PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE

ESTADO DO PARANA

LEI N°. 960/2017

SUMULA. Dispde sobre a estrutura organizacional
administrativa da Prefeitura do Municipio de Jardim
Alegre e da outras providencias.

O PREFEITURA MUNICIPAL DE JARDIM ALEGRE,
ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribui¢des legais, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a

seguinte lei.
TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO |

DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1.° A Prefeitura do Municipio de Jardim Alegre, para desenvolver as suas atividades legais e
constitucionais, dispora de unidades organizacionais proprias da administracdo direta e indireta,
integradas segundo setores de atividades relativas as metas e objetivos que devem conjuntamente
buscar atingir.

Paragrafo Primeiro:  Auxiliaréo diretamente a Prefeita Municipal,-no exercicio do Poder Executivo,
os Secretarios Municipais, diretores dos departamentos, chefes das divisdes e setores.

Paragrafo Segundo: A Administragéo direta compreende o exercicio das atividades de
administragdo publica municipal executada diretamente pelas seguintes:

1- Orgao de Assessoramento e apoio ao Prefeito, para o desempenho de fungbes
auxiliares, coordenacgao, fiscalizagéo, execugdo, controle e orientagdo normativa de
assuntos e programas inter-secretarias;

[I- Secretarias Municipais de natureza meio e fim, 6rgaos de primeiro nivel hierarquico, o
planejamento, comando, coordenagao, fiscalizagdo, execugao, controle e orientagao
normativa da acéo do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° A Administragdo indireta compreende as entidades tipificadas na legislag@o nacional, a saber;

I Autarquia;

Il. Fundagao;

1. Empresa Publica;

V. Sociedade de Economia Mista.

Art. 3° A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio de Jardim Alegre
sera o seguinte:

I- Orgaos Colegiados de Aconselhamento;

I - Orgéos de assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito;
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b) Procuradoria Geral do Municipio.
c) Sub Procuradoria Administrativo e Judicial
d) Unidade do Controle Interno

i - Secretarias Municipais de natureza-meio:

a) Secretaria Municipal de Administragao;
b) Secretaria Municipal de Finangas.
c) Secretaria Municipal de Planejamento
v - Secretarias Municipais de natureza-fim:
a) Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo;
b) Secretaria Municipal de Satde
c) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
d) Secretaria Municipal de Educagéo;
€) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer e Cuitura;
f) Secretaria Municipal da Agricultura e Abastecimento;
a) Secretaria Municipal de Transporte Rodoviario;
h) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
i) Secretaria Municipal de industria e Comercio e Turismo;

Art. 4°. O Prefeito Municipal podera instalar, além das Secretarias referidas no Artigo anterior, até 2
(duas) Secretarias Municipais de natureza ext:a_ordinéﬁa, mediante Decreto, para tratar de assuntos ou
programas de importancia ou duragao transitéria.

Paragrafo Unico: O ato de instalacéo da Secretaria de natureza extraordinéria indicara a duragéo
estimada do obijetivo a serem cumpridos, 0s meios administrativas a serem utilizados e, conforme o
caso, as unidades administrativas que devam temporariamente ser vinculadas ao novo érgao.

Art. 5°. A estrutura organizacional e funcional basico de cada uma das Secretarias Municipais,
atendidas as suas peculiaridades, compreendera unidades administrativas dos seguintes niveis:

I- Nivel de Diregao Superior, representado pelos Secretarios Municipais,
pelo Chefe do Gabinete e pelo Procurador Geral do Municipio e Sub
Procurador Administrativo e Judicial, com fungbes relativas a lideranga,
articulacao e controle de resultados da area de atividades;

I1- Nivel de Assessoramento, representado  pelos Diretores de
Departamento e Chefes das Divisdes Administrativas, com as fungbes
de elaboracédo e desenvolvimento de programas € projetos de carater
permanente ou transitorio, inerentes a finalidade do érgao.

Art. 6°. Os cargos de Secretarios Municipais, dirigentes das Secretarias indicadas neste Titulo | s&o de
livre nomeagao e exoneracéo pelo Prefeito Municipal e tem seus vencimentos fixados sob a forma de
subsidio, ndo estando sujeitos a regime juridico, mas com contribuicao para o Regime Geral da
Previdéncia Social.

Paragrafo Unico: O Chefe do Gabinete do Prefeito, Procurador Geral do Municipio e o Sub Procurador
Administrativo e Judicial sio considerados agentes politicos com as mesmas prerrogativas de
Secretario do Municipio.

Art. 7°. As unidades funcionais que compde a estrutura organizacional basica da Prefeitura Municipal
s3o as constantes do Anexo | e Il integrantes desta lei, sendo limitada ao percentual de 80 % (oitenta
por cento) dos cargos a serem ocupados somente por funcionarios efetivos, salvo as secretarias.

CAPITULOII

858
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DAS DISPOSICOES FINAIS SOBRE A ESTRUTURA BASICA

Art. 8°. A representagao grafica e nomenclatura da estrutura organizacional basica fixada neste Titulo €
a constante do Anexo | e Il, que fazem parte integrante desta lei.

Paragrafo Unico: A criagdo de unidades administrativas fica limitada aos quantitativos de cargos
de agentes politicos constante no Anexo lll e os cargos de comissao constantes do Anexo IV, que faz
parte integrante desta lei.

Art. 9°. O Prefeito Municipal, por Decreto, regulamentara a estrutura e o funcionamento de cada uma
das entidades indicadas no Art. 3, instituindo unidades administrativas nos termos do artigo 7° desta
lel.

Art. 10°. A denominac3o e localizagéo estrutural das unidades administrativas que poderao integrar a
estrutura organizacional de cada uma das unidades, indicados no Titulo | desta lei, serdo estabelecidas
de modo a assegurar o sentido hierarquico, a natureza predominante das suas finalidades e a
uniformidade de nomenclatura.

TiTULO Il

DA AREA DE COMPETENCLA DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA

CAPITULO |
CONSELHOS MUNICIPAIS SETORIAIS

I.  Colegiado da Controladoria Interna;
Il.  Comissao Municipal de Defesa Civil - COMDEC
il Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo Nacional de Educagéo
Basica — FUNDEB,
\YA Conselho Municipal de Agricultura;
V.  Conselho Municipal de Assisténcia Social;
VI.  Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdémico;
VIl.  Conselho Municipal de Educagao;
VIll.  Conselho Municipal de Meio Ambiente;
IX. Conselho Municipal de Politicas Publicas sobre Drogas;
X.  Conselho Municipal de Satde;
Xl.  Conselho Municipal de Seguranga Publica;
XIl.  Conselho Municipal do Plano Diretor e Cidades;
X1, Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
XIV. Conselho Municipal dos Direitos do |doso;
XV.  Conselho Tutelar;
XVI.  Conselho Municipal de Transito.

Art. 11. Aos Conselhos Municipais Setoriais no eletivos, compete o aconselhamento ao Prefeito nas
questdes concernentes as areas de atividades proprias, nos termos da legislagdo gue regula suas
competéncias e atribuigdes.

§1°.NZo sera remunerada a participag&o em reunides dos Orgaos colegiados de consulta e
aconselhamento, exceto quando a lei nacional especifica dispuser em sentido contrario.
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§2°.0s servigos prestados pelos membros dos 6rgaos colegiados de consulta e aconselhamento serdo
considerados como relevantes para o interesse da comunidade.

CAPITULO i

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO |

DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 12. Compete ao Gabinete do Prefeito assistir direta e imediatamente ao Prefeito na sua
representagdo com autoridades civis, politicas, militares e com a Casa Legislativa Municipal,
recepcionar, estudar e triar o expediente encaminhado ao Prefeito; transmitir e controlar a execugao
das ordens dele emanadas, e também receber, triar e encaminhar os municipes para Audiéncia Publica
com o Prefeito Municipal; anotar e encaminhar as reivindicagdes da populag&o junto ao Prefeito
Municipal; receber, preparar e expedir a documentagéo do Gabinete, bem como organizar e atualizar
0s arquivos, cadastros e protocolos; coordenar a elaboragéo da mensagem anual do Prefeito a Camara
Municipal; colaborar na preparagao de informativos permanentes de interesse do publico interno e
externo: desenvolver as atividades de suporte necessarias as relacoes entre o Executivo e o Legislativo
Municipal; controlar os requerimentos e pedidos de informagdes encaminhadas a Prefeitura Municipal
pela Casa Legislativa Municipal; auxiliar o Prefeito Municipal em suas relagbes com 6rgéos publicos e
privados; executar demais atividades pertinentes a sua area de atuacao, avaliar, mediante o sistema de
controle interno, com atuagéo prévia, concomitante e posterior a0s atos administrativos a agé@o
governamental e da gestdo fiscal dos administradores municipais, por intermeédio da fiscalizacéo
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagao das subvengdes e renuncia de receitas e executar demais atividades
pertinentes a sua area de atuacéo.

SECAO I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art.13. Compete & Procuradoria Geral do Municipio reportar-se diretamente ao Prefeito, assessorando-
o constantemente, cabendo representar, defender judicial e extrajudicialmente os interesses do
Municipio, em qualquer foro ou instancia, e outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito; prestar
consultoria juridica garantindo o assessoramento juridico-administrativo a todos os 6rgéos da
Administracio Municipal, exarando pareceres juridicos; articulando as agdes das unidades
administrativas, normatizando procedimentos e uniformizando a interpretacao juridica das matérias
analisadas; preparar contratos, convénios e acordos, nos quais o Municipio seja parte; instaurar
sindicAncias e processos administrativos em casos de irregularidades cometidas por servidores
Municipais; promover interrogatérios, audiéncias e diligéncias necessarias para o tramite normal de
processos, instaurar, instruir e formalizar processo administrativo para verificagdo do cumprimento de
requisitos do estagio probatoério dos funcionarios municipais; analisar projetos de lei a serem
encaminhados ao Legislativo Municipal participando de sua elaboragao, além de analisar e elaborar
decretos, portarias e minutas; defender os interesses fiscais do Municipio; verificar em primeira
instancia a legalidade dos langamentos tributarios efetuados pela Secretaria Municipal da Fazenda nos
impostos, taxas e contribui¢ées de melhoria; promover a inscricao e a cobranga por vias judiciais ou
extrajudiciais da divida ativa tributaria e nao tributaria; assessorar o Prefeito nos atos relativos a
desapropriag&o, alienagao e aquisicdo de bens moveis e iméveis pelo Municipio, defendendo o
patriménio plblico municipal; participar dos projetos de regularizagdo dos assuntos de ordem
habitacional e fundiéria; prestar servicos aos municipes através de informagdes administrativas e
judiciais; executar demais atividades pertinentes a sua area de atuagao.

SUBSEGAO |
DA SUBPROCURADORIA ADMINISTRATIVA E JUDICIAL

§1°. Compete prestar assessoramento juridico ao Procurador Juridico do Municipio; controlar a
agenda, acompanhar as reunides fazendo o respectivo registro em atas, repassar as decisoes as
demais Diretorias acompanhando os resultados, efetuar relatdrios que identifiquem a efetiva
concretizagao das metas previstas e realizadas; realizar pesquisas juridicas; auxiliar no
desenvolvimento de peticdes iniciais € acompanhamento processual, responder a oficios

\

\
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encaminhados pelo Ministério Publico; Auxiliar na confecgéo de pareceres juridicos nos processos
licitatérios: cuidar do recebimento e encaminhamento de processos administrativos; exercer as
atividades de competéncia do Procurador Geral quando as circunstanciais exigirem, tais como: em
afastamento de licengas previstas em Lei ou ainda na vacancia do cargo.

SECAO Il

UNIDADE DO CONTROLE INTERNO

Art.15°. Compete a Unidade do Controle Interno, verificar a regularidade da programagao orgamentaria
e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucao dos
programas de governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano; comprovar a
legalidade e avaliar 0s resultados quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragéo direta e indireta
municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado; exercer 0
controle das Operacdes de Crédito, avais & garantias, bem como dos direitos € haveres do municipio;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missé&o institucional, examinar a escrituragao contabil e a
documentacéo a ela correspondente; examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando
a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; exercer o controle scbre a execugao da receita bem como as operagbes de credito,
emissdo de titulos e verificagao dos depésitos de caugdes e fiangas; exercer 0 controle sobre 0s
creditos adicionais bem como a conta de “restos a pagar” e "despesas de exercicios anteriores’;
acompanhar a contabilizag&o dos recursos provenientes de celebragao de convénios e examinando as
despesas correspondentes, na forma do inciso V. deste artigo; supervisionar as medidas adotadas pelo
poder executivo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade. Realizar o controle dos limites e das
condigbes para a inscrigéo de restos a pagar, processados ou ndo; realizar o controle da destinagéo de
recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de acordo com as restrigdes impostas pela Lei
Complementar 101/2000; controlar o alcance do atingimento das metas fiscais, dos resultados primario
e nominal; acompanhar o atingimento dos indices fixados para educagao e saude pelas Emendas
Constitucionais 29/2000 e 53/2006; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas
do Estado do Parana, os atos de admisséo de pessoal, a qualquer titulo, na administragdo direta e
indireta municipal incluida as fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal,
excetuadas as nomeagdes para o cargo de provimento em comissao e designagdes para fungéo
gratificada; realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edigéo de leis, regulamentos € orientagdes. Executar demais atividades
pertinentes a sua area de atuagao.

SUBSEGCAO |

MEMBROS DO CONTROLE INTERNO

Os membros que compor&o a Comiss&o de Controle Interno deverao ser servidores do quadro efetivo
do Municipio.

§ 1° - A designagao da Funcéao de Confianga de que trata este artigo cabera unicamente ac Chefe do
Poder Executivo Municipal, dentre os servidores de provimento efetivo que disponham de capacitagao
técnica e profissional para o exercicio do cargo, até que lei complementar federal disponha sobre as
regras gerais de escolha, levando em consideragéo os recursos humanos do municipio mediante a
seguinte ordem de preferéncia:

| - nivel superior na area de ciéncias contabeis;

|| — detentor de maior tempo de trabalho na Unidade de Controle Internc;

Il = nivel superior na area de Administragao de Empresas;

Il — nivel superior na area de Direito;

IV — maior tempo de experiéncia na administracao publica.

§ 2° - N&o poderao ser designados para o exercicio da Fungao de que trata o caput os servidores que:
| — sejam contratados por excepcional interesse publico;

Il — estiverem em estagio probatorio;

|1l - tiverem sofrido penalizagéo administrativa, civil ou penal transitada em julgado;

|V — realizem atividades politico partidarias;

V — exercam, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra atividade profissional.

P ) ' .
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CAPITULO Il

DOS ORGAOS DE NATUREZA-MEIO

SEGAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 16°. Compete & Secretaria Municipal de Administracdo executar e exercer as atividades relativas a
expediente, documentagdo, comunicacao interna. Protocolo, arquivo e zeladoria, recrutamento e
selecao de pessoal, regime juridico, treinamento, controles funcionais e demais atividades relacionadas
aos servidores: elaborar folha de pagamento e controle de atos formais de pessoal; executar a politica
geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizagao da concessao de beneficios, gerir plano
de carreiras, executar a avaliagdo de desempenho e estagio probatério e a implementagéo da politica
salarial: controlar o material de expediente do municipio; bem como o consumo de agua e energia
elétrica e telefonia dos prédios publicos; aproveitar ou alienar materiais inserviveis; tombar, registrar,
inventariar, proteger e conservar bens imoveis; dar manutencao ao equipamento de uso geral da
administracédo, bem como os de sua guarda, receber, distribuir, contralar o andamento e arquivamento
definitivo de papéis do municipio; conservar interna e externamente 0s prédios, moveis e instalagbes
municipais; promover a coordenagéo e acompanhamento dos servigos de telefonia, reprografia,
zeladoria, copa, refeitério, vigildncia, limpeza e conservagao do edificio-sede; promover agoes
integradas de prevengéo de defesa e prote¢do ao cidaddo, com a implementagdo de politicas de
seguranga publica de forma complementar aos 6rgéos estaduais competentes através da Guarda
Municipal; estender os servicos de tributagéo, fiscalizagao e servicos publicos aos distritos; orientar os
municipes quanto a prestagao dos servicos plblicos, receber e cadastrar reclamac8es gerais do
publico; executar demais atividades pertinentes a sua area de atuagéo.

SEGAOII

SUBSEGAO |

Departamento de Administragao

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO:

Dirigir todas as atividades relacionadas a administragao de pessoal, de material e servicos gerais, de
forma a garantir a prestag8o dos servigos municipais, de acordo com as diretrizes do Municipio;
elaborar e implantar normas e controles referentes a administracdo de pessoal, de material e de
patriménio; implantar normas e procedimentos para abertura de procedimento para a realizagéo de
licitagdes destinadas a efetivar compra de materiais, contratagdo de obras e servi¢os, bem como
alienacdes; elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle,
triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral; orientar e fiscalizar a aplicacao da
legislagdo de pessoal, propondo as alteragoes que julgar conveniente; examinar e opinar em questoes
relativas a direitos, deveres e vantagens dos servidores municipais; elaborar atos de admisséo,
exoneracao, demissao ou dispensa de servidores efetivos; proceder & gestéo e ao controle financeiro
dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos; e exercer outras atividades
correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

SUBSEGAO Ii
ASSESSORIA DE IMPRENSA
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA DE IMPRENSA

Tem como atribuicées promover e divulgar, registrar os Atos da Municipalidade junto aos Orgaos de
imprensa falada, escrita e televisionada, bem como divuigar os assuntos de interesse da comunidade
para o melhor atendimento da Administragdo Publica e providenciar o arquivamento de matérias
ligadas a Administragao, respondendo solidariamente junto com a Administragdo em atos de omissao,
irreqularidade no que se refere ao Setor pertinente.

SUBSEGAO IlI

"
[ L
S | "

C——
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DIVISAO DE ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS
CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

Atribuem-se a este os arquivamentos de correspondéncias, recebidas e ou enviadas, leis, decretos,
portarias e ainda todos os documentos de interesse da administracdo publica bem como dos
municipes, em pastas apropriadas e de facil entendimento para posterior pesquisas.

SUBSECAO IV
Divisdao do DETRAN
CHEFE DA DIVISAO DO DETRAN

Chefiar e coordenar o Posto do Detran no Municipio, atuando com responsabilidade na transferéncia
de veiculos, emplacamento e lacre, acompanhar os débitos existentes do IPVA, comunicar 0s
proprietarios sobre débitos, retirar o extrato do débito e emitir o boleto para pagamento, vistorias de
veiculos com emplacamento no municipio e fazer vistorias de veiculos de outros estados da federagao.
Encaminhar a CIRETRAN os documentos que foram dados entrada, duas vezes por semana, €
comunicagio de venda de veiculos aos usuarios, e outras matérias correlatas ao cargo.

