes atribuigdes:

I - Planejar, organizar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Departamento
de Industria e Comércio;

II - Desenvolver e implementar politicas publicas voltadas para o fomento e
desenvolvimento da industria e do comércio no municipio;

III - Articular com os diversos 6rgdos e entidades municipais, estaduais e federais para
viabilizar o apoio necessario ao desenvolvimento econdmico local, especialmente nas
areas de comércio e industria;

IV - Garantir a execugdo de estudos de viabilidade para a implantagdo de parques
industriais, centros comerciais ¢ iniciativas que estimulem o crescimento da economia
local,

V - Promover e coordenar eventos como feiras, exposi¢des e congressos, com o objetivo
de incentivar a participagdo das empresas locais e atrair novos investidores para o
municipio;

VI - Assessorar empresarios locais sobre as oportunidades de incentivos fiscais e
programas de apoio a modernizagdo e expansdo de negocios, além de facilitar a
integracdo da industria com outras areas da economia;

VII - Gerenciar o processo de instalacdo de indistrias e comércios no municipio, desde

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 141
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/141



DIARIO OFICIAL

M U NI C | P I ] A B O P R

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

f‘c,?q,;{ Persnscnye do (Vrgnge

o processo de licenciamento até a orientagdo sobre o uso de recursos disponiveis;

VIII - Promover ag¢des de capacitacdo e desenvolvimento de mao de obra qualificada,
em parceria com a Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura e outras entidades;

IX - Elaborar relatorios e analises periddicas sobre o andamento dos programas e
projetos do Departamento, com o objetivo de acompanhar a evolugdo e fornecer
informagdes para a tomada de decisdes estratégicas;

X - Representar o Departamento em eventos relacionados a industria e comércio,
buscando novas parcerias e oportunidades de desenvolvimento;

XI - Acompanhar a execugao de projetos e programas em andamento, garantindo que as
metas e objetivos do Departamento sejam cumpridos dentro do prazo e orgamento
estabelecidos;

XI1I - Executar outras atividades correlatas.

Secio VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA, CULTURA,
TURISMO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 149. Fica criada a Secretaria Municipal de Assisténcia, Cultura, Turismo e
Desenvolvimento Social, com os seus respectivos departamentos e divisdes, como
sendo o 6rgao responsavel por executar a politica de Assisténcia Social no Municipio,
visando estabelecer principios doutrinarios e organizacionais, dentre eles o de
descentralizagdo, democratizagdo, equidade e complementatividade entre o Poder
Publico e a sociedade. Devendo desenvolver de forma integrada as demais politicas
setoriais, o enfrentamento da pobreza, a garantia dos minimos sociais, o provimento de
condi¢des para atender contingéncias sociais e a universalizagdo dos direitos sociais,
oferecendo melhoria de vida a populagdo através do desenvolvimento social, cujas
acdes estdo voltadas para as necessidades basicas da populagdo, além da valorizagdo da
cultura local e no fortalecimento do turismo, visando difundir o patriménio cultural,
apoiar manifestagdes artisticas e incentivar o turismo sustentavel como vetor de
crescimento econdmico e inclusdo social. A Secretaria também atuara na promogao de
eventos culturais, na conservacdo de espagos historicos e na criagdo de politicas que
estimulem o turismo regional, potencializando as riquezas naturais, gastronomicas e
artisticas do municipio. Dessa forma, busca-se ndo apenas a melhoria da qualidade de
vida da populagdo, mas também a dinamizagdo da economia local por meio da cultura e
do turismo.
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Atribuigdes voltadas a Assisténcia Social e grupos vulneraveis:

I - programar, coordenar a execucdo de agdes e politicas publicas e prestar assisténcia
voltadas a Crianga ¢ ao Adolescente, bem como a Mulher, ao Idoso ¢ a Pessoa com
Deficiéncia;

II - formular e executar programas voltados a prevencdo da violéncia contra a mulher,
oferecendo suporte juridico, psicolégico e assistencial as vitimas, bem como
promovendo campanhas de conscientizagdo sobre os direitos das mulheres e igualdade
de género;

III - implementar e coordenar centros de apoio para o atendimento especializado a
pessoa idosa, garantindo acompanhamento social, médico, juridico e psicologico, além
de promover atividades de integracdo e fortalecimento da convivéncia comunitaria;

IV - desenvolver politicas publicas de acessibilidade e inclusdo da pessoa com
deficiéncia, assegurando sua participagdo ativa na sociedade, sua autonomia e acesso
aos servigos publicos essenciais;

V - coordenar, formular e executar as agdes e programas desenvolvidos no intuito de
capacitar a populagdo ao mercado de trabalho, com foco especial em mulheres em
situacdo de vulnerabilidade, idosos e pessoas com deficiéncia;

VI - executar agdes voltadas a promogdo da igualdade de oportunidades e combate a
discrimina¢do de género, idade e deficiéncia no mercado de trabalho, incentivando
empresas a adotarem praticas inclusivas;

VII - realizar e coordenar pesquisas operacionais para o conhecimento cientifico e
racional da area de trabalho, incluindo levantamentos sobre a violéncia contra grupos
vulneraveis e mapeamento de demandas especificas da populagdo idosa e com
deficiéncia;

VIII - promover campanhas educativas e agdes comunitarias para a conscientizagdo
sobre os direitos das mulheres, idosos e pessoas com deficiéncia, em parceria com
escolas, organizagdes sociais e 6rgdos publicos;

IX - realizar pesquisas junto a diversas institui¢des publicas e privadas inseridas no
processo de desenvolvimento, a fim de conhecer seus objetivos, delinear seu campo de
trabalho e equacionar problemas e programas prioritarios, incluindo aqueles voltados ao
atendimento de mulheres, idosos e pessoas com deficiéncia;

X - criar e manter programas de atendimento multidisciplinar para vitimas de violéncia
doméstica, promovendo a reinser¢ao social e econdmica dessas pessoas;
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XI - promover agdes e parcerias para ampliar o acesso da populacdo idosa e das pessoas
com deficiéncia a cultura, ao esporte e ao lazer, garantindo a adaptacdo dos espagos
publicos e eventos culturais as suas necessidades;

XII - criar e fortalecer centros de referéncia para a assisténcia social especializada,
incluindo servicos de acolhimento para mulheres vitimas de violéncia, idosos em
situacdo de abandono e pessoas com deficiéncia sem suporte familiar;

XIII - elaborar, orientar e executar projetos especificos da area de bem-estar social e
problematica local com os recursos disponiveis, priorizando politicas inclusivas e de
combate a desigualdade;

XIV - assegurar a oferta de servicos de apoio domiciliar para idosos e pessoas com
deficiéncia que necessitem de assisténcia para atividades didrias basicas;

XV - promover estudos e executar agdes para intervir nos processos de reassentamento
urbano da populagdo de baixa renda ou que tenha sido vitima de calamidades ou
processos de desapropriagdo, assegurando prioridade a idosos, mulheres em situagdo de
vulnerabilidade e pessoas com deficiéncia;

XVI - fiscalizar a correta aplicac@o e a respectiva prestacdo de contas de subvengdes
dadas pelo municipio a entidades de assisténcia social, garantindo que atendam a
politicas de inclusdo e suporte aos grupos vulneraveis;

XVII - desenvolver programas habitacionais voltados a adaptacdo de moradias para
idosos e pessoas com deficiéncia, garantindo seguranga, mobilidade e acessibilidade
adequadas;

XVIII - organizar e controlar programas de atendimento e orientagdo a maternidade,
infancia, adolescéncia, adultos e idosos, seja ou ndo por meio de convénios com Orgaos
afins, incluindo suporte especial a gestantes vitimas de violéncia doméstica;

XIX - criar mecanismos para facilitar o acesso de mulheres, idosos e pessoas com
deficiéncia a servigos de transporte publico adaptado, garantindo sua mobilidade e
participagdo ativa na sociedade;

XX - estruturar e fortalecer redes de apoio comunitario, incentivando o voluntariado ¢ a
participagdo social no atendimento a mulheres, idosos e pessoas com deficiéncia;

XXI - assegurar ao idoso, com absoluta prioridade, a efetivagdo do direito a vida, a
saude, a alimentagdio, a educacdo, a cultura, ao esporte, ao lazer, ao trabalho, a
cidadania, a liberdade, a dignidade, ao respeito e a convivéncia familiar e comunitaria;

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 144
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/144



DIARIO OFICIAL

M U NI C | P I ] A B O P R

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

:’FC‘?@{A{ 'pﬁhuuhe gt de t:,-"!.-‘?ara ol

XXII - garantir o cumprimento e a amplia¢do de politicas publicas ja existentes voltadas
a protegdo e promocao da mulher, do idoso e da pessoa com deficiéncia, além de buscar
inovagdes e melhorias continuas nessas areas.

