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LEI'N® 732, DE 28 DE JUNHO DE 2017.

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
HONORIO SERPA, ESTADO DO PARANA, DEFINE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
E O QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE HONORIO SERPA, ESTADO DO PARANA, APROVOU, E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TITULO |
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Capitulo |
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
m O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos Diretores de Departamentos e Assessores, ocupantes de cargos em comissao, de

livre nomeacao e exoneragéo.

m As atribuicbes do Chefe do Poder Executivo Municipal sdo as definidas nas Constituicbes da Republica, Constituicdo do Estado do Parana e na Lei
Organica do Municipio, especificamente em seu artigo 46.

m As atribuicdes dos auxiliares diretos do Prefeito Municipal séo as estabelecidas nos artigos 50 a 53 da Lei Organica do Municipio, bem como nesta Lei,
que definira competéncias, deveres e responsabilidades.

Capitulo Il
DOS PRINCIPIOS BASICOS DA :Dp;\/IL:r\?ISTRAQAO PUBLICA MUNICIPAL

m A Administragao Publica Municipal obedecera aos principios estabelecidos no artigo 37 da Constituicdo Federal, e ainda aos seguintes:
| - Planejamento;
II - Coordenagao;
Il - Descentralizagéo;
IV - Controle; e,
V - Informacéo.

SEGAO|

Do Planejamento

m A Administragdo Municipal manterd um processo permanente de planejamento, visando promover o desenvolvimento sociocultural, econdmico e politico
do Municipio, a qualidade de vida da populacédo e a melhoria da prestagao dos servicos municipais.
m O planejamento municipal devera orientar-se, além dos principios fixados pela Lei Organica Municipal, pelos seguintes principios basicos:
| - Democracia e transparéncia no acesso as informagoes disponiveis;
II - Eficiéncia e eficacia na utilizagdo dos recursos financeiros, técnicos e humanos disponiveis:
Il - Complementaridade e integracao de politicas, planos, programas e ac¢des setoriais;
IV - Viabilidade técnica e econdmica das proposicoes, avaliadas a partir do interesse social, e dos beneficios publicos;
V - Respeito e adequacéo a realidade local e regional, em consonancia com os planos e programas Estaduais e Federais existentes.

O planejamento e a execugao das atividades da Administracdo Municipal obedecerdo as diretrizes estabelecidas neste Capitulo e na Lei Organica
Municipal e serao feitos por meio de elaboracao e atualizacédo, dentre outros, dos seguintes instrumentos:

| - Plano de Governo;
II - Plano Diretor Municipal;

Il - Plano Plurianual;
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IV - Lei de Diretrizes Orcamentarias; e,
V - Orcamento Anual.
O Plano de Governo seré o instrumento de coordenacéao e integracdo das acdes, programas e planos da Administragao Municipal.
m O Plano Diretor Municipal a que se refere o artigo 182 da Constituicdo Federal é o instrumento basico da politica urbana, a ser executada pelo Municipio.
m O Plano Plurianual tem como fungéo estabelecer as diretrizes, objetivos e metas de médio prazo da Administracdo Publica.
m A Lei de Diretrizes Orcamentdrias anualmente enunciara as politicas publicas e respectivas prioridades para o exercicio seguinte.
m O Orgcamento Anual tem como principais objetivos estimar a receita e fixar a programagao das despesas para o exercicio financeiro.
Paragrafo Unico. Toda atividade deverd integrar-se e ajustar-se ao Plano de Governo e aos demais instrumentos de planejamento, sendo que 0s compromissos
financeiros sé poderdo ser assumidos em perfeita consonancia com a programacéo financeira de desembolso e atendendo as exigéncias da Lei de
Responsabilidade Fiscal.
SEGAO I

Da Coordenagao

m A acdo Administrativa Municipal serd exercida mediante permanente processo de coordenagdo das acdes planejadas, harménicas e integradas, e de

suas execucdes, nos diversos ambientes gerenciais e operacionais da Administracao Municipal.

m A coordenacédo sera exercida em todos os niveis da Administracdo Municipal, mediante atuacéo dos Departamentos, dos 6rgaos de Assessoramento ao
Prefeito e das Divisdes Administrativas.