SUBSEGCAOQO V
Divisao de Protocolo
CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO

Atribuem-se a este setor prestar informacdes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias e
outros atos oficiais das esferas federais, estaduais & municipais; atender com presteza e urbanidade as
solicitacdes do publico sobre o andamento de documentos do seu interesse; controlar os prazos de
permanéncia destes nos 6rgéos que os estejam processando; comunicar aos responsaveis os casos
de observancia dos prazos pré-estabelecidos; providenciar a remessa das copias de leis, decretos e
demais atos normativos aos 6rgaos interessados, principalmente a camara municipal, acompanhar a
tramitagao dos projetos de lei na camara municipal, mantendo sistema de controle dos mesmos;
controlar os prazos para sang&o ou veto dos projetos de lei aprovados pela cAmara de vereadores;
promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades com a indicagdo do respectivo
tratamento e das reparticdes federais, estaduais e outras de interesse a administracdo em atos de
omissao, irregularidade, extravio de documentos, enquanto estes estiverem sob responsabilidade do
setor. A funcéo é de atribuigao exclusiva a servidor efetivo.

SUBSECAO VI
Divisdao do INCRA- Cadastro Rural
CHEFE DA DIVISAQ DO INCRA E CASTRAMENTO RURAL

Chefiar, Coordenar e ser responsavel pelo cadastro dos iméveis rurais do municipio, bem com
orientagdo sobre o beneficio deste cadastro aos proprietarios, sobre aposentadoria futura, sobre a
emissdo de notas dos produtores rurais. Manter o cadastro dos imoveis e produtores rurais do
municipio em sistemas e programas especificos, e ainda passar informagdes ao Executivo Municipal
sobre as regularidades das informagdes cadastrais dos imoéveis rurais dentro da area do municipio.

SUBSEGAO VII

Divisao Municipal de Cadastro, Controle de Emissao de Nota Fiscal do Produtor Rural e Guia de
Transporte de Animal.

CHEFE DA DIVISAO MUNICIPAL DE CADASTRO E CONTROLE DE EMISSAO DE NOTA FISCAL
DO PRODUTOR RURAL E GUIA DE TRANSPORTE ANIMAL.

Chefiar, Coordenar e ser responséavel pelo cadastro de produtores no sistema, agregar propriedades a
cadastros ja existentes, emissdo de notas para produtores, dar baixa nas notas devolvidas pelos
produtores devidamente preenchidas, verificar no sistema as pendencias de notas e comunicar 0s
produtores para devida regularizagdo. Emisséo de guias para transporte de animais como bovinos,
suinos, etc., com finalidade de vendas, leiloes e abates, ou transporte para outra propriedade, dentro
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do municipio e para outros municipios. Langamento no sistema de comprovantes de vacina nos meses
de maio e novembro.
SUBSECAQ VIl

Divisio de Identificagao, Carteira de Trabalho e Reservista
CHEEE DA DIVISAO DE IDENTIFICAGAO, CARTEIRA DE TRABALHO E RESERVISTA.

Carteira de Reservista Orgdo de controle do Estado, cujas atribuigdes s&o estabelecidas em convénio
especifico, cabendo aos servidores nele lotados manter a integridade dos bens publicos colocados a
disposigao do ¢rgéo, agindo com toda ética na prestacao dos servigos.

Junta militar Orgdo de controle da Unido, cujas atribuigdes sao estabelecidas em convénio especifico,
cabendo aos servidores nele lotados manter a integridade dos bens publicos colocados a disposi¢ao do
6rgéo, agindo com toda ética na prestagao dos servigos.

SUBSEGAO IX
Departamento de Recursos Humanos
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Dirigir as politicas de administragao de pessoal; implantar, administrar e revisar o Plano de Cargos,
Carreira e vencimentos dos Servidores Municipais; organizar e coordenar programas e atividades de
capacitacdo dos servidores municipais; promover a inspegdo da saude dos empregados para efeito de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins legais & a divulgacéo de técnicas e métodos de
seguranca e medicina do trabalho; dirigir os procedimentos para realizag@o de concursos publicos, 0s
atos de nomeag4o, exoneragéo e movimentacdo de servidores; controlar a concesséo de direitos e
vantagens a servidores; prestar informagdes nos processos de sua algada; supervisionar 0
preenchimento de guias e informagdes que devam ser fornecidas a érgao publicos ou particulares;
aplicar a legislagdo aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado; reparar 0s
atos de nomeacéo e exoneracao dos servidores do Municipio; lavrar atos correlatos relativos a vida
funcional dos servidores; supervisionar as atividades relacionadas a identificacao € a matricula dos
servidores do municipio; preparar e controlar a escala de férias e banco de horas dos servidores;
coordenar as atividades relativas ao aprimoramento dos servidores, através de programas de
capacitacéo, viabilizando treinamentos nas repartigdes do Municipio ou em cursos, fora dele; proceder
a gestao e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos;
e exercer outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

SUBSEGAO X

Divisao de Recursos Humanos
CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANCS

Atribui-se o desempenho de tarefas diretamente ligadas ac gabinete municipal da administragéo, bem
como as relacionadas a execugao das atividades pertinentes ao recrutamento, a selegdo, a geréncia do
sistema de carreiras, dos planos de lotagdo e demais atividades de administragdo de pessoal; é 0
6rgao responsavel por organizar, coordenar e executar a politica de recursos humanos, conforme
orientagao superior; estudar e propor a criagao, extingao e alteragdo de empregos e/ou cargos; estudar,
propor e manter sistema de avaliagao de cargos e desempenho; emitir parecer a respeito de
promogdes, transferéncias e demissoes; efetuar recrutamento e selegéo de candidatos a emprego;
planejar e executar o treinamento e a readaptacao de funcionarios e candidatos a emprego, e
colaborac&o com os demais 6rgaos da prefeitura; inspecionar locais de trabalho; organizar a colegéo
de decisdes, pareceres e resolugdes sobre administragdo de pessoal e questoes trabalhistas, receber
os recém admitidos e orienta-los quanto as normas de funcionamento dos érgaos onde serdo lotados;
controlar os encaminhamentos previdenciarios, como pericias medicas e aposentadorias; executar
outras atividades correlatas, respondendo solidariamente junto com a administragéo em atos de
omissao, irregularidades ne que se refere ao setor.
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Folha de pagamento: Elaboragdo de folhas de pagamento dos servidores publicos, realizar
levantamentos mensais comparativos, acompanhar e assessorar 0 pagamento de todos os tributos e
contribuicdes incidentes, realizar outras atividades correlatas;

Controle dos servigos de concursos publicos e registros funcionais; processo de realizagéo de concurse
ou selecdo publica, através de provas e titulos, para provimento das vagas existentes; acompanhar
todo o processo até a homologagao final; prestar informagdes referentes a portarias, editais, certiddes,
atestados, declaragbes e outros atos oficiais; executar outras atividades correlatas;

Controle dos servigos de informagées sociais: controlar as atividades relativas a inscricao de servidores
elou fornecedores do municipio no cadastro geral de informagdes sociais; controlar o efetivo desconto
e recolhimento das obrigagdes sociais como INSS, FGTS, PIS/PASEP e outros correlatos; informar
processos relacionados a aposentadorias com referéncia a compensagdo previdenciaria junto ao
Regime Geral de Previdéncia Social, bem como a outros regimes proprios de previdéncia; executar
outras atividades correlatas;

Controle dos direitas. deveres e beneficio ao servidor publico: controlar o fluxo de beneficios como
convénio médicos ou odontolégicos, consignagdes na folha de pagamento, controlar efetividade de
horas-extras, organizar as pastas para admissdo e demissao de servidores, bem como o controle dos
exames médicos periédicos; acompanhar os estégios através do convénio, verificando as avaliagdes
periddicas e a frequéncia dos alunos estagiarios, executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO XI
Departamento de Patriménio e Frotas
CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO E FROTAS

Dirigir o e controlar a administrag&o do patriménio e Frotas de todos os bens moéveis e imoveis do
municipio através de registros patrimoniais, efetuar baixas, registrar novas entradas e manter
atualizada toda documentagao e os meios de protegéo ao patriménio historico, artistico e cultural do
municipio; providenciar registros e todos os servigos afetos as questoes patrimoniais; promover o
tombamento de todos os bens patrimoniais da prefeitura; executar outras atividades correlatas
determinadas pelo diretor de administragéo, e ainda promover o emplacamentos de todos os bens de
conformidade com os nUmeros registrados e ainda controlar o abastecimento dos veiculos e
maquinarios do municipio, verificando os hodrémetros dos veiculos e orimetros das maguinas se esta
em bom funcionamento, verificando diariamente as planilhas se estao conforme as determinacdes
legais e ainda promover condicdes para o bom andamentos e fiscalizacao dos abastecimentos.

SUBSEGAOQ Xl
Divisao de Patriménio
CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO

Executar os servigos de controle do patriménio bem como a Frota de todos 0s bens méveis e imoveis
do municipio através de registros patrimoniais, efetuar baixas, registrar novas entradas e manter
atualizada todas documentag&o e os meios de protegdo ao patriménio histérico, artistico e cultural do
municipio; providenciar registros e todos os servigos afetos as questdes patrimoniais; promover o
tombamento de todos os bens patrimoniais da prefeitura; executar outras atividades correlatas
determinadas pelo diretor de administragéo, e ainda promover 0 emplacamentos de todos os bens de
conformidade com os nimeros registrados

SUBSEGCAO XllI
Divisdo de Frotas
CHEFE DA DIVISAO DE FROTAS

Responsavel direto para o controle dos registros no programa movimentacgéo dentro do sistema de
frotas existente no municipio bem como receber as notas promover os langamentos e o seu arquivo, de
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controle de abastecimento dos veiculos e magquinérios do municipio, verificando os hidrébmetros dos
veiculos e orimetros das maquinas se estd em bom funcionamento, verificando diariamente as
planilhas se estao conforme as determinacgoes legais e ainda promover condigdes para o bom
andamentos e fiscalizag@o dos abastecimentos e a posterior informagéo ao superior imediato.

SUBSECAQ XIV
Departamento de Servicos Gerais
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Chefiar o cumprimento das determinagbes tecnicas e operacionais para a prestagao dos Servigos
gerais do Municipio; as atividades dos cemitérios, feiras, mercados, matadouros, rodoviaria; manter os
servigos de agua e esgoto; promover a execucao e o controle da coleta, do transporte € destino final do
lixo: executar e conservar a arborizagéo, o ajardinamento € o embelezamento das vias e logradouros
publicos; chefiar as atividades ligadas a limpeza publica, mediante capinagdo varredura, lavagem,
drenagem e irrigagéo das ruas, pragas e demais logradouros publicos; supervisionar a utilizagao de
produtos quimicos de combate as pragas por processos gue nao sejam nocivos & populagao; manter €
expandir a rede de iluminagao publica; cuidar do reflorestamento, da proteco florestal, das reservas
biologicas e defesa do meio-ambiente em entrosamento com 6rgaos especificos das demais esferas do
governo; promover campanhas educativas de conservagéo da natureza; acompanhar e atualizar os
cronogramas fisicos das diversas fases de execucao das obras em andamento, controlando a
aplicag8o das disponibilidades financeiras em articulagéo com as unidades fazendarias; promover 0s
servicos de abastecimento de dgua e esgotos sanitérios: dotaro Municipio de locais adequados para
recreagao e lazer; propor desapropriagoes de areas para a execug&o de projetos viarios ou
urbanisticos e exercer outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

SUBSEGAO XV
§15°. Departamento de Compras
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Chefiar a realizacéo de compras, contratagéo de obras e servicos, bem como, alienagdes; contribuir
para a organizac&o de todos os procedimentos licitatorios, controlar a gestdo e fiscalizar a execugao de
contratos: encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como, as ordens de servigo,
fiscalizando seu cumprimento; observar as recomendagoes do Tribunal de Contas do Estado e do TCU;
auxiliar no planejamento e organizagao de compras de materiais de consumo, bens patrimoniais e
servigos necessarios; elaborar projetos basicos para subsidiar a Comissao de Licitagdo nos processos
de aquisi¢des de materiais de consumo, bens patrimoniais & servigos; ajudar na realizagao do processo
de compras de materiais de consumo € bens patrimoniais € servigos, observando padrdes,
especificagbes e quantitativos definidos pelos setores requisitantes; manter atualizados cadastro de
fornecedores: efetuar e analisar cotagdes de pregos de materiais de consumo, bens patrimoniais e
servicos, identificando a melhor proposta para o Municipio; administrar os suprimentos individuais
empenhados em nome dos servidores, destinados & realizagé@o de despesas de pronto pagamento;
realizar compras de materiais e a contratagao de servigos que dispensem licitagdes; manter contato
com fornecedores dando maior rapidez no andamento do processo; incrementar o desenvolvimento de
novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado; e exercer outras atividades
correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

SUBSECAO XVi

§16°. Divisdo de Compras
CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS

Executar e empenhar as compras, os contratagao de obras e servicos, bem como, alienagdes; ficar
atendo as Legislagdes pertinentes aos procedimentos licitatérios, com a observancia na execugéo de
contratos; a legalidade e a qualidades dos produtos, prazo de validade dos bens de consumo e a
qualidade dos Bens Patrimoniais e servicos; atender a todas solicitagdes e realizagao do processo de
compras de materiais de consumo € bens patrimoniais e servigos, observando padroes, especificagdes
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e quantitativos definidos pelos setores requisitantes e exercer outras atividades correlatas que Ihe
vierem a ser atribuidas ou delegadas.
SUBSECAO XVII

§17°. Divisdo de Almoxarifado
CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Coordenar e acompanhar a movimentagao do estoque, a fim de garantir o abastecimento de todas as
areas da estrutura administrativa do Municipio. Organizar e realizar inventarios de estoque, conforme
procedimento da empresa, gerando relatorios especificos e encaminhando para as areas envolvidas.
Gerenciar as atividades de recepgdo, estocagem, manipulago e expedi¢ao dos produtos para os
setores solicitantes, analisar fluxo de atividades, administrar 0s processos internos do almoxarifade,
supervisionar equipe de trabalho, supervisionar & coordenar o processo de conferéncia das notas
fiscais e produtos, se responsabilizar por toda rotina da area de estoque, transportadoras e afins,
organizar e realizar inventario do almoxarifado, realizar insercéo de todos os dados no sistema (entrada
de nota fiscal, apontamentos de estoque e transferéncias), atuar com a administragdo das mercadorias
em estoque, controlar a entrada e saida, atender as requisigbes internas dos diversos setores
interagindo com a area de compras ¢ licitagdo em todos os processos que envolvem mercadorias para
estogue.

SUBSEGAO XVIii
§18°. Departamento de Licitacoes e Contratos
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS

Chefiar a realizagdo de compras bem como os contralos € as contratacdo de obras e servigos, bem
como, alienagdes; contribuir para a organizagao de todos os procedimentos licitatérios, controlar a
gestao e fiscalizar a execugéo de contratos; encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem
como, as ordens de servigo, fiscalizando seu cumprimento; observar as recomendagdes do Tribunal de
Contas do Estado e do TCU: auxiliar no planejamento e organizagéo de compras de materiais de
consumo, bens patrimoniais € sefvigos necessarios; elaborar projetos basicos para subsidiar a
Comiss&o de Licitagdo nos processos de aquisicdes de materiais de consumo, bens patrimoniais e
servigos; ajudar na realizagéo do processo de compras de materiais de consumo e bens patrimoniais e
servicos, observando padrdes, especificagbes e quantitativos definidos pelos setores requisitantes;
manter atualizados cadastro de fornecedores; efetuar e analisar cotagdes de pregos de materiais de
consumo, bens patrimoniais e servigos, identificando a melhor proposta para o Municipio; administrar
os suprimentos individuais empenhados em nome dos servidores, destinados & realizagéo de despesas
de pronto pagamento; realizar compras de materiais e a contratagdo de servigos que dispensem
licitagdes; manter contato com fornecedores dando maior rapidez no andamento do processo;
incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e andlise de
mercado: e exercer outras atividades correlatas que Ine vierem a ser atribuidas ou delegadas, € 0
acompanhamento, Chefiar a realizagéo de compras, contratacio de obras e servigos, bem como,
alienagdes; contribuir para a organizagéo de todos os procedimentos licitatorios, controlar a gestao e
fiscalizar a execugao de contratos; encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como, as
ordens de servigo, fiscalizando seu cumprimento; observar as recomendagdes do Tribunal de Contas
do Estado e do TCU: auxiliar no planejamento e organizagéo de compras de materiais de consumo,
bens patrimoniais e servicos necessarios; elaborar projetos basicos para subsidiar a Comissao de
Licitag&o nos processos de aquisigbes de materiais de consumo, bens patrimoniais e servigos; ajudar
na realizacdo do processo de compras de materiais de consumo e bens patrimoniais e servigos,
observando padrdes, especificagdes e quantitativos definidos pelos setores requisitantes; manter
atualizados cadastro de fornecedores; efetuar e analisar cotagdes de precos de materiais de consumo,
bens patrimoniais e servigos, identificando a melhor proposta para o Municipio; administrar os
suprimentos individuais empenhados em nome dos servidores, destinados a realizag&o de despesas de
pronto pagamento; realizar compras de materiais e a contratacéo de servigos que dispensem licitagdes;
manter contato com fornecedores dando maior rapidez no andamento do processo; incrementar o
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desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado; e
exercer outras atividades correlatas que |lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas, manter os arquivos
dos contratos e ainda o acompanhamentos dos vencimentos, comunicando aos fornecedores sobre
prazos e aditivos dos mesmos.