Atribui¢des voltadas a Cultura e Turismo:

XXIII — desenvolver e implementar politicas publicas voltadas a valorizagdo,
preservagdo ¢ difusdo do patriménio cultural material e imaterial do municipio,
promovendo agdes de conservacdo e restauragdo de bens historicos, arquitetonicos e
culturais;

XXIV — fomentar e apoiar manifestagdes artisticas e culturais locais, incentivando a
produgdo e circulagdo de espetaculos de teatro, musica, danca, literatura, cinema e
outras expressoes culturais, promovendo festivais, exposi¢des e eventos que fortalecam
a identidade cultural do municipio;

XXV — estruturar e divulgar roteiros turisticos tematicos, destacando os atrativos
histéricos, culturais, naturais e gastronémicos do municipio, promovendo o turismo
sustentavel e incentivando a participagdo da comunidade na recepgio aos visitantes;

XXVI — criar e manter centros culturais, museus, bibliotecas e espacgos de convivéncia
voltados a arte e a cultura, proporcionando acesso gratuito ou acessivel a toda populagio
e incentivando a realizagdo de oficinas, cursos e palestras educativas;

XXVII — promover a capacitagao de artistas, artesdos, agentes culturais e profissionais
do setor de turismo, por meio de programas de formagdo, workshops e parcerias com
institui¢des de ensino e entidades culturais;

XXVII — estimular o turismo rural, ecologico, gastrondmico e cultural, apoiando a
criagdo de feiras, festivais e circuitos que valorizem os produtos e tradi¢des locais,
incentivando a geragdo de emprego e renda no setor;

XXIX — desenvolver campanhas de valorizagdo da cultura local e do turismo municipal,
utilizando midias digitais, materiais informativos e parcerias estratégicas para fortalecer
a imagem do municipio como destino cultural e turistico;

XXX — estabelecer parcerias com instituigdes publicas e privadas, nacionais e
internacionais, para captagdo de recursos e incentivo a projetos culturais e turisticos,
garantindo o fortalecimento e a expansao do setor;

XXXI — criar programas de educagdo patrimonial voltados para escolas e comunidade,
conscientizando sobre a importancia da preservagdo cultural e incentivando o
envolvimento da populagdo na valorizagdo do patrimoénio historico;
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XXXII — implementar politicas de acessibilidade e inclusio no turismo e na cultura,
garantindo que espagos culturais, eventos e roteiros turisticos sejam acessiveis a pessoas
com deficiéncia, idosos e outros grupos vulneraveis, promovendo uma experiéncia
inclusiva e igualitaria.

Gestdo de equipamentos sociais:
XXXIII - gerir, no que couber, o Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

XXXIV - gerir, no que couber, o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS.

Art. 150. Sao atribuigdes especificas do Diretor da Secretaria Municipal de Assisténcia,
Cultura, Turismo e Desenvolvimento Social:

I — coordenar, supervisionar e avaliar a implementagdo das politicas publicas de
assisténcia social, cultura e turismo no municipio, garantindo a execugdo eficiente das
acdes voltadas ao atendimento da populagio;

IT — planejar, desenvolver e implementar estratégias para a valorizagdo, preservacdo e
difus@o do patrimdnio cultural material e imaterial do municipio, promovendo ag¢des de
conservagao e restauragdo de bens historicos, arquitetonicos e culturais;

III — fomentar e apoiar manifestagdes artisticas e culturais locais, incentivando a
produgdo e circulagdo de espetaculos de teatro, musica, danga, literatura, cinema e
outras expressoes culturais, promovendo festivais, exposi¢des e eventos que fortalecam
a identidade cultural do municipio;

IV — estruturar e divulgar roteiros turisticos tematicos, destacando os atrativos
histdricos, culturais, naturais e gastronomicos do municipio, promovendo o turismo
sustentavel e incentivando a participa¢do da comunidade na recepgdo aos visitantes;

V — coordenar e supervisionar os programas de atendimento a crianga, ao adolescente, a
mulher, ao idoso e a pessoa com deficiéncia, assegurando o cumprimento das politicas
publicas voltadas a inclusdo e protecdo social desses grupos;

VI — implementar e coordenar centros de apoio para o atendimento especializado a
pessoa idosa, garantindo acompanhamento social, médico, juridico e psicologico, além
de promover atividades de integracdo e fortalecimento da convivéncia comunitaria;

VII — desenvolver politicas publicas de acessibilidade e inclusdo da pessoa com
deficiéncia, assegurando sua participacdo ativa na sociedade, sua autonomia e acesso
aos servigos publicos essenciais;

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 146
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/146



DIARIO OFICIAL

M U NI C | P I ] A B O P R

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

:’FC‘?@{A{ 'pﬁhuuhe gt de t:,-"!.-‘?ara ol

VIII - promover a capacitagdo de artistas, artesdos, agentes culturais e profissionais do
setor de turismo, por meio de programas de formagdo, workshops e parcerias com
institui¢des de ensino e entidades culturais;

IX — estimular o turismo rural, ecoldgico, gastrondmico e cultural, apoiando a criagdo
de feiras, festivais e circuitos que valorizem os produtos e tradi¢des locais, incentivando
a geragdo de emprego e renda no setor;

X — coordenar e articular parcerias com instituigdes publicas e privadas, nacionais e
internacionais, para captagdo de recursos e incentivo a projetos culturais e turisticos,
garantindo o fortalecimento e a expansao do setor;

XI — desenvolver campanhas educativas e agdes comunitarias para a conscientizagdo
sobre os direitos das mulheres, idosos e pessoas com deficiéncia, em parceria com
escolas, organizagdes sociais e orgéos publicos;

XII — criar mecanismos para facilitar o acesso de mulheres, idosos e pessoas com
deficiéncia a servigos de transporte publico adaptado, garantindo sua mobilidade e
participagdo ativa na sociedade;

XIII — assegurar a correta aplicagdo dos recursos destinados a programas e projetos da
Secretaria, bem como fiscalizar a prestagdo de contas de subvengdes concedidas a
entidades de assisténcia social, cultura e turismo;

XIV — criar e fortalecer centros de referéncia para a assisténcia social especializada,
incluindo servigos de acolhimento para mulheres vitimas de violéncia, idosos em
situagdo de abandono e pessoas com deficiéncia sem suporte familiar;

XV — gerir, no que couber, o Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e o
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS), garantindo o
funcionamento adequado desses equipamentos e a prestacao eficiente dos servigos a
populagao;

XVI — criar e manter centros culturais, museus, bibliotecas e espacos de convivéncia
voltados a arte e a cultura, proporcionando acesso gratuito ou acessivel a toda populagdo
e incentivando a realizag@o de oficinas, cursos e palestras educativas;

XVII — implementar politicas de acessibilidade e inclusdo no turismo e na cultura,
garantindo que espagos culturais, eventos e roteiros turisticos sejam acessiveis a pessoas
com deficiéncia, idosos e outros grupos vulneraveis, promovendo uma experiéncia
inclusiva e igualitaria;

XVIII — coordenar estudos e pesquisas para avaliar a efetividade das politicas publicas
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de assisténcia social, cultura e turismo, propondo melhorias e inovagdes para ampliar os
impactos positivos das agdes da Secretaria;

XIX - organizar e participar de eventos, seminarios e foruns voltados ao
desenvolvimento social, cultural e turistico do municipio, representando a Secretaria em
instancias de deliberagdo e articulag@o de politicas publicas;

XX — desenvolver agdes que visem a integragdo entre assisténcia social, cultura e
turismo, promovendo iniciativas intersetoriais que fortalegam o desenvolvimento local,
a inclusdo social e a dinamizag¢do da economia do municipio.

Paréagrafo unico. O Diretor da Secretaria Municipal de Assisténcia, Cultura, Turismo e
Desenvolvimento Social podera delegar atribuicdes a servidores subordinados,
respeitadas as competéncias estabelecidas neste artigo, bem como firmar parcerias e
convénios com outras instituigoes para a execugao das agdes previstas.

Art. 151. Fica criado o cargo de Assessor Adjunto da Secretaria Municipal de
Assisténcia, Cultura, Turismo e Desenvolvimento Social, com as seguintes atribuigdes:

I — apoiar o Diretor na coordenagdo e supervisdo das politicas de assisténcia social,
cultura e turismo no municipio;

II — auxiliar na elaboragdo e implementa¢do de projetos voltados a valorizagdo do
patrimoénio cultural, apoio as manifestagdes artisticas e incentivo ao turismo sustentavel;

III — acompanhar e monitorar a execugdo de programas sociais destinados a crianga, ao
adolescente, a mulher, ao idoso e a pessoa com deficiéncia, garantindo que as agdes
sejam cumpridas conforme planejado;

IV — apoiar a organizagdo de eventos culturais, feiras, festivais e agdes comunitarias,
promovendo a participagdo da populagdo e fortalecendo a identidade cultural do
municipio;

V — atuar na articulag@o de parcerias com institui¢des publicas e privadas para viabilizar
projetos e captar recursos para acdes da Secretaria;

VI — colaborar na gestdo e funcionamento de centros culturais, bibliotecas, museus e
espacos de assisténcia social, garantindo que os servigos prestados atendam as
necessidades da populagdo;

VII — auxiliar na implementag@o de politicas de acessibilidade e inclusdo em eventos,
espagos culturais e atividades turisticas, promovendo a participagdo de todos;

VIII — acompanhar o desenvolvimento de programas de qualificagdo profissional para
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artistas, artesdos, agentes culturais e trabalhadores do setor de turismo;

IX — apoiar o Diretor na fiscalizagdo do uso de recursos destinados a projetos e na
prestacéo de contas de subvengdes concedidas a entidades parceiras;

X — representar a Secretaria em reunides, eventos e foruns, quando designado pelo
Diretor, garantindo a continuidade das ac¢des e a integragdo com outras instituigoes.