SUBSEGAO XIX
§19°. DIVISAO DE CONTRATOS
CHEFE DE DIVISAO DE CONTRATOS

Formalizar os Contratos, os Termos Aditivos e os Termos de Rescisdo celebrados pelo Municipio;
Manter atualizada e conferida a documentacéo de fornecedores no ato da assinatura dos Contratos;
Gerenciar as informagdes referentes a vigéncia de Contratos, pendéncias e/ou restricbes de
fornecedores, pareceres juridicos, notificagdes, etc.;

Promover a transparéncia das informagdes do setor, de interesse publico, no portal do municipio;
Assessorar a Comissa@o Permanente de Licitagéo na Elaboragéo e na analise de planilhas de custos;
Emitir relatorios gerenciais mensais;

Acompanhar a execugao dos servigos licitados;

Assessorar os fiscais de Contratos do Municipio;

Realizar a publicagdo de Contratos e de Termos Aditivos no sistema;

SUBSEGAO XX

§20°. Divisdo de Licitagao
CHEFE DA DIVISAO LICITAGAO

Atribui-se ao planejamento e organizagdo de compras de materiais de consumo, bens patrimoniais e
servigos necessarios; elaborar projetos bésicos para subsidiar a Comiss&o de Licitagéo nos processos
de aquisigdes de materiais de consumo, bens patrimoniais e servigos; ajudar na realizagéo do processo
de compras de materiais de consumo e bens patrimoniais e servigos, observando padrbes,
especificacdes e quantitatives definidos pelos setores requisitantes; manter atualizados cadastro de
fornecedores; efetuar e analisar cotagdes de precos de materiais de consumo, bens patrimoniais e
servigos, identificando a melhor proposta para o Municipio; administrar os suprimentos individuais
empenhados em nome dos servidores, destinados a realizagéo de despesas de pronto pagamento;
realizar compras de materiais e a contratagdo de servigos que dispensem licitagbes; manter contato
com fornecedores dando maior rapidez no andamento do processo; incrementar o desenvolvimento de
novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado; e exercer outras atividades
correlatas que Ihe vierem a serem atribuidas ou delegadas, manter os arquivos dos contratos e ainda
os acompanhamentos dos vencimentos, comunicando aos fornecedores sobre prazos e aditivos dos
mesmos.

SUBSEGAO XXI
§21. Departamento de Assessoria Juridica em Licitagdes e Contratos
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA JURIDICA EM LICITAGOES E CONTRATOS

Compete ao Assessor Juridico reportar-se diretamente ao Prefeito, assessorando-o constantemente,
nos assuntos relacionados a licitagdo, contratos, adjudicacéo e homologagéo; respeitando e
observando a Lei n® 8.666/93, a Lei n® 13.256/2016, Lei n® 13.303/2016, Lei complementar n°
123/2006, Lei Complementar n° 147/2014 e Lei n° 10.520/2002, bem como manter se atualizado sobre
o0s acordaos do TCE/PR relacionados as licitagbes e contratos em todas suas modalidades, atuando na
fase interna da licitag8o, cautelas ao analisar o termo de referéncia e edital, analisar, acompanhar e
orientar a comisséo de licitagao e equipe de apoio nas peculiaridades do Sistema de Registro de
Precgos e cautelas para adesé&o a ata; cabendo representar, defender judicial e extrajudicialmente os
interesses do Municipio nos assuntos pertinentes a licitagao e contratos administrativos, em qualquer
foro ou instancia, e outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito; analisar e emitir pareceres
relacionados aos contratos administrativos, Analisar os casos de dispensa e Inexigibilidade de licitagao.
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SECAO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Finangas executarem e exercer as atividades relativas a
politica econémica, financeira e tributaria do municipio; atividades de langamento, fiscalizagao,
arrecadagao dos tributos e demais receitas municipais; receber, pagar, guardar e movimentar as
finangas e outros valores pertencentes ao Poder Executivo; supervisionar e controlar os investimentos,
bem como a capacidades de endividamento do municipio; elaborar e executar, conjuntamente com a
Secretaria Municipal de Planejamento, os orgamentos € diretrizes orgamentarias do municipio, bem
como o Plano Plurianual; realizar estudos para a viabilizagdo das operagoes de crédito do Municipio;
proceder ao acompanhamento e controle da receita municipal; controlar e acompanhar a execugdo da
despesa publica municipal, inclusive a emissdo de empenhos; elaborar relatorios de acompanhamento
de acordo com a legislag&o, referentes a receita e despesa publica municipal; controlar a
movimentacao e saldos bancarios; vistar a documentagéo para pagamento de despesas orgamentarias
e extra-ornamentarias; controlar a escrituracao contabil e financeira do municipio e a liquidagéo e o
pagamento de despesas; elaborar balancetes, demonstrativos e balangos; publicar os informativos
financeiros determinados pela Constituicéo Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal; prestar
anualmente contas e cumprir as exigéncias do controle interno; assessorar as unidades do municipio
em assuntos financeiros; organizar, controlar e atualizar o cadastro geral de fornecedores e de
prestacéo de servigos: processar as licitagdes de interesse do municipio; adquirir, controlar e distribuir
os materiais; expedir certides, licengas e “habite-se” e expedir e dar baixas de alvaras, fiscalizagdo do
comércio e posturas municipais; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuagao.

SUBSECAO |
§1°. Departamento de Contabilidade
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Dirigir o departamento contabil do Municipio, orientar, coordenar, acompanhar e controlar a
execucdo do orgamento de acordo com as disposi¢Ges legais, respeitando os principios e limites
estabelecidos nas Leis Federais 4.320/64, 8.666/93 e Lei complementar 101/2000; executar as
diretrizes das politicas orgamentarias, econémicas, tributdrias e financeiras do municipio, atendendo a
legislag&o em vigor e otimizando os recursos publicos; dirigir os sistemas orgamentario, financeiro,
patrimonial e a divida publica, proporcionando a contabilizagéo e aliquidagdo da despesa publica;
elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas or¢amentarias; programar o
desembolso financeiro, 0 empenho, a liquidagdo e o pagamento das despesas, elaborar balancetes,
demonstrativos e balangos, bem como, disponibilizar as informagdes estabelecidas na Lei
Complementar Federal n° 101/2000 e demais legislagdes vigentes; supervisionar os investimentos
publicos e controlar a capacidade de endividamento do Municipio; executar o registro e controles
contabeis da administrag&o financeira e patrimonial € o registro da execugéo orgamentaria; orientar as
unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura de crédito adicional ao
orgamento, bem como, sobre as necessidades de corregdo de eventuais desvios na execugao do
orgcamento e nas diretrizes propostas; efetuar o remanejamento orgamentario e abertura de crédito
adicional ao orgamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as
disposices legais; controlar a execugao financeira de convénios; proceder a gestéo e ao controle
financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestéo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonéncia com as diretrizes e regulamentos; e exercer outras
atividades correlatas que lhe vierem a serem atribuidas ou delegadas.

SUBSECAO I

§2°. Divisdo de Empenhos e Liquidacoes

CHEFE DA DIVISAO DE EMPENHOS E LIQUIDAGOES

Responsavel em empenhar despesas, ou seja, é o ato competente que cria a obrigagdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condigao. Consiste na reserva de dotagdo orgamentaria para um
fim especifico. A liquidagdo consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo credito.
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SUBSEGAO lll

§3°. Divisdo de Escrituragdo Contabil

CHEFE DA DIVISAO DE ESCRITURAGAO CONTABIL

Responsavel pela Escrituragdo contabil pela sua importancia e tecnica contabil, a partir dela que se
desenvolvem as demais técnicas, demonstrando , analisando e auditando,e fornecer as informagdes
as pessoas interessadas sobre um patriménic determinando.

SUBSEGAO IV

§4°. Departamento de Tesouraria

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Dirigir o planejamento operacional e a execugéo da politica financeira, tributaria e econémica do
Municipio; assessorar o Prefeito e os diretores de departamento em assuntos financeiros, acompanhar
e controlar a execugéo do orgamento de acordo com as disposigGes legais, respeitando os principios e
limites estabelecidos nas Leis Federais 4.320/64, 8.666/93 e Lei complementar 101/2000; executar as
diretrizes das politicas orgamentarias, economicas, tributarias e financeiras do municipio, atendendo a
legislagao em vigor e ctimizande os recursos publicos; dirigir o sistema financeiro, patrimonial e a
divida publica, elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento dos pagamentos; programar o
desembolso financeiro, controlar a execucéo financeira de convénios; proceder a gestéo e ao controle
financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as direfrizes e regulamentos; e exercer outras
atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

SUBSEGAO V

§5°. Divisdo de Tesouraria e Pagamento |

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA E PAGAMENTO

Chefiar, Coordenar os trabalhos relativos acs pagamentos obedecendo-a ordem cronologica de
empenhos e liquidag&o, efetuar os langamento das receitas e dos pagamentos diariamente no sistema
financeiro do municipio, dar baixa dos pagamentos efetuados diariamente, efetuar as conciliagoes
bancérias diariamente e tirar relatérios dos saldos bancarios diariamente colocando a disposi¢ao se
seu chefe imediato e ainda fazer o controle diariamente de entradas de recursos de diversas receitas
orcamentaria e extraorgamentarias.

SUBSECAO VI

§6°. Departamento de Tributagdo e Fiscalizagao

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGAO E FISCALIZACAO

Dirigir a coordenagao das atividades relativas a langamentos de tributos e arrecadacéo de receitas
municipais,; coordenar anualmente o trabalho de revis&o de campo para atualizagéo dos diferentes
cadastros; dirigir as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a sonegagéo de tributos;
examinar e despachar processos referentes a situagéo dos contribuintes perante prefeitura; promover a
inscricdo da divida ativa e a manutencéo atualizada dos assentamentos individualizados dos devedores
da fazenda municipal, encaminhando dados ao setor de contabilidade para fins de contabilizagao.

SUBSEGAO VII
§7°. Divis@o de Fiscalizagédo
CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO

Fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais
e de prestacdo de servigos, bem como os vendedores ambulantes; dirigir as atividades de fiscalizagao
dos contribuintes para impedir a sonegagao de tributos; pronunciar-se sobre o fechamento e as
transferéncias de firmas ou de loca! de com fins determinados, bem como realizar diligéncias por
iniciativa prépria, ou rodizio do pessoal da fiscalizagéo; manter cadastros de empresas e produtores
rurais; receber e analisar guias informativas.

SUBSEGAO VIl
§8°. Divisao de Tributagao
CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTAGAO
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E responsavel pela coordenagao das atividades relativas a langamentos de tributos e arrecadagéo de
receitas municipais; coordenar, anualmente, o trabalho de revisao de campo para atualizacéo dos
diferentes cadastros: orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigagdes fiscais; dirigir as
atividades de fiscalizagio dos contribuintes para impedir a sonegag&o de tributos; examinar e
despachar processos referentes a situagao dos contribuintes perante a prefeitura; promover a inscrigéo
da divida ativa e a manutengao atualizada dos assentamentos individualizados dos devedores da
fazenda municipal, encaminhado dados ao setor de contabilidade para fins de contabilizagdo; preparar,
mensalmente, a demonstracio de arrecadag&o da divida Ativa para efeito da baixa no ativo financeiro;
executar outras atividades correlatas, respondendo solidariamente junto com a administragao em atos
de omiss3o, irregularidades no que se refere ao setor.

SEGAO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 18. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e a organizagéo municipal mediante a
orientagdo normativa, metodoclogia e sistematica aos demais 6rgéos da administracéo; elaborar
projetos, programas e planos de governo; coordenar em conjunto com a Secretaria Municipal de
Fazenda a elaboracdo da proposta orgamentaria anual, do Plano Plurianual, bem como a programagao
anual de despesas, adequando os recursos aos objetivos e metas governamentais constantes do
mesmo; planejar a pesquisa de dados e informagdes técnicas, sua consolidagao, analise e divulgagéo
sistematica entre os diversos 6rgdos publicos e a comunidade; programar softwares de gerenciamento
da Governanga Municipal, promovendo a interag&o e alinhamento do planejamento da tecnologia da
informag&o; promover as relagoes do Executivo com a comunidade, associagdes de moradores e
entidades religiosas; coordenar e articular a politica de desenvolvimento integrado do Municipio no
ambito urbano e rural, através do Plano Diretor, cumpfindo a premissa constitucional da garantia da
fungao social da cidade e da propriedade urbana; promover agoes modernizadoras da estrutura
municipal; acompanhar metodologicamente, com sistemas de controle e avaliagao as Politicas Publicas
Municipais, bem como o estabelecimenta de fluxo de informagdes entre 0s diversos 6rgaos,
objetivando facilitar os processos decisérios e coordenagao das atividades governamentais; organizar,
controlar e encaminhar os assuntos referentes ao cerimonial da prefeitura; articular as relagoes da
administrag&o municipal com os 6rgdos de imprensa; executar demais atividades pertinentes a sua
area de atuagéo.

SUBSECAO|
§1°. Departamento de Programagao Orgamentaria
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA

Dirigir o planejamento operacional e a execugao da politica financeira, tributaria e econdémica
do Municipio; assessorar o Prefeito e os diretores de departamento em assuntos financeiros; ajudar o
departamento contabil do Municipio a desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual; orientar, coordenar,
acompanhar e controlar a execugédo do orgamento de acordo com as disposi¢cdes legais, respeitando os
principios e limites estabelecidos nas Leis Federais 4.320/64, 8.666/93 e Lei complementar 101/2000;
executar as diretrizes das politicas orgamentarias, econémicas, tributarias e financeiras do municipio,
atendendo a legisiagao em vigor e otimizando os recursos publicos; dirigir os sistemas orgamentario,
financeiro, patrimonial e a divida publica, proporcionando a contabilizagéo e a liquidagdo da despesa
publica; executar o registro e controles contabeis da administrago financeira e patrimonial e o registro
da execugdo orgamentaria; orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e
abertura de crédito adicional ao orgamento, bem como, sobre as necessidades de corre¢ac de
eventuais desvios na execugdo do orgamento e nas diretrizes propostas; efetuar o remanejamento
orgamentario e abertura de crédito adicional ao orgamento quando solicitado pelas unidades
administrativas, de acordo com as disposi¢des legais; controlar a execucéo financeira de convénios;
proceder & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgam entarios previstos na sua Unidade.

SUBSECAO Il

§2°. Divisao de Projetos e Convénios .
CHEFE DA DIVISAO DE PROJETO E CONVENIOS

\
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Executar os 6rgdos municipais na execugao da fiscalizagdo dos projetes de recursos junto aos 6rgéos
dos Governos Estadual e Federal; fazer vistoria em loco de execugdo de obras e bens de capital ,
material de consumo provenientes de convénios , bem como registro de bens de capital seja moével e
ou imével no sistema de patriménio; verificar a aplicabilidade do objeto conveniado emitindo
informacéo nos sistemas informatizado na esfera federal e estadual, possibilitando a aprovagio dos
mesmos perante ao Tribunal de Contas e nos Ministérios Federais e ainda adotando as medidas
necessarias para 0 seu cumprimento.

SUBSECAO il

§3° Divisao de Captacao de Recursos

CHEFE DA DIVISAO DE CAPTACAO DE RECURSOS

Executar os 6rgdos municipais na elaboragao de projetos para captagao de recursos junto aos 6rgéaos
dos Governos Estadual e Federal; elaborar projetos para realizagé&o de convénios e respectivos
aditivos, observando-se as normas internas e legislagdo vigente, providenciando o encaminhamento
para analise e parecer dos 6rgdos competentes; acompanhar o desembolso orgamentario e financeiro
de cada convénio, adotando as medidas necessarias para o seu cumprimento.

SUBSECAQ IV

§4°. Divisao de Sistema Integrado de Transferéncias Voluntarias — SIT 3

CHEFE DIVISAO DE SISTEMA INTEGRADO DE TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS - SIT
Responsavel pelas informagbes no- SIT, o que consiste no instrumento informatizado disponibilizado
pelo Tribunal de Contas do Estade do Parand; para fins de registro e acompanhamento das
informagdes, bem como para a prestagéo de contas das transferéncias financeiras.

CAPITULO IV

DOS ORGAOS DE NATUREZA-FIM

SEGAOQ VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

Art.19. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo, formular a politica de desenvolvimento
urbano do municipio; programar e fiscalizar a legislagao relativa ao uso do solo, loteamentos, cddigo de
obras e de posturas; analisar projetos de obras e edificagdes publicas e particulares; atender orientar o
publico na aprovagao e regulamentagao de obras e edificacbes; atualizar cadastro técnico municipal e
sistema cartografico; executar obras publicas como construgdo, reformas, manutengéo e reparos das
mesmas, de interesse do municipio; abrir & manter vias publica urbano, bem como pavimeritar, drenar
e construir meio fio; controlar e apoiar o transito municipal e manter o sistema de sinalizagao viaria
urbana; manter a iluminagao publica; controlar convénios de agua e esgoto do municipio; instalar,
manter e conservar parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos urbanos; vistoriar e
fiscalizar projetos de construgbes publicas e privadas; controlar loteamentos e fiscalizagéo de
ocupagdes e construgdes clandestinas e ou irregulares; executar projetos e orcamentos técnicos na
area de engenharia, diretamente ou por contrato de terceiros; construir moradias dentro dos projetos de
habitagcao de cunho social, executar atividades pertinentes a sua area de atuacao.

SUBSEGAO |
§1°. Departamento de Obras Publicas
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

Dirigir a programacgao, coordenagado e execugao da politica de obras e viagdo do municipio em
consonancia com o Plano Diretor Municipal; cumprir os comandos do plano diretor e a obediéncia do
cddigo de posturas e cbras, da ocupagédo e uso do solo; implementar diretrizes e politicas de trafego
urbano e a execugéo das atividades de manutengéo dos parques e pragas municipais; a execugao das
atividades concernentes & iluminagio publica do municipio, a viabilizagdo dos servigos publicos de
agua e esgoto; a execucao das atividades de manutencao do sistema de sinalizagao, controle e apoio
do transito; a programacéo, coordenacao e execugio das atividades de manutengéo dos bens do
municipio; coordenar a execugao da politica de obras publicas do municipio, abrangendo construgdes,
reformas e reparos, abertura de vias publicas e de rodovias municipais; coordenar a execucgao de obras
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de saneamento, pavimentag&o, construgao civil, drenagem, calgamento, obras de arte; formular e
implementar a politica de mobilidade urbana, melhorando a qualidade de vida dos cidad&os ao diminuir
o tempo e os custos dos deslocamentos e aumentando a acessibilidade aos equipamentos urbanos;
dirigir a politica de mobilidade urbana, garantindo qualidade no transito e no transporte publico;
proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem
como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos; e exercer outras atividades correlatas que |he vierem a ser atribuidas ou delegadas.
SUBSECAO I

§2° Divisao de Obras
CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS

Chefiar a execucgao dos servigos de construgdo, conservacao, revestimento, reparagéo de vias publicas
vias publicas, estradas municipais, pragas e levantamentos topograficos; planejar, projetar e fiscalizar
obras publicas e privadas; projetar, executar e conservar as obras correntes da rede viaria (bueiros,
canaletas, valas, etc); chefiar a execugéo de obras de construgdo, modificagéo e reformas nos parques,
pracas, jardins, centros de recreagao, rede de galerias de aguas pluviais e executar a limpeza dos
cursos d'agua de competéncia do Municipio e demais areas de uso comunitario; organizar € manter
atualizado o cadastro de logradouros, bem como, o registro das obras publicas e de outros cadastros
necessarios aos servigos a seu carge; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

SUBSECAO IlI

§3°. Departamento de Servigos Urbanos
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

Coordenar a programagao, coordenagéo e execugao da politica de servigos urbanos do municipio em
consonancia com o Plano Diretor Municipal, tais como as atividades de manutengéo do sistema de
sinalizag&o, controle e coordenacao e execugao das atividades de manutengdo limpeza, bens do
municipio; coordenar a execucio de manutengao da lluminagéo tais como troca de lampadas,
conservagéo de pragas e jardins, conservagdo do Cemitério do municipio; coordenar a execugao de
obras de conservacgéo de saneamento, pavimentagdo, construgdo civil, drenagem, calgamento,
formular e implementar a politica de mobilidade urbana, melhorando a qualidade de vida dos cidadaos
ao diminuir o tempo e os custos dos deslocamentos e aumentando a acessibilidade aos equipamentos
urbanos; dirigir a politica de mobilidade urbana, garantindo qualidade no transito e no transporte
publico; proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua
Unidade, bem como a gestéo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonéncia com as
diretrizes e regulamentos; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou
delegadas.

SUBSECAO IV

§4°. Divisdo de Urbanismo

CHEFE DA DIVISAO DE URBANISMO

Executar os servi¢os de construgdo, conservagao, revestimento, reparagao de vias publicas vias
publicas, estradas municipais, pragas e levantamentos topograficos; planejar, projetar e fiscalizar obras
publicas e privadas; projetar, executar e conservar as obras correntes da rede viaria (bueiros,
caneletas, valas, etc); chefiar a execugao de obras de construgdo, modificagao e reformas nos pargues,
pragas, jardins, centros de recreagao, rede de galerias de aguas pluviais e executar a limpeza dos
cursos d'agua de competéncia do Municipio e demais areas de uso comunitario; organizar e manter
atualizado o cadastro de logradouros, bem como, o registro das obras publicas e de outros cadastros
necessarios aos servigos a seu cargo; e exercer outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

SUBSECAOV

§5°. Divisdo de Cemitério Municipal

CHEFE DA DIVISAO DE CEMITERIO MUNICIPAL

Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento, exumagéo
e localizag&o de sepulturas, orientar e supervisionar a abertura de covas e a moldagem de lajes para
tampa-las, coordenar, orientar e supervisionar o transporte de caixdes, supervisionar e orientar a
limpeza e capina para manutengédo do asseio e conservagao do cemitério, supervisionar e organizar 0s
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horéarios de abertura e fechamento dos portdes e controlar os herarios de visita; Organizar e controlar o
transporte de materiais e equipamentos de trabalho, orientar sobre a adubagem do solo, supervisionar
o plantio de arvores e espécies ornamentais e providenciar a sua manutencgéo; coordenar,
supervisionar e orientar trabalhos de caiagdo de muros, paredes e etc.

SECAO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 20. Compete & Secretaria Municipal de Saude planejar operacionalmente e a executar a politica de
saGde do Municipio, compreendendo o relacionamento institucional € gerencial com entidades
estaduais e federais ligadas a saltde publica; programar programas, projetos e atividades relativas a
nutricdo e a assisténcia médico-odontoldgico a populagao; desenvolver indicadores de desempenho
para o sistema de saude; conceder e executar planos de vigilancia sanitaria epidemiologica; oferecer
atendimento médico de urgéncia a populagao; oferecer atendimento médico e odontolégico acs alunos
da rede municipal de ensino; programar e fiscalizar posturas municipais relativas & higiene e a satde
plblica: controlar zoonoses; apreender animais domésticos abandonados; promover campanhas de
vacinagao; controlar contratos de gestdo; realizar a inspegéo de salde dos servidores municipais para
efeito de admissao, licenga, aposentadoria; executar demais atividades pertinentes a sua area de
atuagao.

SUBSEGAO|
§1°. Departamento de Vigildncia Sanitaria
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA

Chefiar e coordenar o desenvolvimento de servigos e agdes de investigagéo, fiscalizagéo e vigilancia
sanitaria em conformidade com legislagdo vigente e em articulagéo com os demais 6rgaos e
instituicdes; desenvolver e coordenar programas de educagdo sanitaria; fazer cumprir as legislagbes
sanitarias municipal, estadual e federal, investindo-se como autoridade sanitaria com poderes para
autuar, processar e impor sangbes em caso de infrages a leis e regulamentos; conceder alvaras
sanitarios e outros documentos previstos na legislagéo vigente, relatives a produtos e estabelecimentos
produtores relacionados direta ou indiretamente com a satde publica; elaborar normas técnicas
especificas de Vigilancia Sanitaria no &mbito municipal, atendidas as disposicdes legais; elaborar
planos, emitir pareceres.

SUBSECAO Ii

§2°. Divisao de Vigilancia Sanitaria
CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Chefiar, coordenar e executar diligéncias e demais acdes de fiscalizagdo sanitaria; manter
sistema de informagdes que favoreca a participagao do consumidor e do usuario nas agdes de
Vigilancia Sanitéria; participar, em integracéo com outros 6rgaos afins, da execugéo das agdes da
vigilancia de agravos inusitados, vigilancia das enfermidades transmissiveis por alimentos, das
intoxicagdes quimicas e outras; subsidiar e viabilizar a atualizagdo da legislagdo sanitaria municipal,
compatibilizando-a com a Legislagao Estadual e Federal em fungéo das peculiaridades do Municipio; e
exercer atividades correlatas que Ihe forem delegadas.

SUBSECAO Ili

§3°. Departamento de Vigildncia Epidemioldgica
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Chefiar, coordenar o desenvolvimento de servigos e agdes de investigagao, fiscalizagao e vigilancia
epidemioldgica, nutricional, alimentar e de saude do Municipio; planejar e coordenar as atividades
Epidemiologicas no ambito de competéncia do Departamento Municipal de Satide, fiscalizando as
unidades prestadoras desses servicos, bem como, seus profissionais; promover o treinamento e o
desenvolvimento dos profissionais da area de Saude do Municipio para fins epidemiolégicos; e exercer
outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

SUBSEGCAO IV

§4°. Divisao de Vigilancia Epidemioldgica

VA
\
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CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Chefiar, coordenar, recomendar e adotar medidas de prevengdo e controle de doengas e agravos;
Fornecer orientacdes técnicas permanentes as autoridades gue tém a responsabilidade de decidir
sobre a execugdo de agoes de controle de doengas e agravos; Planejar, organizar e operacionalizar os
servigos de saude, conhecendo o comportamento epidemioldgico da doenga ou agravo como alvo das
acdes; Coletar e processar dados, realizar notificagdo compulséria de doengas, Analisar e interpretar
os dados processados; Recomendar as medidas de controle indicadas; Promover as agdes de controle
indicadas; Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas; Divulgar informacdes pertinentes;
Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagao.

SUBSECAO V

§5° Departamento de Vigilancia Ambiental em Saude

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE

Planejar as agdes e participar do processo de pactuacao, elaborando normas, estudos, pesquisa e
programas de Vigilancia Sanitaria; executar complementar ou suplementarmente as agoes de vigilancia
sanitaria; estimular a capacitacdo de recursos humanos em sua area de abrangéncia; elaborar e
coordenar projetos de atualizag&o e capacitagao; programar as atividades no tocante a Vigilancia
Sanitaria de alimentos, cosméticos, saneantes, medicamentos e correlatos, agua para consumo
humano, e demais produtos e servicos de saude e de interesse & saude; investigar 0s casos € surtos
relacionados ao uso de alimentos, produtos e servigos de saude e de interesse a saude; investigar
denuncias em casos de desvio de qualidade dos produtos de interesse & saude.

SUBSECAO VI

§6°. Divisdao de Vigildncia Ambiental em Saude

CHEFE DA DIVISAO VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE

Coordenar, fiscalizar, a qualidade da agua para consumo humano, contaminantes ambientais,
qualidade do ar, qualidade do solo, notadamente em relacdo ao manejo dos residuos téxicos e
perigosos, os desastres naturais e acidentes com produtos perigosos, sao objetos de monitoramento
dessa vigilancia seja de forma direta e continua ou por meio de agdes em parceria com outros 6rgéos e
secretarias. Com o intuito de promover e preservar a satide e qualidade de vida dos cidad&os, essa
Coordenacao, desenvolve entre outras, as seguintes agdes Vigil&ncia da Qualidade da Agua para
Consumo Humano.

SUBSECAO Vi

§7°. Departamento de Vigilancia em Saude do Trabalhador
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR

Coordenar e planejar e organizar a Atengao Integral a Saude do Trabalhador no &@mbito do SUS com
acdes na atengdo basica, media e alta complexidade e de vigilancia a salude, apoiando e incentivando
os municipios para o desenvolvimento destas agdes, com garantia de participagdo do controle social
em todas as etapas. As politicas de Salde do Trabalhador sdo constituidas de um processo de
construcdo permanente, caracterizando ac¢des de potencializagéo e integragdo das agdes de
capacitagdo das vigilancias, implantagdo dos Centros Referéncia Regionais de Saltde do Trabalhador,
consolidando assim um conjunto de praticas de saude de carater continuo e sistematico do modelo de
Vigilancia a Salde do Trabalhador preconizado pela Rede Nacional de Atencdo & Saude do
Trabalhador — RENAST. Vinculado a Superintendéncia de Vigilancia em Satde da Secretaria do
Estado da Saude do Parana, foi habilitado pela Rede Nacional de Atengac a Satde do Trabalhador em
2003.
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SUBSEGAO VilI

§8°. Departamento de Atencao Basica .

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATENGAO BASICA

Chefiar, coordenar, e orientar sobre a prevengéo de doengas, solucionar os possiveis casos de agravos
e direcionar os mais graves para niveis de atendimento superiores em complexidade. A atengédo basica
funciona, portanto, como um filtro capaz de organizar o fluxo des servigos nas redes de saude, dos
mais simples aos mais complexos. Coordenar e manter as Equipes de Consultérios de Rua, que
atendem pessoas em situagio de rua; o Programa Melhor em Casa, de atendimento domiciliar; o
Programa Brasil Sorridente, de satde bucal; o Programa de Agentes Comunitarios de Satde (PACS),
que busca alternativas para melhorar as condigdes de saude de suas comunidades.

SUBSEGAO IX

§9°. Divisdo de Sauide da Familia

CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE DA FAMILIA

Tem como fungdo reorganizar a pratica assistencial em novas bases e critérios, com atengéo centrada
na familia, entendida e percebida a partir do seu ambiente fisico e social. Organizada sob os principios
fundamentais de integralidade, qualidade, eqgtiidade e participagdo social, institucional ampliando suas
fronteiras de atuag&o visando uma maior resolubilidade da atengdo, tende a Salde da Familia como a
estratégia principal para consecugao das metas estabelecidas na politica nacional de saude. Prestando
assessoria técnica aos municipios para elaboracao de projetos de implantagdo e expanséo da ESF e
ESB; Monitorar e avaliar os indicadores de saude do Sistema de Informacgéo da Atengéo Basica — SIAB
e demais sistema de informagéo relacionado a Atencdo Basica;

Capacitar técnicos municipais no Sistema de Informacao da Atengéo Basica — SIAB;

Articular com outras areas técnicas para o fortalecimento da Atengao Basica,

Articular com instituigdes formadoras de recursos humarios estratégicos para qualificagao da equipe de
salde da familia e educagio permanente de acordo com as necessidades dos municipios
acompanhando, monitorando e avaliando o desenvolvimento da estratégia de saude da familia e Satde
Bucal, garantindo o suporte técnico aos municipios.

SUBSECAO X

§10°. Divisdo de Salide Bucal

CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE BUCAL

A Equipe de Salde Bucal na estratégia Saude da Familia representa a possibilidade de criar um
espacgo de praticas e relagdes a serem construidas para a reorientagdo do processo de trabalho e para
a propria atuagac da salide bucal no ambito dos servigos de salde. Dessa forma, o cuidado em salde
bucal passa a exigir a conformacéo de uma equipe de trabalho que se relacione com usuarios e que
participe da gestao dos servigos para dar resposta as demandas da populagdo e ampliar o acesso as
agbes e servigos de promogdo, prevengdo e recuperagdo da sadde bucal, por meio de medidas de
carater coletivo e mediante o estabelecimento de vinculo territorial.

O processo de trabalho das ESB fundamenta-se nos principios da universalidade, equidade,
integralidade da atengao, trabalho em equipe e interdisciplinar, foco de atuagéo centrado no territério-
familia-comunidade, humanizagéo da atengao, responsabilizagdo e vinculo.

SUBSECAO Xi

§11°. Divisao de Enfermagem

CHEFE DA DIVISAO DE ENFERMAGEM

Chefiar a elaboracdo de normas, rotinas, planejamento estratégico e procedimentos do setor de
enfermagem,; participar de reunibes e comissdes de integragd&o com equipes multidisciplinares como:
almoxarifado, compras, farmacia e etc; prover o setor de materiais e equipamentos necessarios aos
procedimentos; chefiar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o uso correto dos
mesmos; avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, o relacionamento interpessoal entre as
equipes de enfermagem; zelar pelas condigdes ambientais de seguranca, visando ao bem-estar do
paciente e da equipe interdisciplinar; verificar a presenga dos funcionarios no setor, conferindo faltas,
atrasos, licengas, realocando-os; notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e tambem
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intercorréncias administrativas, propondo solugbes; elaborar escala de conferéncia de equipamentos e
supervisionar o cumprimento; solicitar a manutengéo de equipamentos junto aos setores competentes;
e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

SUBSEGAO XilI

§12°. Divisao de Triagem e Consultas

CHEFE DA DIVISAO DE TRIAGEM E CONSULTAS

Chefia a triagem que é o primeiro atendimento prestado por profissionais de saude aos usuarios dos
servigos e tem por finalidade a realizag@o de uma primeira avaliagéo que permita selecionar e conduzir
clientes as unidades ou aos especialistas adequados a sua assisténcia. A triagem em uma unidade de
primeiro atendimento é uma necessidade cada vez mais preocupante para o profissional de saude que
realiza suas atividades neste setor. Uma triagem estruturada, por meio da classificagéo de risco,
permite que pacientes mais graves sejam mais prontamente atendidos. A classificagdo de risco & um
processo de identificagdo dos pacientes, que permite priorizar os que necessitam de tratamento
imediato, de acorde com o potencial de risco, sendo organizado de maior a menor complexidade.
Triagem clinica por técnico/auxiliar de enfermagem.

SUBSEGAOQ X1l

§13°. Divisdao de Agendamento

CHEFE DA DIVISAO DE AGENDAMENTO

Coordenar os agendamento de consultas de especialidades e de procedimentos diagnosticos e
terapéuticos sob controle; Agendamento de consultas pelo Consércio Intermunicipal de salde;
Responsavel pelo direcionamento de campanhas eletivas custeadas pelo municipio ou pelo estado
Encaminhamento de pacientes que necessitam de tratamento médico fora do municipio para as
cidades com as se tem a respectiva pactuagéo, oferecendo o transporte necessario (carro, ambulancia
ou Gnibus).

SUBSEGAO XIV

§14°. Divisao de Transportes de Enfermos

CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES DE ENFERMO

Chefiar e reestruturar a linha de transportes; oferecer transporte com qualidade aos pacientes; exigir
cumprimento das normas que constam do Cédigo Nacional de Transito; monitorar e controlar a
quilometragem diaria dos veiculos, gerenciar as logisticas das viagens, executar outras tarefas
correlatas.

SUBSEGAQ XV

§15°. Divisdo de Farmacia

CHEFE DA DIVISAO DE FARMACIA

Responsavel pela distribuigao, dispensacéo e controle de medicamentos da farmacia basica,
componente especializado, estratégico e a otimizagao da terapia medicamentosa, informar sobre os
medicamentos existentes na farmécia e informar os pacientes sobre os medicamentos e seus efeitos
colaterais, padronizagao, programagéo, selecdo e aquisicdo de medicamentos; Conhecer, divulgar e
orientar todas as instancias sob sua responsabilidade quanto aos funcionamentos e fluxos, sobre os
medicamentos da REMUME e os no constantes da REMUME, assisténcia farmacéutica especializado
e demais medicamentos disponibilizados pelo SUS.

SUBSEGCAO XViI

§16°, Departamento do Hospital Municipal

CHEFE DO DEPARTAMENTO DO HOSPITAL MUNICIPAL

Responsavel por tragar as diretrizes fundamentais e as normas gerais de organizagao, operagao e
administragdo do hospital, submetendo-as & apreciagio do Secretario Municipal de Saude; propor ao
Secretario Municipal de Saude reforma ao Regimento Interno do Hospital e a sua estrutura funcional,
submeter a apreciagdo do Secretario Municipal de Saude, os planos de metas, orgamentos e relatorios;
representar o hospital judicialmente e, em acordos, contratos e convénios, executados ou celebrados
com o mesmo; decidir sobre proposigdes de apoio financeiro a qualquer titulo, em beneficio das agbes
do hospital; supervisionar a administragéo do hospital, na execugéo de suas atividades regimentais,
regulamentares e normativas; decidir sobre a contratagdo de servicos e trabalhos de natureza técnica e
outras de interesse do hospital; representar o hospital, judicial e extrajudicialmente, podendo com o

Praga Mariana Leite Felix,800 - Fone/Fax: (43) 3475-1256 - 3475-1354 - Fax (43) 3475-2107 - Cep 86860-000 - Jardim Alegre - P;Elrané
E-mail: administrativo@jardimalegre.pr.gov.br



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE

ESTADO DO PARANA

aval do Prefeito, nomear procuradores, prepostos e delegados, especificando nos respectivos
instrumentos os atos e as operagdes que poderao praticar planejar, programar, organizar, dirigir e
controlar as atividades de salde e, hospitalar a cargo do hospital municipal.

SUBSECAO XVIi

§17°. Divisdo de Enfermagem

CHEFE DA DIVISAO DE ENFERMAGEM

Chefiar a elaboragéo de normas, rotinas, planejamento estratégico e procedimentos do setor de
enfermagem,; participar de reunides e comissbes de integragéo com equipes multidisciplinares como:
almoxarifado, compras, farmacia e etc; praver o setor de materiais e equipamentos necessarios aos
procedimentos; chefiar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o uso correto dos
mesmos; avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, o relacionamento interpessoal entre as
equipes de enfermagem; zelar pelas condigdes ambientais de seguranga, visando ao bem-estar do
paciente e da equipe interdisciplinar; verificar a presenga dos funcionarios no setor, conferindo faltas,
atrasos, licengas, realocando-os; notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e tambéem
intercorréncias administrativas, propondo solugdes; elaborar escala de conferéncia de equipamentos
e supervisionar o cumprimento; solicitar a manutengio de equipamentos junto aos setores
competentes; e exercer atividades correlatas que Ihe forem delegadas.