Paragrafo Ginico. O Assessor Adjunto devera exercer suas fun¢des em conjunto com o
Diretor, substituindo-o em suas auséncias e auxiliando na implementagao das politicas
publicas da Secretaria.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE EXPEDIENTE

Art. 152. O Departamento de Servigos de Expediente da Secretaria Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social ¢ responsavel pelo planejamento, coordenagao,
execugdo, fiscalizagdo e controle dos servigos inerentes as atividades e os
procedimentos de expedientes, e pelo Gerenciamento de Programas e Projetos Sociais
da Unido, do Estado e do Municipio ¢ o o6rgdo responsavel pelo planejamento,
coordenacdo, execugdo, fiscalizagdo e controle dos Programas e Projetos Sociais no
ambito do Municipio visando a eficiéncia e a eficacia dos trabalhos realizados pela
Secretaria, e tem como principais atribuigdes:

I - administrar a execugdo dos procedimentos de expediente da Secretaria Municipal de
Assisténcia e Desenvolvimento Social e do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

II - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis na Secretaria;

Il - executar o registro da tramitacdo de papéis e despachos finais com a data do
respectivo arquivo;

IV - atualizar os ficharios numéricos de todos os processos em andamento na Secretaria;
V - executar as juntas ou anexagao de documentos ou outras solicitadas nos processos;
VI - prestar informagdes as partes, sobre o andamento de processos;

VII - atender aos pedidos de remessas de processos e documentos sob sua guarda;

VIII - receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis, livros e documentos
que interessem a Secretaria;

IX - proceder ao atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos pedidos de
remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;
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X - organizar o sistema de referéncias e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XI - proceder a encadernagdo e arquivamento de jornais e publicagdes oficiais de
interesse da Secretaria;

XII - proceder as buscas fornecimento de certiddes quando regularmente requeridas e
autorizadas;

XIII - atender os servigos burocraticos oriundos de convénios firmados com orgaos
publicos federais, estaduais e municipais ou entidades privadas;

XIV - preparar e digitalizar o expediente a ser assinado pelo Secretario Municipal;

XV - elaborar circulares de interesse da Administragdo, bem como instrugdes e
recomendagdes emanadas da Secretaria.

XVI - realizar estudo social, diagnostico e prognodstico das situa¢des sociais a fim de
efetuar os encaminhamentos necessarios;

XVII - realizar cadastramento dos beneficiarios dos Programas Federais, Estaduais e
Municipais;

XVIII - realizar os procedimentos relativos a manutengdo do CADUNICO;
XIX - manter intercAmbio e cadastramento atualizados dos recursos da comunidade;

XX - realizar visitas domiciliares, quando necessario, para verificagdo da conformidade
das informagdes prestadas no ato de cadastramento nos programas sociais destinados a
populagdo de baixa renda;

XXI - execugdo das atividades relativas a estudos e implementagdo de programas de
habitacdo popular e qualificagdo profissional, visando a melhoria das condigdes
habitacionais e renda da populagdo usuaria, por meio de remanejamento, regularizagao,
construgdo e outras formas de melhoria das condi¢des habitacionais da populagdo de
baixa renda;

XXII - realizar entrevista inicial com preenchimento de cadastros;

XXIII - realizar relatorios mensais, anuais referentes as atividades desenvolvidas pelo
setor;

XXIV - realizar estudos, diagnosticos e levantamento socio econdémico das familias
cadastradas;
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XXV - reunir documentagdo pessoal e de titularidade dos terrenos dos beneficiarios,
para fins habitacionais junto aos 6rgéos financeiros;

XXVI - realizar estudo social, diagndstico e progndstico das situagdes sociais para fins
de concessdo de licenga do trabalho para o servidor publico, por motivo de doenca em
pessoa da familia;

XXVII - realizar as atividades necessarias para cumprimentos dos Programas Sociais da
Unido, do Estado e do Municipio;

XXVIII - assegurar a elaboragdo de Planos, Convénios, programas e projetos
municipais;

XXIX - propor ao Secretario as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e
aperfeigoamento dos programas, projetos e atividades;

XXX - conduzir, sob a orientagdo do Secretario, os entendimentos e negociagdes dos
programas e projetos municipais com as entidades publicas envolvidas, os fornecedores
¢ os beneficiarios;

XXXI - coordenar, controlar e acompanhar os Servicos de Projetos e Convénios,
acordos, contratos e afins ligados a sua Secretaria em que o Municipio seja parte, seja
como proponente ou concedente;

XXXII - elaborar projetos na area de Assisténcia e Desenvolvimento Social junto aos
organismos publicos das esferas federais e estaduais e ainda a coordenagéo da prestagido
de contas dos recursos recebidos;

XXXIII - acompanhar a elaborag@o de projetos, campanhas e programas relativos a agdo
de governo;

XXXIV - realizar prestagdes de contas;
XXXV - outras correlatas com as suas fungoes.
DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL

Art. 153. Fica criado o Departamento de Protecdo Social, com a finalidade de promover
acOes integradas e continuas para garantir os direitos sociais da populacdo em situagdo
de vulnerabilidade e risco social, conforme as diretrizes da Politica Nacional de
Assisténcia Social (PNAS).

Art. 154. Sao atribui¢des do Departamento de Prote¢do Social:
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I - Coordenar e executar politicas ptblicas de protegdo social, visando a inclusdo e o
amparo das familias e individuos em situagdo de risco social e pessoal;

II - Implementar e supervisionar os programas de protecdo social basica e especial, de
acordo com as necessidades e especificidades da populagio atendida;

IIT - Articular com as demais politicas publicas e com a rede de servigos municipais,
estaduais e federais para garantir a execugo de a¢des integradas de assisténcia social;

IV - Acompanhar e avaliar as demandas de prote¢do social, realizando diagnosticos
periodicos da populag@o em situagdo de vulnerabilidade;

V - Desenvolver e implementar agdes de capacitagdo para os profissionais da area da
assisténcia social, visando a melhoria da qualidade do atendimento e da eficacia dos
servigos prestados;

VI - Coordenar os servicos de acolhimento institucional e familiar para criangas,
adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia em situacdo de risco, em conformidade
com a legislagdo vigente;

VII - Promover agdes de sensibilizagdo e conscientizagdo para a prevengao da violéncia,
do abuso e da exploragdo, especialmente em relagdo a grupos vulneraveis como
criangas, adolescentes, mulheres e idosos;

VIII - Garantir a implementagcdo de programas e servigos de acompanhamento
psicossocial para as familias em situacdo de risco, por meio de acompanhamento
individualizado ou em grupo;

IX - Estabelecer mecanismos de monitoramento e avaliagdo dos servigos e programas
de protecdo social, garantindo a transparéncia e a melhoria continua na gestdo dos
recursos publicos;

X - Realizar campanhas de divulgagao das politicas e servigos de protec¢do social, com o
objetivo de informar a populagdo sobre os direitos e os servigos disponiveis na area da
assisténcia social.

Art. Para melhor atendimento a populagio, fica criado dois setores na estrutura deste
Departamento de Protec@o Social, um focado na prevencdo de situagdes de risco (Setor
de Protegdo Social Basica) e outro dedicado ao atendimento especializado e a
recuperagdo das vitimas apds o risco se concretizar (Setor de Atengdo Especial).

Divisao de protecao basica
Art. 155. A Divisdo de Protegdo Social Bésica tem como objetivo a prevengdo de
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situagdes de risco e vulnerabilidade, garantindo a prote¢do de mulheres, criangas,

adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia, ou qualquer outra forma de
vulnerabilidade, promovendo a igualdade de oportunidades e a melhoria da qualidade de
vida

Art. 156. Compete ao Chefe da Divisdo Protegdo Social Basica:

I - Desenvolver e implementar agdes preventivas que busquem a promogao da dignidade
e dos direitos humanos, com foco na protecdo das mulheres, criangas, adolescentes,
idosos, pessoas com deficiéncia, ou qualquer outra forma de vulnerabilidade;

II - Promover campanhas de conscientizagdo sobre direitos sociais, violéncia doméstica,
igualdade de género e inclusdo social, com énfase em medidas de prevengio;

IIT - Articular com escolas, unidades de saude e outras instituicdes publicas e privadas
para identificar e prevenir situagdes de risco, como abuso, negligéncia, violéncia e
discriminagao;

IV - Coordenar e desenvolver programas educativos para a populagdo em risco,
abordando temas como prevengdo a violéncia, trafico de pessoas, satide mental e social,
e cidadania;

V - Oferecer suporte psicologico e juridico de orientagdo para vitimas de violéncia
doméstica e sexual, com ag¢des de prevengdo a revitimizagdo,

VI - Implementar programas de capacitagdo profissional para mulheres, idosos, pessoas
com deficiéncia e jovens, com foco na inclusdo no mercado de trabalho e na redugéo
das desigualdades sociais;

VII - Desenvolver agoes de promog¢do da igualdade de oportunidades, com agdes
voltadas para o combate a discriminagdo por género, idade e deficiéncia, garantindo o
acesso a servigos basicos e de qualidade;

VIII - Criar e divulgar espagos de convivéncia comunitaria, com o objetivo de fortalecer
os lagos sociais, promover o envelhecimento saudavel e a autonomia das pessoas com
deficiéncia;

IX - Criar e executar projetos e servigos voltados para a prevengdo do abuso de
substancias psicoativas entre os grupos vulneraveis, buscando a redugido de danos e a
promocgao da satde.