SUBSECAO XVIiI

§18°. Divisao de Farmacia

CHEFE DA DIVISAO DE FARMACIA

Responsavel pela distribuigéo, dispensagdo e controle de medicamentos da farmacia basica,
componente especializado, estratégico e a otimizagao da terapia medicamentosa, informar sobre os
medicamentos existentes na farmacia e informar os pacientes sobre os medicamentos e seus efeitos
colaterais, padronizacdo, programacao, selecéo e aguisicBo de medicamentos. Conhecer, divulgar e
orientar todas as instancias sob sua responsabilidade quanto aos funcionamentos e fluxos, sobre o0s
medicamentos da REMUME e os nao constantes da REMUME, assisténcia farmacéutica especializado
e demais medicamentos disponibilizados pelo SUS.

SUBSECAO XIX

§19°. Divisdao Administrativa do Hospital

CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO HOSPITAL

Responsavel por tragar e executar as diretrizes emanadas do Diretor Geral do Hospital; gerenciar,
organizar, dirigir, controlar e fiscalizar a execugao das atividades relativas a pessoal, material,
patriménio, servicos gerais, transporte, de comunicagdo, documentagéo, orgamento, controle de
adiantamentos financeiros e de recursos de convénios, no ambito do Hospital; manter central de
informatica com vistas & operacionalizacao dos sistemas aplicativos na area da saude por exigéncia do
SUS e, de administragao hospitalar por iniciativa propria.

SUBSEGAO XX

§20°. Divisdo de Recepgdo e Arquivos Hospitalares

CHEFE DA DIVISAQO DE RECEPGAO E ARQUIVOS HOSPITALARES

Coordenar as atendentes, orientar a atendente a proceder a recepgéo dos clientes e visitantes do
Hospital, orientar sobre a identificagdo, levantar as pretensdes de clientes e visitantes, supervisionar a
prestagéo de informagdes, ordenar e direcionar os funcionarios a marcar entrevistas, verificar se o
funcionario sob sua responsabilidade esta anotando e transmitindo adequadamente os recados as
pessoas e setores procurados;

Orienta ainda o atendente a registrar, preencher € marcar as consultas, supervisiona e orienta os
funcionarios sobre manuteng&o de atendimento cordial,

Orienta, supervisiona e coordena a forma como deve ser procedido o arquivamento de documentos.
Acompanha o planejamento, organizagdo e diregdo de servigos de arquivo, orienta o acompanhamento
do processo documental e informativo;

Direciona as atividades de identificacdo das espécies documentais, participa no planejamento de
documentaos e contrale de multicopias;

Supervisiona, planeja, organiza e direciona o funcionario responsavel pelos servigos e centros de
documentacao, informag&o e microfilmagem aplicada aos arquivos;

E responsdavel pela guarda e disponibilizagéo de documentos quando solicitado pela parte interessada,
seu representante legal ou outro orgao oficial.
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SUBSEGAO XXI

§21°. Departamento de Atengao Primaria em Saude

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATENGCAO PRIMARIA EM SAUDE

Coordena o conjunto de agdes, no ambito individual e coletivo, que abrange a promog&o e a protegéo
da salide, a prevencao de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitagdo e a manutengéo da
satude. Tendo como prioridade a Estratégia de Satde da Familia.

SUBSEGAO XX

§22°, Divisdo de Enfermagem

CHEFE DA DIVISAO DE ENFERMAGEM

Chefiar a elaboracdo de normas, rotinas, planejamento estratégico e procedimentos do setor de
enfermagem; participar de reunides e comissoes de integragdo com equipes multidisciplinares como:
almoxarifado, compras, farméacia e etc; prover o setor de materiais e equipamentos necessarios aos
procedimentos; chefiar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o uso correto dos
mesmos; avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, o relacionamento interpessoal entre as
equipes de enfermagem; zelar pelas condicdes ambientais de seguranga, visando ao bem-estar do
paciente e da equipe interdisciplinar; verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas,
atrasos, licencas, realocando-os; notificar possiveis ocerréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondo solugdes; elaborar escala de conferéncia de equipamentos e
supervisionar o cumprimento; solicitar a manutengdo de equipamentos junto aos setores competentes;
e exercer atividades correlatas que Ihe forem delegadas.

SECAQ VIi

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 20. Compete Secretaria Municipal de Assisténcia Social, coordenar a unidade de produgéo de
alimentos e armazém da familia; organizar e incentivar a comercializagao da produg@o de pequenos
produtores; promover a comercializagdo da produgéo de pequenos produtores; promover o
desenvalvimento sécio econémico do cidaddo mediante as oficinas de trabalho; coordenar as politicas
de protecéo especial de atendimento a crianga e adolescente; propor politicas de investimento dos
recursos publicos; promover a integragio das politicas do municipio com os orgéos da esfera estadual
e federal na captagao de recursos; atender e prestar servigos de assisténcia social no municipio;
proceder a levantamento de recursos da comunidade que possam ser utilizados em parceria; fiscalizar
a aplicagao de auxilios e subvengdes consignadas no orgamento municipal para entidades de
assisténcia social, bem como prestar apoio técnico e financeiro a entidades, grupos e movimentos
comunitarios em propostas que se coadunem com as diretrizes da Secretaria; triar e promover o
encaminhamento de pessoas de baixa renda para atendimento medico e para assisténcia judiciaria
gratuita; efetuar o cadastro técnico-social destinado a projetos habitacionais e exercer demais
atividades pertinentes a sua area de atuagao.

SUBSECAO |
§1°. Departamento de Politicas e Programas Sociais
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE POLITICAS E PROGRAMAS SOCIAIS

Dirigir a politica municipal de desenvolvimento social, as estratégias de implementagéo de planos,
programas e projetos de protegéo social, as atividades relativas a direitos humanos e cidadania; dirigir
o Plano de Agdo Municipal da assisténcia social, do trabalho, da vigiléancia alimentar e antidrogas, com
a participagéo de 6rgaos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os a aprovagéo dos seus
respectivos Conselhos; executar programas e atividades de apoio ao idoso, infante, gestante e as
pessoa portadoras de necessidades especiais e dependéncia quimica, visando a reintegragao e
readaptagdo na sociedade; gerir o fundo municipal de Assisténcia Social, avaliar as agdes das
entidades sociais do Municipio, apravando projetos e liberando recursos financeiros e humanos
necessérios a implementagio das atividades das mesmas; proceder a gestdo e ao controle financeiro
dos recursos orgamentdarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos; e exercer atividades
correlatas que Ihe forem delegadas.

SUBSEGAO Il
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§2°. Divisdo de Sistemas Sociais

CHEFE DA DIVISAO DE SISTEMAS SOCIAIS

Chefiar, coordenar, manter atualizado os dados do Cad Suas da rede socioassistencial;

Participar da construcdo/atualizacdo do Diagnéstico Social da area de Assisténcia Social; Participar da

execucao do Plano Municipal de Monitoramento e Avaliag&o; Participar da Construgéo, atualizagdo e

avaliagéo do Plano do Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil; Subsidiar a elaboragéo de

Programas e Projetos da SMAS; Participar e acompanhar o Mapeamento dos usuarios da rede

socioassistencial; Participar/acompanhar reunido dos Conselhos de direito: CMAS, CMDCA, CMDI;
Sistematizagao dos dados dos Servigos, Programas e Projetos governamentais para o Relatorio
Quantitativo anual; Manter atualizado as informagfes do Cadunico.

SUBSEGAO llI

§3°, Divisao de Atendimento ao Usuario

CHEFE DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Atender aos usuarios que procuram a assisténcia social, e encaminha-los em relagdo e detalhamento a
guem se destinam as atengdes. As situacoes identificadas seréo encaminhadas para cada servigo
socioassistencial do municipio. Prestar acelhida para suas demandas, interesses, necessidades e
possibilidades; Orientar e encaminhar com o objetivo de aumentar o acesso a beneficios
socioassistenciais e programas de transferéncia de renda, bem como aos demais direitos sociais, civis
e politicos; providenciar para que os usuarios tenham acesso a ambiente acolhedor.

SUBSECAO IV

§4°. Departamento De Municipal De Assisténcia Social

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Dirigir os trabalhos da assisténcia social e os levantamentos de dados para cadastramento das familias
do Municipio; participar na elaboracao de projetos junto ao Conselho Municipal e Estadual de
Assisténcia Social, apresentar esclarecimentos as autoridades competentes e setores da sociedade
organizada, em trabalhos desenvolvidos pelo Municipie; planejar a execugao dos programas, projetos e
atividades, que criem oportunidades de emprego € melhorem a renda da populag&o menos favorecida,
dirigir as agdes da assisténcia social que complementem as necessidades dos cidadéos em relagéo a
familia, & maternidade, a infancia e a adolescéncia, e ao idoso; promover a prote¢ao social pré-ativa,
visando as familias potencialmente vulneraveis as situagdes de risco social; chefiar os trabalhos de
mapeamento e a organizagao da rede socioassistencial de protegéo basica, promovendo a insergao
das familias nos servigos de assisténcia social local; desenvolver programas e prestar servigos de
protegdo basica de assisténcia social, que potencializem a familia como unidade de referéncia, visando
a convivéncia, a socializagdo e o acolhimento, bem como, a promog¢éo da integragao ac mercado de
trabalho, e exercer atividades correlatas gue Ihe forem delegadas.

SUBSECAQ V

§5°. Divisao de Prote¢do Social Basica_

CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO BASICA

Organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Prote¢éo Social Basica no &mbito do
SUAS; Articular a rede socioassistencial da Protegdo Social Basica com a Protegéo Social Especial e
demais Politicas Sociais; Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no
Municipio no @mbito do SUAS na Protegao Social Basica; Dar Suporte técnico a rede socioassistencial
no que se refere ao SUAS na Protecéo Social Basica;

Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protecdo Social
Basica no Municipio;

Responder legalmente pelos servigos da Protecdo Social Basica juntamente com Coordenadores dos
CRAS, programas/projetos municipais e pro jovem,

Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito municipal da Protegdo Social
Basica; Acompanhar a execugéo do Protocolo de Gestéo dos CRAS;

Acompanhar a execugao dos servigos de protegdo social basica da rede socioassistencial
governamental,

Participar/Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito; CMAS, CMDCA, CMDI;

Coordenar as reunides com Coordenadores e Tecnicos dos CRAS.

SUBSEGCAO VI

§6°. Divisdo de Protecdo Social Especial
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CHEFE DA DIVISAO DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

Organizar e coordenar a rede de servigos de Protegdo Social Especial no ambito do SUAS;

Articular a rede socioassistencial de Protegéo Social Especial governamental e da sociedade civil,
Articular a rede socioassistencial da Protecdo Social Especial com a Protegao Social Basica e demais
Politicas Sociais;

Manter junto com os CREAS os dados atualizados do Diagnéstico Social no Municipio no &mbito do
SUAS na Protegéo Social Especial;

Dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protegao Social Especial;
Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protegdo Sociai
Especial no Municipio;

Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no @mbito municipal da Protegdo Social
Especial de Média e Alta Complexidade;

Acompanhar a execugio dos servigos de Protegdo Social Especial da rede socioassistencial
governamental;

Participar da avaliagdo de casos junto com a equipe da Protegéo Social Especial de Alta
Complexidade e Ministério Publico, Vara da Infancia e Juventude e Servigo Auxiliar da Infancia;
Responder legalimente pelos servigos da Protegéo Social Especial juntamente com Coordenadores dos
CREAS, Casas Abrigo e programas municipais,

Participar/Acompanhar as reunides dos Consethos de Direito: CMAS, CMDCA, CMDI,

Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos CREAS e Abrigos, mensalmente;
Participar das reunides com Coordenadores e Técnicos da Protegdo Social Basica e Especial.
SUBSEGAO VII

§7°. Departamento do Fundo Municipal da Crianca e ao Adolescente

CHEFE DO DEPARTAMENTO DO FUNDO MUNICIPAL DA CRIANCA E AQ ADOLESCENTE

Fixar prioridades para a consecugao das acdes para a captagao dos recursos;

Cumprir e fazer cumprir, no ambito municipal, o Estatutc da Crianga e do adolescente, as
Constituigdes, Estadual e Federal, a lei Organica do Municipio e toda a legislagéo atinente a direitos e
interesses da crianga e do adolescente; Zelar pela execugéo da politica dos direitos da crianga e do
adolescente;

Requisitar da Prefeitura Municipal o apoio técnico especializado de assessoramento visando efetivar os
principios ou diretrizes e os direitos estabelecidos no estatuto da Crianga e do Adolescente;

Participar do planejamento orgamentario do Municipio, definindo as prioridades a serem incluidas no
Plano Municipal para a Crian¢a e o Adolescente, no que se refere ou possa afetar as suas condigbes
de vida;

Acompanhar e controlar a execucao da politica municipal dos direitos da Crianca e do adolescente,
bem como dos programas e projetos da prefeitura;

Estabelecer agbes conjuntas com as diversas entidades para realizagéo de eventos, estudos e
pesquisas no campo da promog¢ao, orientagdo, protegdo integral e defesa da crianga e adolescente;
Estabelecer programas de aperfeicoamento e atualizag&o dos servigos publicos municipais que
estejam diretamente ligados a execugao das politicas dos direitos da crianca e adolescente;

Estimular e incentivar a atualizagéo permanente dos servidores das instituigbes governamentais e nao-
governamentais, envolvidas no atendimento a familia, a crianga e ac adolescente, respeitando a
descentralizaggo politico-administrativa contemplada na Constituicdo Federal;

Difundir as politicas assistenciais basicas, praticadas em carater supletivo visando a protegéo integral.
SUBSEGAO VI

§8°. Divisdo Assisténcia a Crianca e ao Adolescente

CHEFE DA DIVISAQO ASSISTENCIA A CRIANGA E AO ADOLESCENTE

Tem por foco a constituicéio de espago de convivéncia, formag&o para a participagéo e cidadania,
desenvolvimento do protagonismo e da autonomia das criancas e adolescentes. Desenvolve atividades
que contribuam no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no fortalecimento dos vinculos
familiares e do convivio comunitario e na prevengao de situagdes de risco social. A interveng&o social
esta paulada nas caracteristicas, interesses e demandas dessa faixa etaria e considera que a vivéncia
em grupo, as experimentagdes artisticas, culturais, esportivas e de lazer e a valorizagéo das
experiéncias vividas constituem formas privilegiadas de expressdo, interagio e protegio social. Inclui
vivéncias que valorizam suas experiéncias e gue estimulam e potencialize a condi¢ao de escolher e
decidir.
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SUBSEGAO IX

§9°. Divisao do Conselho Tutelar

CHEFE DA DIVISAO DO CONSELHO TUTELAR

Responsavel pela competéncia do Conselho Tutelar:

Atender criangas adolescentes quando ameagados e violados em seus direitos e aplicar, quando
necessario, medidas de protegao.

Atender e aconselhar seus pais ou responsavel, nos casos em que criangas e adolescentes s&o
ameagados ou violados em seus direitos e aplicar, quando necessario, aos pais medidas pertinentes
previstas no Estatuto,

Promover a execugao de suas decisdes, podendo requisitar servigos publicos e entrar na justica
quando alguém, injustificadamente, descumprir suas decisdes;

Levar ao conhecimento do Ministério Publico fato que o Estatuto tenha como infragdo administrativa ou
penal,

Encaminhar a justica os casos que a ela sdo pertinentes;

Tomar providéncias para que sejam cumpridas as medidas de protecdo (Excluidas as socio-
educativas) aplicadas pela justica a adolescentes julgados segundo o devido processo legal, com
direito a defesa e ao final sentenciado como infratores;

Expedir notificagdes em caso de sua competéncia,

Requisitar certiddes de nascimento e de 6bito de criangas e adolescentes, quando necessario;
Assessorar o Poder Executivo local na elaboragdo de proposta orcamentaria para planos e programas
de atendimento dos direitos da crianga e do adolescente;

Entrar na justica, em nome das pessoas e das familias, para que estas se defendam de programas de
radic e televisdo que contrariem principios constitucionais, bem como de propaganda de produtos,
praticas e servigos que possam ser nocivos & satide e ao meio ambiente;

Levar ao Ministério Plblico casos que demandam agdes judiciais de perda ou suspensao do patrio
poder;

Nos casos que atendem, se necessario, a seu critério, fiscalizar as entidades governamentais e nao-
governamentais que executem programas de protecéo e sécio-educativo.

SUBSECAO X

§10. Divis3o do Programa Pro Jovem

CHEFE DA DIVISAO DO PROGRAMA PRO JOVEM

Coordenar os servigos de convivéncia e fortalecimento de vinculos & desenvolvido em parceria com a
Rede Socioassistencial, para atendimento de criangas e adolescentes em situagao de vulnerabilidade
elou risco social, com idade entre12 a 17 anos. O projeto tem como foco a constituicdo de espago de
convivéncia, formacéo para participagao e cidadania, desenvolvimento do protagenismo e da
autonomia de adolescentes, a partir dos interesses, demandas e potencialidades desta faixa etaria. As
intervencoes sdo pautadas em experiéncias ludicas, culturais e esportivas como formas de expresséo,
interagao, aprendizagem, sociabilidade e protegéo social. As atividades s&o conduzidas por
educadores que desenvolvem diversas linguagens, como artes, danga, artesanato, capoeira, artes
cénicas, recreagdo, meio ambiente, judd, circo, entre outras.

SUBSECAO XI

§11°. Divisdo do Programa Bolsa Familia

CHEFE DA DIVISAO DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Compete a esta, planejar, executar, monitorar e avaliar os servigos sdcio-assistenciais basicos de
transferéncia de renda ao publico alvo da politica de assisténcia social, Coordenar as agdes
relacionadas a transferéncia de renda e emitir pareceres, relatérios e outros documentos relacionados
a assuntos de sua area de competéncia. Manutengao de Beneficios Federal e Municipal, Recebimento
e providencias das notificagdes enviadas pelos servigos que atendem as familias beneficiarias do Bolsa
Familia; Referenciamento ao CRAS e territério das familias beneficiarias do Bolsa Familia para
acompanhamento sécio familiar priorizando as familias em descumprimento das condicionalidades do
programa . Recebimento dos cadastros para procedimentos de extragéo e envio para a Caixa
Econémica Federal. Cadastro do beneficidrio para recebimento de beneficio; Extracdo mensal da folha
de pagamento, relacionados a metas e valores. Articulagao intersetorial com a Saude e Educagado
visando o acompanhamento das condicionalidades dos programas.