Divisao de protecao especial
Art. 157. A Divisdo de Proteg¢do Especial tem como finalidade atuar diretamente no
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enfrentamento das situagdes de risco que ja ocorreram, oferecendo apoio especializado
para as vitimas e suas familias, promovendo a recuperagéo e reintegracéo social, e:

I — Coordenar e executar agdes de acolhimento e apoio especializado a mulheres vitimas
de violéncia doméstica, criangas e¢ adolescentes em situagdo de abuso, idosos em
situagdo de abandono e pessoas com deficiéncia em situagdo de risco, com foco na
protegdo integral;

II — Garantir a continuidade do atendimento psicologico, social, juridico e médico a
vitimas de violéncia, abuso ou discriminagdo, buscando a supera¢do dos traumas e a
reintegragdo social;

III — Criar e manter espagos de acolhimento temporario e permanente para vitimas de
violéncia, garantindo a prote¢do imediata e a oferta de servicos de atendimento
emergencial;

IV — Promover a articulagdo com a rede de protegao social, saude, educagdo e seguranga
publica para garantir a abordagem integral das situagdes de risco ja identificadas;

V — Implementar agdes de reintegragdo e capacitagdo profissional para as vitimas,
visando a reconstru¢do da autonomia, a inclusdo social ¢ o retorno ao mercado de
trabalho;

VI — Desenvolver agdes e projetos de apoio psicologico e terapéutico para idosos em
situacéo de abandono e para pessoas com deficiéncia em risco, garantindo a manutengéo
da satde mental e o fortalecimento da autoestima;

VII — Acompanhar e monitorar casos de violéncia e de vulnerabilidade social,
garantindo o acesso continuo a servigos de protecao, sade, assisténcia juridica e social;

VIII — Articular a implementagdo de programas de habitacdo e reassentamento para
vitimas de violéncia e grupos vulneraveis, assegurando a adequagdo das moradias as
necessidades das vitimas e de seus familiares;

IX — Garantir o atendimento integral e multidisciplinar a criangas e adolescentes vitimas
de abuso, promovendo a reintegragdo familiar e escolar, assim como o
acompanhamento psicossocial;

X — Criar e coordenar programas de encaminhamento para servigos de justica,
promovendo a orientagdo sobre os direitos das vitimas e a assisténcia juridica necessaria
para a reparagdo dos danos.
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DEPARTAMENTO DE POLITICAS DA MULHER, IDOSO, PESSOA COM
DEFICIENCIA E IGUALDADE RACIAL

Art. 158. Fica criado o Departamento de Politicas da Mulher, Idoso, Pessoa com
Deficiéncia e Igualdade Racial, vinculado a Secretaria Municipal de Assisténcia,
Cultura, Turismo e Desenvolvimento Social, com a finalidade de desenvolver,
implementar e coordenar politicas publicas voltadas a promogdo da equidade, protecdo
social e inclus@o desses segmentos da populagdo.

Art. 159. Compete ao Chefe do Departamento de Politicas da Mulher, Idoso, Pessoa
com Deficiéncia e Igualdade Racial:

I - Planejar, implementar e monitorar politicas publicas voltadas a promogdo dos
direitos da mulher, idoso, pessoa com deficiéncia e grupos raciais historicamente
marginalizados;

I - Coordenar programas e a¢des de enfrentamento as violéncias contra mulheres,
idosos, pessoas com deficiéncia e grupos raciais, promovendo o atendimento
especializado e a integracdo com a rede de protegdo social;

III - Implementar medidas de prevencdo e combate a discriminagdo racial e as
desigualdades de género, idade e deficiéncia, promovendo campanhas de
conscientizagdo e educacdo cidada,

IV - Desenvolver programas de incentivo a autonomia financeira e inser¢do no mercado
de trabalho de mulheres, idosos, pessoas com deficiéncia e grupos raciais em situagido
de vulnerabilidade;

V - Criar e gerir centros de referéncia para atendimento especializado, acolhimento e
orientagdo juridica, social e psicologica a mulheres vitimas de violéncia, idosos em
situagdo de risco, pessoas com deficiéncia e individuos sujeitos a discriminagéo racial;

VI - Articular parcerias com entidades governamentais, sociedade civil organizada,
institui¢cdes académicas e organismos internacionais para fortalecimento das politicas de
equidade social e combate as desigualdades;

VII - Coordenar e fiscalizar a implementagdo de politicas de acessibilidade em
equipamentos e servigos publicos municipais, assegurando a inclusdo e participagdo
plena de pessoas com deficiéncia;

VIII - Desenvolver formagdo e capacitagdo de profissionais da rede publica e privada
para atendimento qualificado e inclusivo das mulheres, idosos, pessoas com deficiéncia
e grupos raciais vulneraveis;
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IX - Realizar pesquisas, estudos e diagndsticos sobre as condi¢des sociais das

populagdes atendidas, promovendo a formulagdo de agdes embasadas em dados e
evidéncias;

X - Criar e implementar programas de incentivo a participacdo politica e social das
mulheres, idosos, pessoas com deficiéncia e grupos raciais, garantindo sua
representacdo em conselhos e instancias de deliberagdo de politicas ptblicas.

DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

Art. 160. Fica criado o Departamento Municipal de Cultura e Turismo, vinculado a
Secretaria Municipal de Assisténcia, Cultura, Turismo e Desenvolvimento Social, com a
finalidade de promover e fomentar as manifestagdes culturais e turisticas do Municipio,
em consonancia com a preservagao do patrimonio historico e a valorizagao das tradigdes
locais. O Departamento sera responsavel pela execugdo das politicas publicas voltadas a
cultura e ao turismo, com o objetivo de dinamizar a economia local, garantir a
preservagdo cultural e promover o desenvolvimento das comunidades urbanas e rurais.

Art. 161. S3o atribui¢des do Departamento de Cultura e Turismo:

I - Promover as manifestacdes culturais, objetivando o desenvolvimento das
comunidades urbanas e rurais do Municipio;

II - Fomentar a divulgagdo dos recursos turisticos do Municipio, incluindo o calendario
de festividades tipicas e regionais, visando manter vivas as tradigdes e festas populares
que expressam a cultura local;

Il - Desenvolver e implementar programas de incentivo a promogdo de atividades
culturais e recreativas, abrangendo todas as faixas etarias e grupos sociais;

IV - Organizar e coordenar o calendario anual de promogdes culturais, incluindo festas
tradicionais, shows, espetaculos e eventos de interesse da comunidade;

V - Fomentar o intercimbio cultural e turistico com outras cidades, estados e paises,
promovendo o Municipio como destino turistico e cultural;

VI - Promover a conservagao e valorizagdo do patriménio historico, artistico e cultural
do Municipio, por meio de atividades de catalogag@o, restauragdo e preservagdo de bens
materiais e imateriais;

VII - Estimular a producdo e divulgacdo de obras literarias, artisticas, musicais e
cinematograficas que retratem a identidade ¢ as historias do Municipio;

VIII - Propor e firmar convénios com entidades culturais, turisticas e educacionais,
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publicas ou privadas, visando o desenvolvimento de projetos culturais e turisticos no
Municipio;

IX - Realizar agdes de capacitag@o para profissionais da area cultural e turistica, com
énfase no turismo sustentavel e na valorizagdo da cultura local;

X - Organizar, coordenar e executar programas de incentivo e apoio a manifestagdes
culturais, como bandas musicais, corais, teatro amador, pintura, escultura, arte plastica e
artesanato, além de outros segmentos culturais e recreativos;

XI - Realizar campanhas de difusdo do patrimdnio cultural do Municipio, incluindo a
producdo de publica¢des e material educativo sobre a historia e as tradi¢des locais;

XII - Planejar e coordenar agdes de incentivo ao turismo sustentavel, promovendo a
integragdo da cultura com as atividades turisticas, respeitando os principios de
preservagdo ambiental e social.

Art. 162. Fica criado o cargo de Chefe do Departamento de Cultura e Turismo, com as
seguintes atribuigoes:

I - Coordenar as atividades do Departamento de Cultura e Turismo, supervisionando a
execugdo das politicas publicas e agdes culturais e turisticas do Municipio;

II - Elaborar e implementar planos, programas e projetos de fomento a cultura e ao
turismo, visando ao desenvolvimento e a preservagdo das tradi¢cdes culturais e ao
incremento da atividade turistica;

Il - Promover e articular parcerias com entidades publicas e privadas para o
fortalecimento das politicas culturais e turisticas do Municipio;

IV - Coordenar a criagdo e a execucdo do calendario de eventos culturais e turisticos,
garantindo a organizacdo ¢ a qualidade das festividades, exposi¢oes, shows e demais
atividades culturais;

V - Propor e implementar campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da cultura
¢ do turismo como instrumentos de incluséo social e desenvolvimento econémico;

VI - Gerir os recursos orgamentarios destinados ao Departamento, propondo sua
distribui¢@o de maneira eficiente para os projetos culturais e turisticos do Municipio;

VII - Estabelecer e manter intercdmbio com outras cidades e regides para o
fortalecimento da promogao cultural e turistica do Municipio;

VIII - Supervisionar o trabalho do Setor de Promogdo a Cultura, do Setor de
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Conservagdo do Patrimdnio Historico e Artistico Municipal, ¢ de outras divisdes e
setores relacionados a cultura e ao turismo;

IX - Representar o Municipio em eventos, congressos € encontros nacionais e
internacionais, relacionados as areas de cultura e turismo;

X - Propor a criagdo de novos projetos, programas e agdes para a valorizagdo do
patriménio histodrico, artistico e cultural do Municipio, incentivando a participagdo da
comunidade e o respeito a diversidade cultural.

Atribuicdes Comuns dos Secretarios Municipais, Diretores de Departamento e
Chefes de Divisao

Art. 163. Além das atribui¢des especificas previstas nesta Lei, sdo atribui¢gdes comuns
de todos os Diretores das Secretarias Municipais:

I - Planejar, organizar, coordenar, controlar, supervisionar ¢ avaliar as atividades dos
orgaos subordinados, estabelecendo as orientagdes e recursos necessarios para o bom
desempenho das fungdes;

II - Estabelecer rotinas e procedimentos, propor normas, manuais e agdes que visem ao
aprimoramento das atividades da Secretaria;

IIT - Despachar com o Prefeito nos dias e horarios estabelecidos, sobre o expediente das
reparti¢gdes que dirigem ou chefiam, e participar das reunides coletivas quando
convocado;

IV - Expedir instrugdes para a execucdo de leis e regulamentos, submetendo-as a
apreciacao do Prefeito;,

V - Propor medidas disciplinares que excedam sua competéncia e aplicar aquelas dentro
de sua algada, conforme a legislagéo vigente, aos servidores subordinados;

VI - Determinar a realizag@o de sindicancias para apuragao de faltas e irregularidades e
propor a instauragdo de processos administrativos;

VII - Verificar e visar os documentos referentes as despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

VIII - Propor o pagamento de gratificagdes aos servidores por servigos extraordindrios;
IX - Manter rigoroso controle das despesas dos 6rgaos sob sua responsabilidade;
X - Visar atestados e certidoes fornecidos pelos o6rgéos subordinados;
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XI - Atender ou mandar atender as pessoas que os procurem para tratar de assuntos

relacionados com os servigos da Secretaria, durante o expediente;

XII - Promover o registro das atividades do orgdo, fornecendo dados necessarios a
elaboragdo de relatorios municipais;

XIII - Realizar estudos e sugerir medidas para a melhoria dos trabalhos da unidade
organizacional;

XIV - Emitir laudos, declaragdes e pareceres pertinentes a sua area de atuagao, além de
outras atividades atribuidas pelo Chefe do Executivo;

XV - Elaborar e expedir documentos oficiais relacionados a sua area de atuagdo;

XVI - Organizar, dirigir e executar o recebimento, classificagdo, destinagdo e
arquivamento de processos ¢ demais expedientes, garantindo a seguranga e efetividade
desses procedimentos;

XVII - Apoiar a Secretaria Municipal de Administracdo ¢ Fazenda na formulagdo de
projetos de lei do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias ¢ do Orgamento
Anual;

XVIII - Prestar apoio ao Prefeito, Secretarios Municipais, Chefes, Encarregados e
outros servidores, em matéria de sua competéncia;

XIX - Participar do planejamento e execugdo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos especializados de sua area de atuagdo;

XX - Acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de
atuacao;

XXI - Administrar e gerir recursos materiais, orgamentarios, financeiros e patrimoniais,
observando as normas especificas;

XXII - Administrar e manter os servigos de limpeza, copa, conservagio e vigilancia dos
prédios municipais;

XXIII - Administrar e manter a frota de veiculos do Municipio, subordinada a sua
Secretaria;

XXIV - Implantar, manter ¢ administrar os servigos de informatica necessarios ao
andamento dos servigos publicos municipais;

XXV - Fiscalizar servigos de sua competéncia quando terceirizados, concedidos ou
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permitidos;

XXVI - Promover o aperfeigoamento continuo dos profissionais da area;
XXVII - Proporcionar meios para a busca de qualidade total;

XXVIII - Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais da Secretaria;
XXIX - Gerir o quadro de pessoal da Secretaria,

XXX - Garantir o cumprimento desta Lei, dos Regimentos, Regulamentos e outros atos
normativos da Administragdo Municipal;

XXXI - Desenvolver e acompanhar os objetivos, metas e agdes do Planejamento
Estratégico do Governo relacionados a sua Secretaria;

XXXII - Realizar outras atribui¢des correlatas;
XXXIII - Apoiar o Controle Interno em sua missio institucional.

Art. 164. Além das atribuigdes especificas previstas nesta Lei, sdo atribuigdes comuns a
todos os Chefes de Departamento:

I - Planejar, organizar, coordenar e executar o recebimento, classificagdo, destinagdo e
arquivamento de processos e outros expedientes de sua area, assegurando a seguranga e
efetividade dos procedimentos;

II - Encaminhar ao Prefeito Municipal propostas relativas a politica de pessoal,
acompanhar sua implementagao e avaliar os resultados;

1T - Elaborar e expedir documentos oficiais relacionados a sua area de atuagao;

IV - Estabelecer rotinas de procedimentos, propor normas, manuais ¢ agdes para o
aperfeigoamento das atividades da Divisao;

V - Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de
interesse da comunidade;

VI - Planejar, coordenar, normatizar, controlar e avaliar as atividades de sua area de
competéncia,

VII - Compatibilizar agdes para evitar atividades conflitantes, dispersao de esforgos e
desperdicio de recursos publicos;

VIII - Propor programas de capacitacdo de acordo com os programas em andamento,
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visando a qualidade de desempenho e resultados;

IX - Acompanhar e avaliar permanentemente o desempenho das unidades e programas
sob sua diregdo, incluindo a apreciagéo dos subordinados para promogdes;

X - Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores do Departamento;

XI - Assessorar os dirigentes e gestores nas atividades de planejamento, gerenciamento
e organizacdo de processos de trabalho;

XII - Prestar apoio ao Prefeito, Secretarios, Diretores, Chefes de Divisdo e servidores
em matéria de sua competéncia;

XIII - Apoiar a Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda na formulacdo de
projetos de Lei do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias ¢ do Orgamento
Anual;

XIV - Apoiar todos os 6rgaos da Prefeitura Municipal, participando do planejamento e
execugdo de projetos ou atividades pontuais que exigem conhecimentos especializados
de sua area de atuagdo;

XV - Remeter ao arquivo da Prefeitura todos os documentos ou processos ultimados e
requisitar aqueles que interessem aos Orgdos competentes;

XVI - Promover o aperfeigoamento dos servicos sob sua chefia por todos os meios
possiveis;

XVII - Emitir relatorios sobre suas atribuigdes sempre que solicitado, coordenar e
manter em ordem a correspondéncia oficial, atos administrativos, projetos, convénios,
regulamentos, decretos, portarias e outros documentos.

XVII - Apoiar o Controle Interno em sua missao institucional.

Art. 165. Além das atribui¢des especificas previstas nesta Lei, sdo atribuigdes comuns a
todos os responsaveis de qualquer setor ou divisdo:

I - Receber os comprovantes de despesa, anexa-los aos respectivos empenhos e
encaminha-los ao setor de licitagdo para verificar a vinculag@o ao processo licitatorio,
para o devido processamento e pagamento;

II - Comunicar prontamente ao superior imediato qualquer desvio de material
identificado;

IIT - Assegurar que nenhum material do estoque seja entregue sem a apresentagdo da
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respectiva requisi¢ao;

IV - Realizar fiscalizagdo no abastecimento de materiais, prevenindo abusos de retiradas
além das quantidades necessarias;

V - Acompanhar e fiscalizar os contratos e acordos firmados pelo Municipio,
especialmente em relagdo a execugdo fiel, propondo medidas convenientes quando
necessario;

VI - Executar providéncias para apuragdo de desvios e faltas de bens eventualmente
verificadas;

VII - Informar sobre a necessidade de novos suprimentos de materiais quando o estoque
atingir o ponto minimo para reposi¢ao;

VIII - Conferir, junto ao almoxarifado, as especificagdes, quantidades, pregos e prazos
de pagamento dos materiais adquiridos;

IX - Controlar o estoque de materiais, mantendo sempre uma quantidade minima para
evitar interrupgdes nos servicos;

X - Providenciar a manutengdo de estoque, armazenagem, conservagio, classificagdo e
registro dos materiais de consumo;

XI - Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais de acordo com os
procedimentos adequados;

XII - Receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferir com o material
recebido e encaminha-las a Divisdo de Contabilidade com os comprovantes de recepgao
¢ aceitagdo;

XIII - Manter controle geral de estoque dos materiais, registrando as entradas e saidas;

XIV - Controlar os prazos e condi¢des de pagamento com os fornecedores, tomando as
medidas necessarias para garantir o cumprimento das condi¢des acordadas;

XV - Elaborar anualmente o inventario geral dos materiais de consumo e expediente do
departamento;

XVI - Apoiar o Controle Interno em sua missao institucional.