SUBSEGAO Xl
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§12° Divisdo de Programa Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos —0 A 14 Anos

CHEFE DA DIVISAO PROGRAMA SERVIGO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS - 0 A 14 ANOS

O servi¢o de convivéncia e fortalecimento de vinculos & desenvolvido em parceria com a Rede
Socioassistencial, para atendimento de criangas em situagao de vulnerabilidade e/ou risco social, com
idade entre 06 a 12 anos. O projeto tem como foco a constituicdo de espago de convivéncia, formagao
para participagdo e cidadania, desenvolvimento do protagonismo e da autonomia de adolescentes, a
partir dos interesses, demandas e potencialidades desta faixa etaria. As intervenc¢des s&o pautadas em
experiéncias ludicas, culturais e esportivas como fcrmas de expressao, interacao, aprendizagem,
sociabilidade e prote¢doe social. As atividades sao conduzidas por educadores que desenvolvem
diversas linguagens, como artes, dangas, artesanato, capoeira, artes cénicas, recreacéo, meio
ambiente, judd, circo, entre outras.

SECAO VII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 21. Compete a Secretaria Municipal de Educacao implantar e executar o Plano Municipal Decenal
de Ensino; planejar, organizar, administrar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar o sistema
educacional em consonancia com as diretrizes estaduais e as normas estabelecidas pela Lei de
Diretrizes de Bases da Educagdo Nacional; garantir e oferecer merenda escolar aos alunos da Rede
Municipal de Ensine; organizar, implantar, manter e supervisionar as Escolas Pablicas da rede
municipal de ensino e ainda a Biblioteca Publicas Municipais; prestar servico de transporte escolar aos
alunos da rede municipal de ensino; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuagio.
SUBSECAO i

§1°. Departamento de Educacao Infantil
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INFANTIL

Definida como primeira etapa da educagéo basica, a educagao infantil passou a ser parte intrinseca do
processo educacional e, consequentemente, do sistema de ensino.

Considerando a importancia dessa etapa na vida da crianga de 0 a 5 anos a Secretaria Municipal de
Educagéo instituiu o Departamento de Educagao Infantil, tendo come principal atribuigdo a melhoria na
qualidade de atendimento das criangas de 0 a 5anos de idade. O Departamento de Educacgao Infantil
ficara responsavel pela coordenagao geral da Educacéo Infantil buscando subsidiar o Setor de Divisao
de Educagao Infantil na elaboragao de normas e agoes politico-pedagaégico respeitando as
peculiaridades desta etapa da educagao basica, realizando um trabatho sélido junto & Equipe Gestora e
profissionais dos Centros de Educacéo Infantil, creches e Escolas que possuem o pré, com a finalidade
de cumprir e fazer cumprir parametros de qualidades para estas instituicées. No que diz respeito as
praticas de cuidado e educacga@o, na perspectiva da integracao dos aspectos fisicos, emocionais,
afetivos, cognitivos e sociais da crian¢a entende-se que ela & um ser completo, total e indivisivel.
Considerando também que o trabalho a ser realizado deve complementar a agio da familiae a
interag&o entre as duas instancias, sendo essencial para um trabalho de qualidade.

SUBSECAO Il

§2°. Divisao da Educacao Infantil
CHEFE DA DIVISAO DE EDUCAGAOQ INFANTIL

Coordenar o planejamento e a execugdo de atividades administrativo-pedagégicas e projetos
educacionais das unidades escolares da Rede Municipal, juntamente com os supervisores,
promovendo uma gestao demaocratica e uma Educacio de qualidade;

Acompanhar o funcionamento das escolas, bem como a obtenc¢do e aplicagio dos recursos;

Sugerir medidas para a melhoria do atendimento as criangas de zero a cinco anos:

Propor a construg@o, ampliacdo e reforma de prédios e a aquisigdo de equipamentos e materiais para
as unidades escolares;

Acompanhar e orientar a implantagéo da Proposta Curricular da Educac&o Infantil:

Acompanhar as propostas de trabalho e projetos desenvolvidos nas Instituicdes de Educacéo Infantil:
Planejar e viabilizar formagdes continuadas que visem a atender necessidades de aperfeicoamento e
atualizagéo de pessoal docente, técnico e administrative.
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SUBSEGAO IlI
§3° Departamento de Ensino Fundamental
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Assessorar a diregio e coordenagdo pedagégica nos assuntos pedagégicos pertinentes a Educagao
Bésica;

Propor agdes que promovam a melhoria do ensino e da aprendizagem;

Acompanhar a elaboragio e implementagao dos Projetos Politicos Pedagoégicos das Escolas;

Orientar os coordenadores e professores na elaboragéo, no desenvolvimento e na avaliagdo dos
planos de ensino;

Analisar os indicadores de Eficiéncia;

Planejar e desenvolver em conjunto com os coordenadores as orientagoes didatico-pedagogicas junto
aos professores, relativas a organizagao do trabalho;

Assessorar a implantagao das normatizagoes curriculares;

Elaborar materiais pedagégicos que possam auxiliar o trabalho dos professores;

SUBSEGAOQ IV
§4°. Divisdao de Merenda Escolar
CHEFE DA DIVISAO MERENDA ESCOLAR

Chefiar e controlar e supervisionar 0s produtos recebidos garantindo que os produtos estejam dentro
do prazo de validade;

Distribuir a merenda escolar de acordo com a tabela elaborada pela nutricionista e distribuir a merenda
as Instituicées de Ensino;

Manter contato com os Diretores das escolas e cozinheiras para evitar a falta de produtos e manter um
controle de estoque que atenda as necessidades das Instituicées de Ensino.

SUBSECAOV

§5°. Divisdao de Transporte Escolar
CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Garantir o acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando, implementando, acompanhando e
avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer seguranga ao nossc
alunado;

Oferecer aos servidores administrativos, pedagégicos e financeiros da Secretaria de Educacéo
condigdo de transporte para que possam alcangar seus objetivos;

Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das Escolas
Municipais e da Secretaria;

Oferecer aos educandos um transporte de qualidade e com seguranga;

Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos, reajustando-os para que os
dnibus estejam realmente transportando alunos da zona rural e de dificil acesso;

A ampliagdo das rotas acontecerad somente com a autorizagédo do departamento de transporte apos

avaliagdo das condigdes das estradas e da necessidade do aluno.
SUBSEGAO VI

§6°. Divisdo de Apoio Técnico e Pedagogico
CHEFE DA DIVISAO DE APOIO TECNICO E PEDAGOGICO

Participar da elaboracdo e implementagdo de politicas educacionais considerando as seguinies
dimensoes: pedagdgica, administrativa e humana;

Propor medidas que assegurem a educagao democratica e de qualidade;

Interpretar diretrizes para aplica-las as diferentes realidades;
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Avaliar diferentes medidas e projetos gquanto a aspectos operacionais e quanto ao alcance de
objetivos;

Assegurar o acesso e o fluxo de informacgdes relativas ao trabalho em andamento, nos diferentes niveis
do sistema de ensino;

Observar o cumprimento das leis e normas educacionais vigentes.

Participar da elaboracdo dos planos de trabalho da Secretaria Municipal de Educagéo no sentide de
articular a agao dos diversos setores para atender as necessidades da comunidade escolar;

Organizar o plano de agao da supervisdo para orientar, acompanhar, assessorar as equipes escolares
na elaberagao e concretizagéo do Projeto Politico Pedagégico;

Incentivar e promover a formagdo em servigo das equipes escolares;

Visitar as escolas, observar o trabalhc, avaliar, entrevistar professores, coordenadores, diretores,
funcionarios, alunos, pais para o efetivo acompanhamento do funcionamento das unidades escolares e
garantir as orientagbes para a organizagao do trabalho pedagogico, tendo em vista a educacédo de
qualidade, ou seja, aprendizagem efetiva para todos.

SUBSECAO VII
§7°. Divisdo de Coordenacédo de Série inicial
CHEFE DA DIVISAO DE COORDENACAO DE SERIE INICIAL

O coordenador das séries iniciais deve ser o articulador do trabalho pedagdgico das Escolas
Municipais, sua a¢ao € imprescindivel na organizagao do planejamento coletivo, de analise e discussdo
das necessidades e dos problemas relativos ao desenvolvimento do processo de ensino/aprendizagem.
Buscar junto aos coordenadores das escolas a.melhoria da qualidade do ensino;

Repassar as informagdes pertinentes as mudangas no &mbito da Educacgao;

Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagégica da escola;

Respeitar os prazos para realizagdo das tarefas solicitadas pela Secretaria Municipal de Educagao;
Organizar os grupos de estudo, conselho de classe e o planejamento com o coletivo da escola;
Acompanhar o processo de ensino/ aprendizagem junto aos professores e coordenadores das escolas.
SUBSEGAO Vil

§8°. Divisdao de Documentacao Escolar
CHEFE DA DIVISAO DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR

Zelar pela integridade da documentagdo escolar pertinente ao' Sistema Municipal de Ensino,
garantindo-lhe a autenticidade e as condigdes de verificagdo.

Orientar quanto ao preenchimento de Histéricos Escolares e demais documentos que compbem a
Pasta individual dos alunos;

Orientar quanto ao preenchimento e encaminhar Relatérios Finais;

Controlar a distribuicdo de materiais especificos ao setor junto a Secretaria Municipal de Educagéo e
NRE;

Orientar os Estabelecimentos de Ensino da Rede Municipal jurisdicionacdos a Secretaria Municipal de
Educacao, para o cumprimento da legisiagcdo vigente;

Assessorar os secretarios dos Estabelecimentos de Ensino quanto aos procedimentos adotados para
zelar pela legitimidade, seguranca, autenticidade e eficiéncia dos documentos escolares;

Orientar diretores, secretarios de escola sobre os problemas e ou davidas relacionados a
documentacgdo escolar;

Repassar as instrugOes recebidas do NRE/SEED, a todos os Estabelecimentos de Ensino da Rede
Municipais jurisdicionados a Secretaria Municipal de Educacao, esclarecendo duvidas:

Orientar a acompanhar os diretores, secretarios sobre processo de Regularizacdo de Vida Escolar;
Arguivar documentos recebidos e expedidos:

Encaminhar documentos (Resolugbes, Pareceres e outros), via fax e malote aos Estabelecimentos de
Ensino;

Pesquisar matriculas de zlunos {providéncias do Poder Judiciario):
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Orientar ou emitir Histéricos Escolares de alunos que estudam em Estabelecimentos de Ensino,
atualmente extintas, cujos documentos estao sob a guarda da Secretaria Municipal de Educacéo;
Solicitar documentagao de alunos que vém transferidos de outros Municipios ou Estados e sé trazem
Declaragao no ato de matricula;

Realizar a frequéncia dos alunos do Programa Bolsa Familia e coordenar a frequéncia da Rede
Estadual de Ensino (Sistema Presenga-MEC-Programa Bolsa Familia);

Realizar o Censo Escolar baseado nas informagbes da Data Base solicitada pelo MEC;

Coordenar a cada solicitagdo do MEC a atualizagcdo de Dados do Educasenso da Rede Municipal de
Ensino;

Preencher a movimentagao do Programa Familia Paranaense nos parametros educacionais;

SUBSECAO IX
§9°. Divisao de Registro e Arquivos Escolares
CHEFE DA DIVISAO DE REGISTROS E ARQUIVOS ESCOLARES

A Divisdo de Registros e Arquivos Escolares tem como prircipais objetivos: assentar e registrar os
dados pertinentes aos alunocs integrantes de cada unidade escolar, bem como averbar, inscrever,
escriturar, transcrever, langar, anctar e apontar dentro de documentos oficiais das secretarias das
escolas todo o contetdo identificador de alunos, equipe pedagdgica, equipe de profissionais € estrutura
escolar.

Vale lembrar que para a validagdo de documentos cabe ao chefe da divisdo de registros e arquivos
documentar e emitir certificado de autenticidade de decumentos de sua responsabilidade.

Incumbe ainda a essa chefia o fichamento, criagao de prontuarios, sua guarda, através de
apostilamento backup e ou digitalizagéo, proporcionando o livre acesso a parte interessada e a seu
representante legal mediante solicitagdo com protocolo.

SUBSECAO X

§10° Divisao de Gestdo e Planejamento Escolar
CHEFE DA DIVISAQ DE GESTAO E PLANEJAMENTO ESCOLAR

Organizar junto a Secretario (a) de Educagio e Equipe da Secretaria Municipal de Educago o Plano
de Desenvolvimento Escelar para ano vigente (questbes administrativas e orgamentarias); Orcar gastos
da Educacdo para o ano; controlar o orgamento; suplementar o orgamento quando necessario; solicitar
pedido para adicionar nova receita ao orgamento do Setor de Educagéo; indicar recursos para as
despesas da Educagéo; preencher e monitorar o Simec-Sistema de Monitoramento Execugéo e
Controle; Preencher o Sigarp - Sistema de Gerenciamento de Atas de Registros de Pregos do FNDE;
Preencher o SIGECON- Sistema de Gestao de Conselhos e preencher o SIGPC- Prestagéo de Contas
Online dos Programas da Educagéo;

SUBSECAO XI

§11°. Divisao de Creche
CHEFE DA DIVISAO DE CRECHE

Planejar e executar atividades de recreag@o visando a integragao e socializagdo das criangas.
Desenvolver nogdes de higiene, disciplina, respeito e cidadania;

Dar assisténcia as criangas;

Participar e colaborar nos eventos realizados na creche;

Realizar outras atividades correlatas.

Realizar estudos e levantamentos que auxiliem nas tomadas de decisdo; informar os resultados do
processo de coordenagao pedagoagica desenvolvida na creche;

Elaborar relatérios circunstanciados sobre atividades sob sua responsabilidade;

Participar do planejamento escolar, em especial: cooperar no processo de identificagdo das
caracteristicas basicas da comunidade, da clientela escolar e da integragao escola-familia-comunidade;
Elaborar a programagéo das atividades de sua area de atuagdo, mantendo-a articulada com as demais
programagdes de Apoio Educacional,

Colaborar nas decisées referentes ao agrupamento de alunos;
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Desenvolver em cooperagao com os professores, a familia e a comunidade o processo de orientagdo
dos alunos, no que diz respeito a formagdo de habitos e habilidades de estudos, responsabilidade
individual de suas opgbes no relacionamento interpessoal; atividade para |lazer, sondagem de aptiddes,
informagdo e opgao profissional, orientagdo de salde; participar da programagdo curricular nos
aspectos relativos a orientagéo educacional;

Assessorar o trabalho docente, em especial informar os professores e acompanhar o seu desempenho,
quanto a peculiaridades do comportamento do aluno e do processo ensino- aprendizagem, bem como
acompanhar o processo de avaliagao;

Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos nos aspectos sociais, econdmicos, familiares,
de salde, de ajustamento e rendimento escolar, em especial promaver a coleta e o intercambio de
informagbes necessarias ao conhecimento do educando, bem como encaminhar o educando a
assisténcia especial, quando for necessario;

SECAO VIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER E CULTURA

Art. 22. Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Cultura o estudo, elaboragdo e a implantagdo das
politicas publicas na area da cultura, esporte e turismo no Municipio, em acordo com a realidade social,
cultural e econbmica do mesmo; A elaboracéo, organizacéo e cadastramento das informacées
relacionadas com a cultura, esporte e turismo; A elaboracéo, implantacao e acompanhamento de
projetos e programas relacionados com a cultura, esporte e turismo, no ambito municipal; A guarda, o
registro e o arquivamento da documentagao do arquivo histérico municipal; A administragao e gestao
da Biblioteca Cidada, bem como da Casa da Cultura; Coordenar, administrar e supervisionar os
espagos publicos culturais, esportivos e turisticos do municipio; Desenvolver politicas publicas
culturais, esportivas e turisticas; Aprimorar as relagdes com a comunidade municipal; Incentivar a
producéo cultural, esportiva e turistica do municipio; Estabelecer intercdmbio cultural, intensificando
assim, a viabilidade cultural e turistica e o potencial artistico da cidade; Desenvolver outras
responsabilidades e competéncias afins.

SUBSEGAO |
§1°. Departamento de Esporte Amador e Artes Marciais
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE AMADOR

Promover o esporte de forma integrada no ambito municipal e intermunicipal, participar de competictes
regionais, desenvolver todas as modalidades esportivas no municipio, incentivar a pratica esportiva
para todas as faixas etarias, resgatar e fortalecer o esporte amador,

Administrar e promover as atividades nos Centros e Complexos Esportivos do Municipio;

Coordenar as atividades do Estadio Municipal;

Programar, em conjunto com segmentos organizados da comunidade certames e competices de
esporte amador e de outras formas de lazer:;

Realizar atividades esportivas regulares monitocradas e gratuitas em centros poliesportivos, centros
esportivos, centro comunitarios, ginasios poliesportivos, quadras, piscinas, campos de futebol e saibes
de ginasticas em todas as regides da cidade.

SUBSECAO Il

§2°. Divisdao de Esporte Amador
CHEFE DA DIVISAC DE ESPORTE AMADOR

Formar atletas e equipes de varias modalidades, possibilitando através dos treinamentos, para
participarem de competi¢des diversas representando o municipio em ambito intermunicipal, estadual,
nacional e internacional.

SUBSEGAO lil
§3°.Divisdo de Artes Marciais
CHEFE DA DIVISAO DE ARTES MARCIAIS
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ESTADO DO PARANA

Coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, avaliar e executar
trabalhos, programas, realizar treinamentos especializados, participar de equipes multidisciplinares e
interdisciplinares e elaborar informes técnicos, cientificos e pedagdgicos, todos nas éreas de atividades
fisicas e do desporto. ministrar aulas teéricas e praticas da modalidade na qual for graduado (Karaté,
Judd, Jiu-Jitsu), zelando pela correta informacéo, ndo apenas dos aspectos técnicos & mecanicos dos
movimentos marciais, mas também, dos fundamentos filosoficos e dos fatos histdricos que deram
origem a arte ou luta. Organizar, coordenar, dirigir e executar treinamentos, regulamentar e organizar
campeonatos. Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo falhas
operacionais, para assegurar a eficiéncia da aprendizagem; avaliar os resultados da aprendizagem
para verificar o aproveitamento e o grau de qualificagdo dos alunos; motivar e aconselhar os alunos, a
fim de contribuir para a incorporagao de habitos e atitudes que facilitem o desenvolvimento psicossocial
dos mesmos; elaborar, coordenar e desenvolver com os alunos eventos a serem apresentados a
comunidade, revertendo seu resultado para obras sociais desenvolvidas pela Prefeitura.