CAPITULO 111
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DOS ORGAOS ESPECIAIS

Art. 166. Os Orgdos Especiais sdo unidades representativas dos Governos Federal,
Estadual e Municipal. Sob a supervisdo e responsabilidade do Chefe do Executivo
Municipal, desempenham as atividades que lhes forem atribuidas pelas entidades
competentes que representam, seguindo as normas estabelecidas por essas mesmas
entidades.

Paragrafo tnico. As atividades pertinentes aos o6rgaos relacionados no Capitulo III, da
presente Lei poderdo ser desenvolvidas por servidores municipais, colocados a
disposigdo dos 6rgaos.

Secao I
Junta de Servi¢o Militar

Art. 167. A Junta de Servigo Militar é o 6rgdo representativo do Servigo militar no
Municipio, dando atendimento aos municipes na regularizagdo de documentagio
militar, sob todos os pontos de vista, atendida a legislagdo pertinente.

Paragrafo unico. A Junta do Servigo Militar rege-se pelo Regulamento da Lei do
Servigo Militar.

Secio 11
Representacio do Instituto de Identificacio

Art. 168. A Unidade de Representacdo do Instituto de Identificacdo é o oOrgdo
representativo do Instituto de Identificagdo do Parana no Municipio, dando atendimento
aos municipes na regularizacdo de documentagao de identificagdo, atendida a legislagdo
pertinente.

Paragrafo tinico. O Servico de Identificagdo rege-se pelas normas da Secretaria Estadual
de Seguranga Publica e do Instituto de Identificagdo do Parana.

Secéo 111
Unidade Municipal de Cadastro (INCRA)

Art. 169. A Unidade Municipal de Cadastro (INCRA) ¢ o 6rgdo representativo do
Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria no Municipio, dando atendimento
aos municipes para regularizacdo de documentos, manutengdo e atualiza¢do do cadastro
das propriedades rurais do Municipio, atendida a legislagdo pertinente.

Paragrafo tnico. Os Servigos realizados pela Unidade Municipal de Cadastro atenderdo
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sempre as normas estabelecidas pelo Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma
Agraria ou por 6rgdo que vier a substitui-lo.

Secio IV
Representagio do Ministério do Trabalho

Art. 170. A Unidade de Representacdo do Ministério do Trabalho é o orgdo
representativo do Ministério do Trabalho no Municipio, dando atendimento aos
municipes na regulariza¢do de documentagio atendida a legislac@o pertinente.

Seciao V
Representante do Departamento de Transito do Parana

Art. 171. A Unidade de Representagdo do Departamento de Transito do Parana ¢ o
responsavel pelo atendimento aos municipes na regularizagdo de documentagdo dos
veiculos, atendida a legislagdo pertinente.

CAPITULO IV
ORGAOS SISTEMICOS

Art. 172. Os Orgios Sistémicos sdo os Fundos Municipais criados por lei para a
vinculagdo de recursos ou conjunto de recursos destinados a implementagdo de
programas, projetos ou atividades com objetivos devidamente caracterizados, sendo
facultada a adocdo de normas peculiares de controle, prestagdo e tomada de contas e
estdo vinculados as Secretarias Municipais.

Paragrafo unico. O detalhamento, a composi¢do e competéncias dos Fundos Municipais
a que se refere este artigo constam das Leis que os instituiram e de seus respectivos
Regimentos Internos.

CAPITULO V
CONSELHOS E COMISSOES MUNICIPAIS

Art. 173. Os Conselhos Municipais sdo Orgéos criados por lei para deliberagdo,
aconselhamento e orientagdo da Administragdo municipal ¢ visam estimular o
movimento comunitario de colaborar nas tarefas de planejamentos e execugdes das
atividades de interesse publico, na sua area de competéncia.
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§ 1° Os Conselhos constantes nesta Lei, serdo vinculados ao chefe do Poder Executivo
por linha indireta e terdo regimento proprio, obedecendo, entretanto, a politica do
governo Municipal.

§ 2° Os Conselhos Municipais sao constituidos na forma da legislacdo em vigor e reger-
se-30 por normas proprias, definidas em leis, regulamentos e regimentos internos.

Art. 174. As Comissdes Municipais sdo orgdos de carater deliberativo que tem por
finalidade apreciar os assuntos ou proposicdes a elas submetidas.

§ 1° O detalhamento, a composigdo e competéncias das Comissdes Municipais constam
dos Atos do Executivo que as instituiram.

CAPITULO VI
ORGAOS DE ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 175. O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Jaboti ¢
uma Autarquia com personalidade juridica de direito publico, integrante da
administra¢do indireta do Municipio, possui autonomia administrativa e financeira, nos
termos de Lei propria.

TIiTULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 176. Os cargos constantes no artigo anterior, para o exercicio das atividades
pertinentes aos Orgdos e suas respectivas unidades administrativas, sdo de livre
nomeacao e exoneracdo por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 177. Os Cargos de Comissdo e as Funcdes Gratificadas constantes da Estrutura
Organizacional do Municipio de Jaboti, bem como seu quantitativo, simbolos e valores
estdo dispostos em tabelas no Anexo I, II, IIl e IV da presente Lei.

Art. 178. Sdo critérios gerais para a ocupacdo dos cargos comissionados neste
Municipio:

I - idoneidade moral e reputagdo ilibada;

II - ndo enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no inciso I do caput
do art. 1° da Lei Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.
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§ 1° Os ocupantes de cargo comissionados deverdo informar prontamente a
superveniéncia da restricdo de que trata o inciso II do caput a autoridade responsavel
por sua nomeagao ou designacao.

§ 2° Por experiéncia na Administragdo Publica entende - se ter o nomeado ocupado
cargo publico ou politico em qualquer Poder, inclusive na administragdo publica
indireta, de qualquer ente federativo por, no minimo, um ano;

Art. 179. A representagdo da estrutura organizacional basica do Municipio de Jaboti
sera apresentada graficamente na forma do organograma geral e dos organogramas
individuais das Secretarias Municipais constantes do Anexo V, que € parte integrante
desta Lei.

Art. 180. A estrutura organizacional definida por esta Lei serd complementada pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal, através de ato proprio, com a criagdo de unidade
administrativa de menor nivel hierdrquico, de conformidade com as necessidades da
administragdo.

Art. 181. Nos termos da presente Lei fica alterada a Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO), Plano Plurianual (PPA) Lei de Orgamento Anual (LOA) do Municipio de
Jaboti.

Art. 182. Fica o Poder Executivo autorizado a proceder, no orgamento para o exercicio
financeiro de 2025, os ajustes que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei,
respeitados os elementos de despesa, as fungdes de governo e demais normas legais.

Art. 183. As Fungdes Gratificadas poderdo ser ocupadas tanto por servidores
concursados como pelos temporarios, como os contratados via Processo Seletivo
Simplificado (PSS).

Art. 184. Ficam revogados todos os Cargos Comissionados, as Fungdes Gratificadas e
as Gratificagdes existentes na estrutura da Administragdo Publica Municipal de Jaboti
que ndo estejam expressamente previstos nesta Lei.

Art. 185. Esta Lei entra em vigor no més seguinte de sua publicagdo, revogando, na
mesma data, todas as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei Complementar n°
01/2012 de 05 abril de 2012.

Prefeitura Municipal de Jaboti, 16 de maio de 2025.

REGIS WILIAM SIQUEIRA RODRIGUES
Prefeito Municipal
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Lei Complementar n°80 de 16 de maio de 2025
Relagao dos Cargos Comissionados (CC) do Municipio de Jaboti

D inagiio d C Requisitos Mini
Item | PEROMina¢io do Quant. | Simbolo al:gfl equisitos ! inimo
cargo horaria para provimento
Livre provimento pelo
Prefeit
01 | Assessor Juridico 01 CC-1 20 hrs e el. o com . .curso
superior de direito e
inscrito na OAB
Livre provimento pelo
Chefe de Prefei.to, coml curso
02 . 01 CC-1 40 hrs | superior na area ou
Gabinete a
experiéncia na
Administragdo Publica.
Li i 1
Assessor de 1vre. provimento pelo
Planeiamento Prefeito, com  curso
03 J > 01 CC-2 20 hrs | superior ou experiéncia
Projetos e . ~
. na Administra¢ao
Desenvolvimento .
Publica.
Diretor da Livre provimento pelo
Secretaria Prefeito, com  curso
04 Municipal de 01 CC-2 40 hrs | superior na area ou
Administracdo e experiéncia na
Fazenda Administragdo Publica.
Diretor da . .
. Livre provimento pelo
Secretaria .
Municival de Prefeito, com  curso
05 L. P 01 CC-2 40 hrs | superior na area ou
Viagao, Obras, a
. experiéncia na
Urbanismo e Administragdo Publica
Servigos Publicos ¢ ’
Diretor da Livre provimento pelo
Secretaria Prefeito, com  curso
06 Municipal de 01 CC-2 40 hrs | superior na 4rea ou
Educagédo ¢ experiéncia na
Esportes Administracdo Publica.
07 Diretor da 01 CC-2 40 hrs | Livre provimento pelo
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Secretaria Prefeito, com  curso
Municipal de superior na area ou
Satde experiéncia na
Administragdo Publica.
Diretor da
Secretaria . .
. Livre provimento pelo
Municipal de .
Aricultura Prefeito, com  curso
08 & L 01 CC-2 40 hrs | superior na area ou
Pecuaria, A
. experiéncia na
Industria, Administracio Publica
Comércio e Meio ¢ ’
Ambiente
Diretor da
Secretaria Livre provimento pelo
Municipal de . P P
Assisténcia Prefeito, com  curso
09 . 01 CC-2 40 hrs | superior na area ou
Cultura, Turismo o
. experiéncia na
. Administracdo Publica.
Desenvolvimento
Social
Chefe do . .
Livre provimento pelo
Departamento de Prefeito, com experiéncia
10 Manutengdo e 01 CC-3 40hrs ’ eI
N na Administra¢ao
Conservagdo da .
- Publica.
Frota Municipal
Chefe do Livre provimento pelo
Departamento de Prefeito, com  curso
11 | Administracao do 01 CC-3 40 hrs | superior ou experiéncia
Hospital na Administra¢do
Municipal Publica.
Chefe do Setor de Livre provimento pelo
Administracdo Prefeito, com  curso
12 das Farmacias 01 CC-3 40 hrs | superior na 4rea ou
Publicas experiéncia na
Municipais Administragdo Publica.
Assessor Adjunto Livre provimento pelo
da Secretaria Prefeito, com ensino
13 Municipal de 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Administracdo e experiéncia na
Fazenda Administragdo Publica.

A

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 168
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/168



A o
M UNICIPIO D E

OFI

] A B O

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

Assessor Adjunto . .
. Livre provimento pelo
da Secretaria . .
Municipal de Prefeito, com ensino
uni .
14 . P 01 CcC+4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Viagéo, Obras, n
. experiéncia na
Urbanismo e .. P
. . Administracao Publica.
Servigos Publicos
Assessor Adjunto Livre provimento pelo
da Secretaria Prefeito, com ensino
15 Municipal de 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Educagéo e experiéncia na
Esportes Administracdo Publica.
. Livre provimento pelo
Assessor Adjunto . P p‘
da Secretaria Prefeito, com ensino
16 L. 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Municipal de .
Satide experiéncia na
Administragdo Publica.
Assessor Adjunto
da Secretaria . .
. Livre provimento pelo
Municipal de . .
Assisténcia Prefeito, com ensino
17 o 01 cCc4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Cultura, Turismo .
. experiéncia na
. Administragdo Publica.
Desenvolvimento
Social
Livre provimento pelo
Diretor do Setor Prefeito, com ensino
18 de Fiscalizagdo 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Tributaria experiéncia na
Administragdo Publica.
Assessor Adjunto Livre provimento pelo
do Departamento Prefeito, com ensino
19 de Tributagdo, 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Fiscalizagdo e experiéncia na
Cadastro Administragdo Publica.
. Livre provimento pelo
Assessor Adjunto . P p.
do Departamento Prefeito, com ensino
20 P 01 CcCc4 40 hrs | médio, cursos na area ou
de Recursos a
Humanos experiéncia na
Administragdo Ptblica.
21 Chefe do 01 CC-4 40 hrs | Livre provimento pelo
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Departamento de Prefeito, com ensino
Cultura e Turismo médio, cursos na area ou
experiéncia na

Administragdo Publica.
Livre provimento pelo

Prefeito, com ensino

Chefe do Setor d .
22 cledo i ? orde 01 CcC4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Pecuaria a .
experiéncia na
Administragdo Ptblica.
Livre provimento pelo
Prefeito, com ensino
Chefe do Setor d L
23 e 0, ctorde 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Agricola .
experiéncia na
Administragdo Publica.
Livre provimento pelo
Prefeito, com ensino
Chefe do Setor d S .
24 © .c © e. orde 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Meio Ambiente n
experiéncia na
Administragdo Publica.
Li i 1
Chefe do 1vre. provimento p.eo
Departamento de Prefeito, com ensino
25 P . 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Industria e A .
experiéncia na

Comércio .. -
Administracao Publica.

Livre provimento pelo

Chefe do Setor de Prefeito, com ensino

26 . 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou

Servigos Urbanos n
experiéncia na

Administracdo Publica.

Livre provimento pelo

Chefe do Setor de Prefeito, com ensino
27 Controle de 01 cCc4 40 hrs | médio, cursos na area ou
Frotas experiéncia na

Administragdo Publica.

Livre provimento pelo

Diretor do Prefeito, com ensino

28 | Departamento de 01 CC-4 40 hrs | médio, cursos na area ou

Esportes experiéncia na
Administragdo Publica.

29 Assessor de 01 CC-5 40 hrs | Livre provimento pelo
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Imprensa Prefeito, com ensino
médio, cursos na area ou
experiéncia na
Administragdo Publica.

Livre provimento pelo

Assessor do Prefeito, com ensino
30 | Departamento de 01 CC-6 40 hrs | médio, cursos na area ou
Tesouraria experiéncia na

Administragdo Ptblica.

Livre provimento pelo

Assessor da . .
Prefeito, com ensino

31 Divisdo de 01 CC-6 40 hrs | médio, cursos na area ou
Empenhos e a
Liquidagdo exper‘le.nma . Dt na
Administragdo Publica.
Livre provimento pelo
Assessor do Prefeito, com ensino
32 | Departamento de 01 CC-6 40 hrs | médio, cursos na area ou
Compras experiéncia na
Administragdo Publica.
Livre provimento pelo
Chefe da Divisao Prefeito, com ensino
33 Prote¢do Social 01 CC-6 40 hrs | médio, cursos na area ou
Basica experiéncia na
Administracao Publica.
Livre provimento pelo
Chefe da Divisao Prefeito, com ensino
34 de Protecéo 01 CC-6 40 hrs | médio, cursos na area ou
Especial experiéncia na
Administracdo Publica.
Livre provimento pelo
Prefeito, com ensino
35 Chefe do Set9r de 01 CC-6 40 hrs | médio, cursos na area ou
Borracharia

experiéncia na
Administragdo Publica.

Li iment 1
Chefe do Setor de ivre provimento pelo

Prefeito, com ensino
Agendamento e

36 . 01 CC-6 40 hrs | médio, cursos na area ou
Atendimento ao a
Usuério experiéncia na
Administragdo Publica.
37 Assessor do 01 CC-6 40 hrs | Livre provimento pelo
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Departamento de Prefeito, com ensino
Expediente da médio, cursos na area ou
Secretaria experiéncia na

Municipal de Administracdo Publica.

Saude

Livre provimento pelo
Assessor Adjunto Prefeito, com ensino
38 | do Departamento 01 CC-6 40 hrs | médio, cursos na area ou
de Esportes experiéncia na

Administragdo Publica.
Livre provimento pelo

. Prefeito, com ensino
Ouvidor

39 L 01 CC-7 40 hrs | médio, cursos na area ou
Municipal

experiéncia na
Administracdo Publica.
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ANEXO I
Lei Complementar n°80 de 16 de maio de 2025
Relacdo das Fungdes Gratificadas (FG) do Municipio de Jaboti

Item Denominacio Quant. | Simbolo
01 | Controlador Interno 01 FG1
02 Chefe do Departamento 'deA Compras, Licitagao, 01 FG 2

Contratos e Controle de Patrimonio
03 | Chefe do Departamento de Recursos Humanos 01 FG2
04 | Chefe do Departamento de Tesouraria 01 FG2
05 | Diretor Escolar 02 FG2
06 | Chefe do Setor de Gestdo de Conselhos Municipais 01 FG3
07 | Chefe do Setor de Projetos e Convénios 01 FG 3
08 | Encarregado Setor de Compras 01 FG 4
09 Chefe do Departamento de Tributagdo, Fiscalizagdo e 01 FG 4

Cadastro
10 | Coordenador do Setor de Endemias 01 FGS5
11 | Encarregado do Setor de Vigilancia Epidemioldgica 01 FGS
12 | Encarregado do Setor de Endemias 04 FG6
13 | Coordenador pedagogico 01 FG7
14 | Pedagogo 04 FG7

PREFEITURA MUNICIPAL DE JABOTI
CNPJ 75.969.667/0001-04 i
PRACA MINAS GERAIS, 175 | PACO MUNICIPAL | CEP 84.930.000 | FONE (43)3622-1122 | ESTADO DO PARANA

Diario Oficial do Municipio de Jaboti/PR - 173
https://www.jaboti.pr.gov.br/diario-oficial/1187/173



DIARIO OFICIAL

] A B O

Jaboti/PR, Sexta-feira, 16 de Maio de 2025 - Edicao 1175

wn.{ rpﬁﬂh}#wa.# s E:ﬂ.'[f‘drakﬁ-e

ANEXO III
Lei Complementar n°80 de 16 de maio de 2025
Relagdo das Gratificagdes (Grat) do Municipio de Jaboti