SUBSEGAO IV
§4°.Divisdo de Laser
CHEFE DA DIVISAO DE LASER

Compete criar e desenvolver atividades voltadas para o lazer comunitario, envolvendo os Bairros e
demais localidades do Municipio e as suas respectivas Associacbes e Entidades; organizar os eventos
de lazer, envolvendo os mais diversos segmentos do Municipio; incentivar a integragdo das agdes
desenvolvidas pelos diversos grupos, clubes de servico, entidades, liderangas e associagbes
representativas da sociedade, voltadas para o lazer comunitario e para o desenvolvimento da
populag&o jovem; administrar ou cooperar na emissao de carteiras e documentos que facilitem o
acesso dos jovens, especialmente os estudantes, aos eventos, espetaculos e promogdes diversas;
atuar, de forma integrada, com a comunidade universitdria local, visando ao envolvimento e a
participagdo dos académicos no desenvolvimento municipal; estimular a organizagdo comunitaria, com
vistas ao lazer e a integragéo.

SUBSECAOQO V

§5° Divisdo de Artes Marciais
CHEFE DA DIVISAO DE ARTES MARCIAIS

Coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, avaliar € executar
trabalhos, programas, realizar treinamentos especializados, participar de equipes multidisciplinares e
interdisciplinares e elaborar informes técnicos, cientificos e pedagoégicos, todos nas areas de atividades
fisicas e do desporto. ministrar aulas tedricas e praticas da modalidade na qual for graduado (Karaté,
Judd, Jiu-Jitsu), zelando pela correta informag&o, ndo apenas dos aspectos técnicos e mecanicos dos
movimentos marciais, mas também, dos fundamentos filosoficos e dos fatos histéricos que deram
origem a arte ou luta. Organizar, coordenar, dirigir e executar treinamentos, regulamentar e organizar
campeonatos. Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrigindo falhas
operacionais, para assegurar a eficiéncia da aprendizagem; avaliar os resultados da aprendizagem
para verificar o aproveitamento e o grau de gualificagdo dos alunos; motivar e aconselhar os alunos, a
fim de contribuir para a incorporagéo de habitos e atitudes que facilitem o desenvolvimento psicossocial
dos mesmos; elaborar, coordenar e desenvolver com os alunos eventos a serem apresentados a
comunidade, revertendo seu resultado para obras sociais desenvolvidas pela Prefeitura.

SUBSECAO VI
§6. Departamento de Cultura
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

E o érgdo responsavel por promover a difuséo das manifestagdes culturais; estimular e incentivar a
pratica de atividades culturais e atividades recreativas, promover o plangjamento e fomento das
atividades culturais com uma visdo ampla e integrada no territorio do Municipio, considerando a cultura
como uma area estratégica para o desenvolvimento local; valorizar todas as manifestagdes artisticas e
culturais que expressam a diversidade étnica e social do Municipio; preservar e valorizar o patriménio
cultural do Municipio; pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ao publico a documentagéo e
os acervos artisticos, culturais e histéricos de interesse do Municipio; manter articulacdo com entes
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publicos e privados visando a cooperagao em agdes na area da cultura; organizagdo de atividades do
calendario cultural da cidade, realizagdo ou apoio a eventos e projetos da sociedade, desenvolvimento
de acdes culturais em conjunto com outras politicas publicas e prestacdo de servigos culturais
permanentes; cuidar das atividades do calendario cultural, constituido tradicionalmente pelas festas
religiosas, civis, populares, sociais, festas ligadas aos ciclos econdmicos locais e os festivais, feiras e
saloes de arte.

SUBSECAO VII

§7. Divisdo de Cultura
CHEFE DA DIVISAO DE CULTURA

Compete coordenar eventos, promover e divulgar os atrativos e potencialidades turisticas do municipio,
bem como, chefiar eventos identificados com a histéria, a vocacgéo, a identidade e as tradigdes da
comunidade, desenvolvendo o planejamento estratégico para a Cultura Municipal como meio de
desenvolvimento social e que orienta as diretrizes governamentais do Municipio, o setor produtivo e a
sociedade nas agbes necessarias para a ampliagao das suas atividades fins; propor e executar a
politica municipal de cultura; executar outras atividades correlatas, respondendo solidariamente com a
Administragdo em atos de omisséo e irreguiaridades no Setor.

SECAOQ IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento articular estudos e pesquisas
destinados a execugao do Planc Diretor visando © desenvolvimento rural municipal; executar a politica
municipal da agricultura e abastecimento; promover os servigos de mecanizagéo agricola, servigos
relativos a inspegéo de produtos de origem animal e as atividades voltadas para o incentivo e
fortalecimento das iniciativas de agronegécio ne. municipio; incentivar e fomentar tecnologia de
irrigacdo e drenagem; participar de atividades de pesquisa em hortifruticultura e floricultura; cooperar
com outras entidades na producdo de mudas de espécies florestais, frutiferas e floriferas; estimular
organizagao dos produtores rurais em cooperativas, associagées de classe e demais formas
associativas, prestar assisténcia técnica aos produtores rurais.

SUBSEGAQ |
§1°. Departamento de Agricultura e Pecuaria
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E PECUARIA

Planejamento, organizagdo, articulagao, coordenagao, integragédo, execugdo e avaliacdo das politicas
municipais relativas as areas da agricultura e pecuaria do Municipio; O fomento, incentivo, orientagao,
assisténcia técnica e sanitaria aos setores agricola e pecuario do Municipio; A implementagéo do Plano
Integrado de Desenvolvimento do Meio Rural, em conjunto com as demais secretarias municipais e
orgaos federais e estaduais com atuagao no setor; A coordenagao e desenvolvimento de projetos e
programas direcionados ao aumento de produgdo e melhorias na produtividade do setor agropecuério
do Municipio; A orientacao e o assessoramento para a implementacao de agudes, irrigacdo, drenagem
e demais servigos de Infraestrutura em propriedades rurais; A promogao, orientagdo e assisténcia ao
associativismo rural; A supervisdo, o controle € a fiscalizagéo de produtos e insumos agropecuérios de
mercados ¢ feiras livres; A promog&o e o controle de defesa sanitaria animal; A permanente integragéo
com os municipios da regifo visando & concepgéao, promogao e implementagdo de politicas regionais
de desenvolvimento agropecuario, Outras competéncias correlatas que forem atribuidas a Secretaria
mediante Decreto.

SUBSEGCAO II
§2°. Divisdo da Agricultura
CHEFE DA DIVISAQO DE AGRICULTURA

Assessorar o titular da Secretana no planejamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da
agricultura do Municipio; supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de
Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio, previstos na lei geral de concesséo de
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incentivo aos produtores rurais; assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados
estatisticos, de controles cadastrais e demais tarefas de rotinas, orientando-os, quando necessario;
dirigir a execugao de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados 4 agricultura;
supervisionar os servigos inerentes a implantagdo de alternativas de renda para as pequenas e médias
propriedades rurais; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamenie no
desempenho de suas fungdes; executar outras tarefas afins.

SUBSEGAO Il
§3°. Divisao de Pecuaria
CHEFE DA DIVISAO DE PECUARIA

Programar e executar atividades de assisténcia e orientagdo técnica ao pequeno e meédio pecuarista;
inspecionar periodicamente as condigdes sanitarias de estabelecimentos que fabriquem, criem,
manuseiem ou comercializem alimentos e derivados; fiscalizar e zelar pela higiene sanitaria nos
proprios municipais, no tangente a pecuaria; investigar que envolvam situagdes contrarias a satde
publica animal; sugenr medidas para melhorar as condigées sanitarias consideradas insatisfatorias a
saude animal, realizar tarefas de educagao no tratamento da satude animal; acompanhar a execucao
de programas de limpeza sanitaria relacionadas a pecuaria; executar outras tarefas correlatas.

SUBSEGAO IV

§4°. Divisao de Inseminagao

CHEFE DA DIVISAO DE INSEMINAGAQ

Coordenar os trabalhos e assistir ou conduzir o ato de emprenhar uma fémea animal, providenciando
que o sémen seja depositado, observando-se as normas técnicas pertinentes, no interior do érgéo
genital da fémea estando ela em seu periodo feértil.

Coordenar o manejo, alimentacao e monitoramento a salide e o comportamento de animais da
pecuaria, sob orientagdo de veterinarios e técnicos, tratando da sanidade de animais, manipulando e
aplicando medicamentos e vacinas, coordenando seus subordinados sobre a higienizagao dos animais
e recintos, bem como assessorar em intervengdes cirlrgicas, exames clinicos e radiolégicos, todos sob
a supervisao de cirurgido veterinario responsavel.

Incumbe complementarmente e com a supervisao de veterinarios e técnicos, realizar pesquisa,
necropsias e sacrificio animal, observando-se para tanto a legislagdo ambiental e de satde vigente.
SECAO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE ROCOVIARIO

Art. 24. Compete a Secretaria Municipal de Transportes executarem a administragéo direta ou através
de terceiros das estradas publicas, cabendo-lhe construir, reformar, manter e reparar as mesmas
quando de interesse do municipio; abrir, manter e sinalizar as vias, logradouros e as estradas
municipais rurais; executar obras de pavimentagao, construgéo civil € drenagem, manter e recuperar
veiculos, maquinas, equipamentos, méveis e instalagbes publicam municipais; produzir materiais
auxiliares para suas atividades principais; guardar, manter e propor a alienagéo de veiculos da
Administragao Publica Municipal; exercer demais atividades pertinentes a sua area de atuacao.

SUBSECAO |
§1°. Departamento Rodoviario Municipal
CHEFE DO DEPARTAMENTO RODOVIARIO MUNICIPAL

Gerenciar os veiculos do setor através de agendamentos dos trabalhos a serem executados,
elaborando plano de trabalho e planilhas para uma melhor gestdo dos servicos;

Assessorar ao respectivo Secretario nos assuntos de sua competéncia; propor medidas cue visem a
racionalizagao dos trabalhos afetos & respectivo setor:

Orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com as atribuicdes da unidade
administrativa sob sua responsabiiidade; coordenar a elaboragdo da programacgdo mensal e anual da
respectiva Divisao; coordenar a implantagdo dos trabalhos programados e a utilizacao dos recursos
disponiveis; acompanhar e fiscalizar os servicos executados pelos servidores do setor; praticar os
demais atos necessarios a consecugéo dos objetivos da respectiva divisdo.

SUBSECAO I
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§2°. Divisdo de Oficina Mecanica

CHEFE DA DIVISAO DE OFICINA MECANICA

Coordenar os profissionais mecanicos, objetivando realizar a manutengéo preventiva e corretiva da
frota, monta e troca de pegas, supervisionar e orientar sobre a lubrificagio de magquinario, regulagem
de mecanismos e alinhamento de direcdo. Realizar ainda a avaliagéo e inspecio de autenticidade de
pecas e componentes da frota municipal. Gerenciar e fiscalizar os servigos efetuados pelos mecanicos
do setor; Acompanhar o controle de estoque das pecas e materiais relacionados ao setor de sua
responsabilidade; Gerenciar a agenda e prioridades no conserto dos veiculos do Municipio;
Acompanhar junto ao sistema de Frotas e com os motoristas dos veiculos e maquinas os servicos para
uma correta manutengdo dos veiculos da frota municipal; Assessorar ao respectivo Secretario nos
assuntos de sua competéncia; executar outras atividades correlatas.

SEGAO XI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 25 Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente articular estudos e coordenar e controlar a
politica municipal de protegéo ao meio ambiente; estabelecer procedimentos para a realizacao e
aprovacéo de relatorios de impacto ambiental; conceder licenciamento para a localizagéo, instalagéo e
operagao, bem como fiscalizar e ampliar atividades potencialmente degradadoras e poluidoras;
elaborar a atualizar cadastro municipal das fontes de poluigdo; conceder registros e expedir licengas
para a exploracao de recursos naturais, em articulagdo com outros 6rgdos municipais e estaduais:
estabelecer normas visando a criagéo, conservacao e regeneragio de areas consideradas como de
preservacao ambiental; coordenar e manejar viveiros; assistir & area de educagao ambiental; impor
notificagbes, multas e restricées por danos causados ao meio ambiente nos termos da legislagéo em
vigor, estudar, projetar, administrar, produzir, distribuir, controlar e prestar manutencéo aos servigos de
abastecimento de agua do municipio e da rede de esgoto; exercer demais atividades pertinentes a sua
area de atuagao.

SUBSEGAO |
§1°. Departamento de Meio Ambiente
CHEFE DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

Definir a Politica Municipal do Ambiente, em consonancia com as politicas federal e estadual no que
couber; coordenar o licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou
potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente
natural e/ou criado; coordenar a criagdo e implementag&o de politicas de gestao por bacias e
microbacias hidrograficas e de organizagéo do espago produtivo agrario contemplado; coordenar a
definicao e implementagéo da politica florestal municipal, abrangendo o florestamento e o
reflorestamento; coordenar a proposi¢ac e execugdo de programas de protecao do ambiente no
Municipio; implantar e promover a gest&o ambiental municipal plena; coordenar a elaboragéo de
estudos tecnicos de projetos referentes & destinagao final do lixo; coordenar os servigos de coleta de
lixo residencial e industrial, executado diretamente ou por servico terceirizado; promover medidas de
preservagao e de recuperacao da flora e da fauna no territério municipal e executar outras tarefas
correlatas.

SUBSEGAQ Il

§2° Divisao de Meio Ambiente
CHEFE DA DIVISAO MEIO AMBIENTE

Executar, em consonancia com as politicas municipal de meio ambiente observando a federal e
estadual no que couber; fiscalizar os licenciamentos de todas as atividades e empreendimentos efetiva
ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o
ambiente natural efou criado; executar e implementagao de politicas de gestao por bacias e
microbacias hidrograficas e de organizagao do espago produtivo agrario contemplado; coordenar a
definicdo e implementagao da politica florestal municipal, abrangendo o florestamento e o
reflorestamento; coordenar a proposigac e execugao de programas de proteg&o do ambiente no
Municipio; colocar junta a populagéo a gestio ambiental municipal plena; elaboragdo de estudos

Praga Mariana Leite Felix,800 - FonelFax: (43) 3475-1256 - 3475-1354 - Fax (43) 3475-2107 - Cep 86860-000 - Jardim Alegre - Parana
E-mail: administrativo@jardimalegre.pr.gov.br



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE

ESTADO DO PARANA

técnicos de projetos referentes a destinagéo final do lixo; executar os servigos de coleta de lixo
residencial e industrial, executado diretamente ou por servico terceirizado; promover medidas de
preservacgéo e de recuperacéo da flora e da fauna no territério municipal e executar outras tarefas
correlatas

SEGAOQO XII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO E TURISMO

Art. 26. A Secretaria de IndGstria, Comércio e Turismo, compete promover agdes voltadas ao
desenvolvimento, turistico, industrial, comercial € dos servigos, com a geragéo de emprego e renda,
propondo a politica municipal ao desenvolvimento econdmico, bem como, articuladamente com as
demais Secretarias, promover a divulgagdo dos potenciais econdmicos e turisticos do Municipio. A
Secretaria também deve incentivar a instalagdo, ampliagdo e modernizac&o de empreendimentos
voltados ao desenvolvimento econémico e turistico do Municipio, alem de estimular e apoiar
empreendimentos, a pequena e média empresa, as que utilizem matéria-prima local e a instalagéo nos
distritos industriais. Entre as atribuicdes da Secretaria de Indlstria, Comércio e Turismo, também estao
a de apoiar e organizar feiras, exposigdes e outros eventos similares, visando a divuigagdo do
Municipio e de suas potencialidades; promaver e incentivar o turismo como fator de desenvolvimento
econdmico e social; promover campanhas de incentivo, envolvendo os estabelecimentos industriais,
comerciais e de prestagao de servigos do Municipio; e ainda, adotar medidas visando a inclusZo do
Municipio em roteiro turistico do Estado, promovendo ou incentivando a realizagio de eventos
turisticos. A Secretaria também deve incentivar e apoiar os empreendimentos voltados para a geragéo
de novos empregos e renda; articular-se com os organismos federais e estaduais, organizagdes néo-
governamentais e entidades privadas com o objetive de aumentar a oferta de empregos e renda no
Municipio; além de apoiar agdes voltadas para a reinsergdo de trabalhadores desempregados ao
mercado de trabalho, mediante cursos, treinamento; aperfeigcoamento e reciclagem.A pasta também
deve inventariar os pontos turisticos do municipio, difundindo-os; e ainda, cabe a esta, executar
atividades gue Ihe forem delegadas ou para o cumprimento de sua finalidade

SUBSEGAO |

§1°. Departamento de Indistria, Comércio e Turismo
CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

Promover o desenvolvimento econémico do Municipio, relativamente as areas de industria, comércio e
servigos e de modo em geral ao incentivo e incremento do desenvolvimento econdmico municipal;
fornecer aporte técnico &s micro e pequenas empresas, de incentivo & industria e ao comércio local,
atraves de ages, Leis e incentivos, na implantagdo, ampliagdo da infraestrutura para melhor
desenvolvimento dos negocios, implantagdo de industrias voltadas para a agricultura ou outras areas, e
0, incentivo a criagdo de comércio desenvolvimentista no Municipio.

SUBSECAO Il

§2°. Divisdo de Induastria e Comércio
CHEFE DA DIVISAO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Coordenar e acompanhar a implantagdo de projetos especificos em areas de produgdo, que tenham
merecido a prioridade no Municipio; responsavel pelo incentivo técrico, de aporte intelectual e
desburocratizado para instalagdes de industrias no Municipio; apoiar a agricultura familiar em parceria
com as equipes de agricultura, o desenvolvimento de técnicas de producéo, industrializacéo e
comercializaga@o de produtos caseiros ou familiares e melhoria de aproveitamento das matérias-primas,
tanto quanto possivel o mais préximo que se possa trabalhar junto do produtor, aumentando as
oportunidades de trabalho adjacentes, estimulando a organizagao, de forma associativa, através de
feiras, eventos e exposigdes, ou outras tormas, bem como o desempenho de outras competéncias
afins.

SUBSEGAO Il f_ri
W'=Y
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§3°. Divisao de Turismo

CHEFE DA DIVISAO DE TURISMO

Coordenar desenvolver as potencialidades turisticas do Municipio, incentivar a instalagao de
empreendimentos turisticos, com a exploragéo de todas as possibilidades econdmicas naturais e do
turismo rural, atuando de forma integrada com os Municipios da regido e com os organismos de
turismo do Governo Federal e Estadual e na captacdo de recursos através de programas especificos
de geragao de emprego e renda nos servigos de turismo; promover a divulgagao turistica do Municipio
junto a Eventos Regionais, Estaduais, Nacionais e Internacionais.