Item Denominagao Quant. | Simbolo
01 | Chefe do Setor de Servigos Rurais 01 Grat 1
02 | Presidente da Comissao de Avaliacdo de Desempenho 01 Grat 2
03 | Agente de Contratagdo 03 Grat 2
04 | Encarregado do Setor de Fiscaliza¢do de Contratos 01 Grat 2
05 | Coordenador do Setor de Servigos Rodoviarios 01 Grat 2
06 En?anegado do Setor de Alimentagdo de Sistemas da o1 Grat 2
Saude

07 | Encarregado do Setor de Radiologia 01 Grat 2

08 | Encarregado do Setor de Servigos Rodoviarios 01 Grat 2

09 | Encarregado do Setor de Tecnologia e Informagio 01 Grat 3

10 Encz?rregado do Setor de Manutengdo de Pragas e o1 Grat 3
Jardins

1 Encarregac?o. do Setor de Servicos de Manutengdo da 01 Grat 3
Frota Municipal

12 Encarregado do Setor de Controle do Transporte o1 Grat 3
Escolar

13 | Encarregado do Setor de Controle da Merenda Escolar 01 Grat 3

14 Enca.rr.egado do Setor de Servigos do Cemitério o1 Grat 3
Municipal

15 | Encarregado de Servigos Publicos 01 Grat 3

16 | Chefe do Setor de Servigos Urbanos 01 Grat 3

17 Encaly‘rggado dos Servigos de Expediente do Setor de o1 Grat 4
Pecuaria

13 Encarreg'a(%o do Setor de Servigos da Clinica o1 Grat 4
Odontologica

19 Coor.dt,tn.ador de Unidade Baésica de Saude do 0 Grat 5
Municipio

20 | Encarregado do Setor da Biblioteca Municipal 01 Grat 5

21 | Gestor de contrato 03 Grat 5

22 | Encarregado do Setor de Limpeza Urbana 02 Grat 6

23 Encarregado do Setor de Fiscalizagdo de Obras e o1 Grat 6
Posturas
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ANEXO IV
Lei Complementar n°80 de 16 de maio de 2025
Valores
Valores de Cargos Comissionados (CC)
CCl1 R$ 8.000,00
CC2 R$ 6.500,00
CC3 R$ 5.300,00
CcC4 R$ 3.500,00
CC5 R$ 3.000,00
CC6 R$ 2.500,00
cC7 R$ 2.000,00

Valores de Fungdes Gratificadas (FG)

FG1 R$ 3.725,00
FG2 R$ 1.946,99
FG3 RS 1.362,90
FG 4 R$ 822,05
FG5 R$ 692,29
FG 6 R$ 475,90
FG7 R$ 350,00

Valores de Gratificagdes (Grat)
Grat 1 R$ 1.946,99
Grat 2 R$ 1.362,90
Grat 3 R$ 822,05
Grat 4 R$ 692,29
Grat 5 R$ 475,90
Grat 6 R$ 350,00
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ANEXO V
Lei Complementar n°80 de 16 de maio de 2025
Organograma organizacional do Poder Executivo do Municipio de Jaboti
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PREFEITO
MUNICIPAL

MUNICIPIO DE

Secretaria de
Administragdo
e Fazenda

Secretaria Municipal
de Viagdo, Obras,
Urbanismo e Servigos
Publicos

Secretaria Municipal
de Educacdo e Esporte|

Secretaria Municipal
de Satde

Secretaria Municipal
Inovagéo, Tecnologia,
Agricultura, Pecuaria,
Industria, Comércio e
Meio Ambiente

Secretaria Municipal
de Assisténcia,
Cultura, Turismo e
Desenvolvimento
Social
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SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ADMINISTRCAO E
FAZENDA
I
[ I I I I I I 1
DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO N
D mERTO DE COMPRAS, DE EXPEDIENTE DEPARTAMENTO | | pEpARTAMENTO | | DE TRIBUTACAO, | | DEPARTAMENTO COMISSAQ
HUMANO LICITACAO, DA CONTABILIDADE DE TESOURARIA FISCALIZACAO E JURIDICO MUNICIPAL
CONTRATOS E ADMINISTRACAO CADASTRO PERMANENTE DE
CONTROLE DE AVALIACAO E
PATRIMONIO DESEMPENHO
VINCULADAS A
SETOR DE DIVISAO DE SETOR DE_ SECRETARIA DE
—| TECNOLOGIA E EMPENHOS E FISCALIZACAO AD]]E:/[]I:NAIZSg‘EgﬁAO
| | seTorDE INFORMACAO LIQUIDAGAO TRIBUTARIA.
COMPRAS
ETOR DE
NOTO8 FISCALIZAGAO DE
| PROJETOSE ALIZACA
SETOR DE CONVENIOS POSTURAS
1 LICITACAO E
CONTRATOS
SETOR DE GESTAO
" DE CONSELHOS
SETOR DE MUNICIPAIS
| CONTROLE DO
PATRIMONIO
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VIACAO, OBRAS,
URBANISMO E
SERVICOS
PUBLICOS

MUNICIP

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO
DA SECRETARIA DE
VIACAO, OBRAS,

URBANISMO E
SERVICOS PUBLICOS

SETOR DE
CONTROLE DE
FROTAS

DEPARTAMENTO DE Dlﬁ:ﬁg?g\?gg (()) 1]-:)E
MANUTENCAO E A
CONSERVAGAO DO CONSERVACAO DA
SISTEMA RODOVIARIO
|
[ I | I 1
SETOR DE
SETOR DE SERVICOS|  |SETOR DE SERVICOS FISCALIZACAO DE M ANSS.}:SI\‘}C[I’-\% DE T o R s 05| [_|sETor DE servicos
URBANOS RURAIS OBRAS E SERVICOS PRACAS B TARDING MDA RODOVIARIOS
PUBLICOS
. SETOR DE SERVICOS|
DIVISAO DE || DEMANUTENCAO
LIMPEZA URBANA DA FROTA
MUNICIPAL
L | setorpE
BORRACHARIA
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SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAO E
ESPORTE

DEPARTAMENTO DE
EDUCACAO BASICA
SERIES INICIAIS

DEPARTAMENTO DE
ESPORTE

SETOR DE
EDUCAGAO
INFANTIL BE0 A §
ANOS

| | SETOR DE ENSINO
FUNDAMENTAL

SETOR DE
| EDUCACAO DE
JOVENS E ADULTOS -|
FASE

SETOR DA MERENDA
ESCOLAR

SETOR DO
1 TRANSPORTE
ESCOLAR

SETOR DA
— BIBLIOTECA
MUNICIPAL

SETOR DE PROJETOS
E SERVICOS DE
EXPEDIENTE DA

EDUCAg A0
PAL DE JABOTI
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE.

[ 1
DEPARTAMENTO DE.
ADMINISTRAGAO DO HOSPITAL

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE.
SAUDE

SETOR DE AGENDAMENTO E S : .
ATENDIMENTO AQ USUARIO SETOR DERADIOLOGIA

SETOR DE ALIMENTA
SISTEMAS DA

SETOR DE ADMINISTRACAO DAS.
FARM ICAS.

SETOR DE ADMINISTRACAO DAS
[UNIDADES BASICAS
MUNICIPIO

DEPARTAMENTO DE SAUDE
PUBLICA

E
Z
3

SETOR DE SERVICOS DE
"ASSISTENCIA MEDICA

SETOR DE SERVICOS DA CLINICA
ODONTOLOGIC

SETOR DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA|

o)
g
= g

SETOR DE VIGILANCIA
AMBIENTAL

SETOR DE CONTROLE DE
ZOONOSES

SETOR DE FISCALIZACAO DA
'SAUDE DO TRABALHADOR
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
INOVACAO TECNOLOGIA
AGRICULTURA, PECUARIA,
INDUSTRIA, COMERCIO E MEIO|
AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE
AGRICULTURA E PECUARIA E
MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE
INDUSTRIA E COMERCIO

— SETOR AGRICOLA

— SETOR DE PECUARIA

'—— SETOR DO MEIO AMBIENTE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA, CULTURA,
TURISMO E
DESENVOLVIMENTO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE SERVICOS DEPARTAMENTO DE
DE EXPEDIENTE, POLITICAS DA MULHER, Departamento de Politicas d
GERENCIAMENTO DE 1DOSO, PESSOA COM DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE iher oso, Pesson com.
PROGRAMAS E PROJETOS P A A " :
o ROGRAMAS E PROETOS DEFICIENGIA £ IGUALDADE PROTEGAO SOCIAL CULTURA E TURISMO Deficiéncia e Igualdade Racial
E DO MUNICIPIO RACIAL

DIVISAO DE PROTEGAO
BASICA

DIVISAO DE PROTEGAO
ESPECIAL
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5 5 REPRESENTACAO DO
REPRESENTACAO DO N UNIDADE MUNICIPAL DE REPRESENTACAO DO i
JUNTA DE SERVICO MILITAR INSTITUTO DE IDENTIFICACAO CADASTRO (INCRA) MINISTERIO DO TRABALHO DEPARTAMENTO DE TRANSITO
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