TiTULO Il
DAS ATRIBUICOES BASICAS DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 27. Sao atribuigbes de cada Secretaria Municipal, através de seus Titulares, observando o disposto
nos Artigos 64 da Lei Orgéanica Municipal:

a. Promover o desenvolvimento funcional dos servidores lotados no érgéo
e a sua integracéo nas propostas do Geverno Municipal;

b. Despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribuigbes, distribuir o
trabalho, superintender sua execugao e controlar os resultados;

C. Promover a administrag@o geral da Secretaria em estreita observancia

das disposicbes legais e normativas da administragdo publica
municipal e, quando aplicavel, da estadual e federal;

d. Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as
atividades;

e Assessorar ao Prefeito e outros Secretdrios em assuntos de sua
competéncia;

f. Apreciar em grau de recurso quaisquer decisdes no seu @mbito;

g. Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos
submetidos a sua decisdo;

h. Apresentar ao Prefeito Municipal bimestral e anualmente relatério das

suas atividades;
I. Promover reunides periddicas de coordenagao entre os servidores;

J Autorizar a expedic8o de certidées e atestados relativos a assuntos de
sua competéncia;
k. Promover a elaboragéo da proposta orgamentaria de sua area;

l. Atender a disciplina, empossar servidores, requisitar pessoal, servigos
€ meios administrativos; e

m. Desempenhar outras tarefas compativeis com a competéncia legal e as
determinadas pelo prefeito.

Art. 28. As responsabilidades e atribuigdes especificas de cada um dos Secretarios, bem como dos
titulares de outras funcbes de assessoramento, diregado e chefia, serdo fixadas pelo prefeito municipal,
nos atos de regulamentacéo desta lei.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. A Administracéo Municipal devera promover a integragao da comunidade na vida politico-
administrativa do municipio através de 6rgéos coletivos, compostos de servidores municipais,
representantes de outras esferas de Governo e municipes, com atuagéo destacada na coletividade ou
com conhecimento especifico da realidade local.

Art. 30. O Poder Executivo Municipal fixara as normas de funcionamentos da Administrag3o alravés de
Regulamento Interno, implementando mediante decreto.
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Paragrafo tinico. No regulamento interno, o prefeito municipal podera delegar competéncia as
diversas chefias para proferir despachos decisérios, podendo a qualquer tempo, avocar a si, segundo
seu unico critério, a competéncia delegada.

Art. 31.As despesas de implementag&o desta lei correrdo por conta de dotagdes orgamentarias
constantes do Orgamento vigente.

Art. 32.Fica expressamente revogada a Lei Municipal 204/2012, e suas respectivas alteragbes, bem
como as demais disposi¢cées em contrario.

Art. 33. Esta lei entrard em vigor na de sua publicagado, ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

EDIFICIO DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE, Gabinete do Prefeito, aos quatro
dias do més de julho de dois mil e dezessete.

JOSE ROBERTO
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SiIMBOLO VALOR
ce -1 5.501,28
CC-2 4.930,52
cc-3 4.555,04
cC-4 3.952,14
cC-5 3.718,28
CC-6 3.372,97
CC=T7 2.826,84
CC~-8 2.660,50
cc-9 2.276,43
cC-10 1.898,82
€C =M 1.544,79
CC-12 1.139,27
cCc-13 1.002,72
CC-14 937,00
CARGO SIMBOLOGIA
CHEFE DE GABINETE SuBSIDIOS
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO SUBSIDIOS
SUBPROCURADOR ADMINISTRATIVO E JUDICIAL SUBSIDIOS
SECRETARIAS : SUBSIDIOS
DIRETOR DE DEPARTAMENTO CC-09 A CC-01
CHEFE DE DIVISAQ CC-14 ACC-06

\
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ANEXO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

I ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1 Gabinete do Prefeito
1.3 Departamento Administrativo
1.2 Departamento de Assessoria de Imprensa
2 Procuradoria do Municipio
21 Procurador Geral do Municipio
22 Sub-procuradoria Administrativa e Judicial
3 UNIDADE DO CONTROLE INTERNO
3.1 Controlador Interno
3.2 Membros do Cnntro.le Interno
.  ORGAO DE NATUREZA MEIO
1 Secretaria Municipal de Administragao
14 Departamento de Administragao
1.1.1 Divisdo de Arquivos Administrativos
| 142 Divisao do DETRAN
1.1.3 Divisao de Protocolo
114 Divisdo do INCRA e Cadastramento Rural
15 Divisdo de Emissao de Nota Fiscal do Produtor Rural e GTA
1.1.6 Diviso de ldentificagéo e Carteira Trabalho e Reservista
1.2 Departamento de Recursos Humanos
1.2.1 Divisdo de Recursos Humanos
1.3 Departamento de Patriménio e Frotas
1.3 Divisdo de Patriménio
1.3.2 Divisao Frotas
1.4 Departamento de Servicos Gerais
1.4.1 Divisdo de Servicos Gerais
1.8 Departamento de Compras
1.5.1 Divisao de Compras
1.5.2 Divisao de Autorizacao de Despesas e Fornecimentos
1.6 Divisdo de Almoxarifado
1.7 Departamento de Licitagdo e Contratos
101 Divisdo de Licitagdo
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1.7.2 Divisao de Contratos
173 Diviséo de Acompanhamento e fiscalizagao de Contratos
2 Secretaria Municipal de Fazenda
2.1 Departamento de Contabilidade
2.1.1 Divis&o de Empenhos e Liquidagdes
[21.2 Divisao de Escrituragdo Contabil
2.2 Departamento de Tesouraria
291 Divisdo de Tesouraria e Pagamento
23 Departamento de Tributagdo e Fiscalizagdo
2.31 Divis@o de Fiscalizagao
232 Divis&@o de Tributagdo
3 Secretaria Municipal de Planejamento
3.1 Departamento de Programacao Orcamentéria
3141 Divisdo de Projeto e Convénios
312 Diviséo de Capitagéo de Recursos
3.1.3 Divisao de Sistema Integrado de Transferéncias —SIT
i ORGAO DE NATUREZA FIM
1 Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo
321 Departamento de Obras Publicas
1.1.1 Divis&o de Obras Pdblicas
1.1.2 Divisao de Construgéo Civil, Execugéo e fiscalizacao de Obras
1.2 Departamento de Servigos Urbanos
1.2.1 Divisao de Urbanismo
122 Divis&o de Cemitério Municipal
2 Secretaria Municipal de Salde
24 Departamento de Vigildncia Sanitaria
211 Divisao de Vigilancia Sanitaria
2.2 Departamento de Vigilancia Epidemiolégica
2.3 Departamento de Vigilancia Ambiental em Salde
2.31 Diviséo de Vigilancia Ambiental em Satde
24 Departamento de Vigilancia em Saude do Trabalhador
I 2.5 Departamento de Atengao Basica
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254 Divisao de Saude da Familia

2.5.2 Divisao de Enfermagem

26 Departamento do Hospital Municipal

26.1 Divisdo de Enfermagem

26.2 Divis&o de Farmacia

2.6.3 Divis@o Laboratério

264 Divisdo Administrativa

2865 Divisao de recepg¢ao e arquivos

2. Departamento de Aten¢do Primaria a Saude

274 Divisao de Enfermagem

27.2 Divisdo de Farmacia

2.5.3 Divisédo de Triagens e Consultas

2.5.4 Diviséo de Agendamentos

Z.5.5 Divisdo de Transportes de Enfermo

256 Divisdo Administrativa

3 Secretaria Municipal de Assisténcia Social 1
31 Departamento de Programas Comunitarios

312 Divis&o de Sistemas Sociais

3.1.2 Divisdo de Atendimento ao Usuario

3.2 Departamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social
3.2.1 Divisao de Protecao Social Basica

3.2.1.1 Diviséo do Programa Bolsa Familia

3212 Divisdo do Programa Pro Jovem

3243 Divisédo do Programa de Fortalecimento de Vinculos
322 Diviso de Protegio Social Especial

3.2.3 Divis&o de Medidas Sécias Educativas

33 Departamento do Fundo Municipal da Crianca e ao Adolescente
3.31 Divis@o Assisténcia a Crianga e ao Adolescente
332 Divisé@o do Conselho Tutelar

4 Secretaria Municipal de Educagao

4.1 Departamento de Educacéo Infantil

41.2 Diviséo de Educagéo Infantil

423 Diviséo de coordenagéo de Creches

Praga Mariana Leite Felix,800 - Fone/Fax: (43) 3475-1256 - 3475-1354 - Fax (43) 3475-2107 - Cep 86860-000 - Jarcim Alegre - Parana
E-mail: administrativo@jardimalegre.pr.gov.br



> PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE

' § ESTADO DO PARANA

42 Departamento de Ensino Fundamental

421 Divisao de Merenda Escolar

422 Divisdo de Transporte Escolar

423 Divisao de Apoio Técnico e Pedagégico

424 Divisado de Coordenacéo de Serie Inicial

425 Divisao de Documentagao Escolar

4286 Divisdo de Gestao e Planejamento Escolar

427 Divis@o de Documentagdo e Arguivos

5 Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Cultura
5.1 Departamento de Esporte Amador e Artes Marciais
5.1.1 Divisdo de Esportes Amadores

5.1.2 Divisdo Artes Marciais

513 Divisao de Laser

62 Departamanto de Cultura

521 Divisao de Cultura

6 Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento
6.1 Departamento de Agricultura e Pecuaria

6.1.1 Divisao de Agricultura

6.1.2 Divisao de Pecuaria

6.1.2.1 Divis@o de Inseminagao

T Secretaria Municipal do Transporte Rodoviario
71 Departamento Rodcviario Municipal

7.1:1 Divisdo de Oficina Mec&nica

7.4.2 Diviséo de Frota Municipal

8 Secretaria Municipal de Meio Ambiente

8.1 Departamento de Meio Ambiente

8.1.1 Divisdo de Meio Ambiente

8.1.2 Divisdo do Aterro Sanitario

9 Secretaria Municipai Ind(stria, Comércio e Turismo
9.1 Departamento de Industria, Comércio e Turismo
9.1.1 Divis&o de Industria e Comércio
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l 9.1.2 ‘ Divis&o de Turismo

ANEXO lll

AGENTES POLITICOS
Agentes Politicos
Chefe de Gabinete SUBSIDIOS
Procurador Geral do Municipio SUBSIDIOS
Subprocurador Administrativo e Judicial SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Administragéo SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Finangas SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Planejamento SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Salude SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Assisténcia Social SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Educag&o SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Cultura SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Transporte Rodovidrio SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Meio Ambiente SUBSIDIOS
Secretaria Municipal de Indastria, Comércio e Turismo SUBSIDIOS

ANEXO IV
CARGOS DE COMISSAQ

ESTRUTURA

CARGOS COMISSAO

Gabinete do Prefeito

Departamento Administrativo

Diretor Administrativo

Departamento Assessoria de Imprensa

Assessor de Imprensa

Procuradoria do Municipio

Procuradoria Geral do Municipal

Procurador Geral do Municipio

Sub-procuradoria Administrativa e Judicial

Sub-Procurador

UNIDADE DO CONTROLE INTERNO

Controlador Interno

Controlador

Membros do Controle Interno

Membros
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il ORGAO DE NATUREZA MEIO

Secretaria Municipal de Administragao

Departamento de Administracao Diretor de Depto
Diviséo de Arquivos Administrativos Chefe da Divisao
Divisdo do DETRAN Chefe da Divisao
Divisao de Protocolo Chefe da Divisao
Divisdo do INCRA e Cadastramento Rural Chefe da Diviséo
Divisdo de Emiss&o de Nota Fiscal do Produtor Rural e GTA Chefe da Divisao
Divisdo de ldentificagdo e Carteira Trabalho e Reservista Chefe da Diviséo
Departamento de Recursos Humanacs Diretor de Dpto
Divisdo de Recursos Humanos Chefe da Divisao
Departamento de Patriménio e Frotas Diretor de Dpto
Diviséo de Patriménio Chefe da Divisao
Divisao Frotas Chefe da Divisao
Departamento de Servicos Gerais | Diretor de Depto
Divis&o de Servigos Gerais Chefe da Divisdo
Departamento de Compras Diretar de Depto
Divisdo de Compras Chefe da Divisao
Diviséo de Autorizacao de Despesas e Fornecimentos Chefe da Divisao
Divisdo de Almoxarifado Chefe da Divisao
Departamento de Licitacdo e Contratos Diretor de Depto
Divisao de Licitacao Chefe da Divisao
Diviséo de Contratos Chefe da Divisao
Diviséo de Acompanhamento e Fiscalizacédo de Contratos Chefe da Divisao
Secretaria Municipal de Fazenda

Departamento de Contabilidade Diretor de Depto
Divisdo de Empenhos e Liguidagbes Chefe da Divisao
Divisdo de Escrituragcao Contabil Chefe da Divisdo
Departamento de Tesouraria Diretor de Depto
Divis&o de Tesouraria e Pagamento Chefe da Divisao
Departamento de Tributagéo e Fiscalizagao Diretor de Depto
Divisdo de Fiscalizagéo Chefe da Divisdo
Divisdo de Tributagéo Chefe da Divisao

Praga Mariana Leite Felix,800 - Fone/Fax: (43) 3475-1256 - 3475-1354 - Fax (43) 3475-2107 - Cep 86860-000 - Jardim Alegre - Parana
E-mail: administrativo@jardimalegre.pr.gov.br



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Planejamento

Departamento de Programacgao Orgamentaria Diretor de Depto
Diviséo de Projetos e Convénios Chefe da Divisao
Diviso de Capitagdo de Recursos Chefe da Divisdo
Divisao de Sistema Integrado de Transferéncias - SIT Chefe da Divisao

L. ORGAO DE NATUREZA FIM

Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo
Departamento de Obras Ptiblicas Diretor de Depto
Divisao de Obras Publicas Chefe da Divisao
Divisao de Construgéo Civil, Execugao e Fiscalizagéo de Obras Chefe da Diviséo
Departamento de Servigos Urbanos Diretor de Depto
Divisao de Urbanismo Chefe da Divisao
Divis@o de Cemitério Municipal Chefe da Diviséao
Secretaria Municipal de Saude
Departamento de Vigilancia Sanitaria Diretor de Depto
Divis&o de Vigilancia Sanitaria Chefe da Divisao
Departamento de Vigilancia Epidemiolégica Diretor de Depto
Departamento de Vigilancia Ambiental em Salde Diretor de Depto
Divisao de Vigildncia Ambiental em Saulde Chefe da Divisdo
Departamento de Vigilancia em Salde do Trabalhador Diretor de Depto
Departamento de Atengéo Basica Diretor de Depto
Diviséo de Saude da Familia Chefe da Divisdo
" Divisao de Enfermagem Chefe da Divisao
Departamento do Hospital Municipal Diretor de Depto
Divisdo de Enfermagem Chefe da Divisao
Divisdo de Farmacia Chefe da Divisgo
Divisdo Laboratoério Chefe da Divisao
Divisao Administrativa Chefe da Divisao
Diviséo de recepgao e arquivos Chefe da Divisao
Departamento de Atengéo Primaria a Saude Diretor de Depto
Divisdo de Enfermagem Chefe da Diviséo
Divisdo de Farmacia Chete da Divisdo
Divisao de Triagem e Consultas Chefe da Divisdo
Divisédo de Agendamento Chefe da Divisédo
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Divisdo de Transportes de Enfermo

Chefe da Diviséo

Divisdo Administrativa

Chefe da Divisao

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Departamento de Programas Comunitarios

Diretor de Depto

Divisdo de Sistemas Sociais

Chefe da Divisao

Divisao de Atendimento ao Usuario

Chefe da Diviséo

Departamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social

Diretor de Depto

Divisdo de Protegao Social Basica

Chefe da Divisdo

Divisdo do Programa Bolsa Familia

Chefe da Diviséo

Divisao do Programa Pro Jovem

Chefe da Diviséo

Divisdo do Programa de Fortalecimento de Vinculos

Chefe da Diviséo

Diviséo de Protecdo Social Especial

Chefe da Diviséo

Divisdo de Medidas Sécias Educativas

Chefe da Divisao

Departamento do Funde Municipal da Crianga e ao Adoiescente

Diretor de Depto

Chefe da Divisdo

Diviséo Assisténcia a Crianca e ao Adolescente
Divisao do Conselho Tutelar '

Chefe da Divisdo

Secretaria Municipal de Educagdo

Departamento de Educagéo Infantil

Diretor de Depto

Divisdo de Educacac Infantil

Chefe da Diviséo

Divisdo de Coordenacio de Creche

Chefe da Divisdo

Departamento de Ensino Fundamental

Diretor de Depto

Divisdo de Merenda Escolar

Chefe da Divisao

Divisao de Transporte Escolar

Chefe da Divisdo

Divisao de Apoio Técnico e Pedagogico

Chefe da Divisdo

Divisao de Coordenagao de Serie Inicial

Chefe da Diviséo

Divisdo de Documentag&o Escolar

Chefe da Divisdo

Divisdo de Gestado e Planejamento Escolar

Chefe da Divisdo

Divisdo de Documentac&o e Arquivos

Chefe da Divisdo

Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Cultura

Departamento de Esporte Amador e Artes Marciais

Diretor de Depto

Divisao de Esportes Amadores

Chefe da Divisdo

Divisdo de Artes Marciais

Chefe da Diviséo

Divis&o de Laser

Chefe da Divisdo
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Departamento de Cultura Diretor de Depto

Divisao de Cultura Chefe da Diviséo

Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento

Departamento de Agricultura e Pecudria Diretor de Depto
Divisao de Agricultura Chefe da Divisdo
Divisdo de Pecuaria Chefe da Divisdo
Diviséo de Inseminagao Chefe da Divisé@o

Secretaria Municipal do Transporte Rodoviario

Departamento Rodoviario Municipal Diretor de Depto
Divis&o de Oficina Mecénica Chefe da Diviséo
Divisdo de Frota Municipal Chefe da Diviséao

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Departamento de Meio Ambiente Diretor de Depto
Divisdo de Meio Ambiente Chefe da Divisdo
Divisdo do Aterro Sanitario Chefe da Divisdo

Secretaria Municipal Indistria, Comércio e Turismo

Departamento de Industria, Comércio € Turismo Diretor de Depto
Divisdo de Industria e Comércio Chefe da Divisdo
Divisdo de Turismo Chefe da Divisdo
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