SEGAO Il
Da Descentralizagcdo
m A execucdo das atividades da Administragao Municipal sera, tanto quanto possivel descentralizada, e a descentralizacao efetuar-se-a:
| - Nos quadros funcionais da Administracéo, através da delegagcéo de competéncia, distinguindo-se, em principio, o nivel de dire¢do e de execugéo;

Il - Na acdo administrativa, mediante a criagdo ou manutengdo de érgaos da administragdo direta, da administracéo indireta ou, ainda, mediante convénios com
6rgaos ou entidades de outra esfera de poder;

§ 1° A descentralizagdo administrativa tem por finalidade assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, observados os principios estabelecidos pela Lei
Organica Municipal e pela legislacéo.

§ 2° A delegagao de competéncia sera realizada por meio de instrumentos administrativos de concessao ou atos permissivos ou autorizatorios.
SEGAO IV
Do Controle
IE O controle das agdes administrativas devera ser exercido em todos os niveis, 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, compreendendo,

particularmente:

| - O controle pelos Departamentos competentes, da execugdo dos planos e programas administrativos e das normas que regem as atividades especificas de
cada nivel de agéo;

Il - O controle e a avaliagao sistematica dos métodos e processos de execucao das acdes programaticas da administracdo, avaliando a correspondéncia entre o
planejado e o realizado, e os ajustamentos e revisdes que se fizerem necessarios, face aos objetivos estabelecidos, e aos niveis pretendidos de eficiéncia e
eficacia da agédo publica;
Il - O controle dos recursos publicos aplicados e da guarda do patriménio do Municipio.

SEGAOV

Da Informagéao

LUSSFA A qualidade da acdo administrativa requer a implantacdo e manutencdo de um sistema municipal de informacdes ou um sistema de informacdes
gerenciais, como garantia da eficiéncia, eficacia e efetividade das agdes, programas, planos e politicas de desenvolvimento do Municipio, e do seu correlato, a
garantia da melhoria da qualidade de vida da populacéo.

§ 12 O sistema de informagdes gerenciais permitira um permanente ajustamento das agdes programaticas aos objetivos do Plano de Governo e ao Orgamento
Municipal.

§ 2° O sistema de informagbes gerenciais garantira a implantagdo de um permanente processo de avaliacdo e controle das agées da Administragdo Municipal,
tendo em vista seus objetivos maiores, assim como permitir meios de correg¢éo de desvios ou distorcdes de atividades.
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TiTuLo 1l
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

I3 A Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal compreende os 6rgdos da Administrago Direta.

Capitulo |
DA ADMINISTRAGAO DIRETA

m A Administragao Direta é constituida dos 6rgdos integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, que compreende:
I - ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL:
Gabinete do Prefeito

Gabinete do Vice-Prefeito
Procuradoria/Advocacia Municipal

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

Chefia de Gabinete
Assessoria de Imprensa
Assessoria de Planejamento
Assessoria Juridica

Il - ORGAOS DE COOPERAGAO:

Junta do Servigo Militar
Conselhos Municipais

IV - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA:

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Diviséo de Patriménio e Frotas

Divisédo de Informatica

Divisdo de Documentagao Oficial

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
Diviséo de Controle Documental e Processos

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTROLADORIA
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LICITAGOES
Divisdo de Compras e Contratos

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FAZENDA
Divisdo de Cadastro
Divisdo de Tributagéo e Fiscalizagao

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Divisédo de Empenho e Liquidacdo

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE
Divisdo de Agricultura e Pecuaria

Divisdo de Meio Ambiente

Diviséo de Cadastro do Produtor e Fiscalizacdo do Setor Primario

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA
Divisdo de Agrimensura e Projetos Técnicos

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
Divisdo Administrativa e Financeira de Saude
Diviséo Técnica de Saude

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO
Divisdo de Manutencao e Equipamentos Rodoviarios

Divisdo de Administragao e Gerenciamento de Distritos e Localidades Rurais
Divis@o de Obras e Servicos Urbanos

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES
Diviséo de Educacéo e Cultura

Divisdo de Merenda Escolar

Diviséo de Transporte Escolar

Divisédo de Documentagao Escolar

Divis@o de Esportes
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Divisdo de Administragao

Divisdo de Planejamento e Servigos Sociais

Divisdo de Assisténcia Juridica

§ 12 A Junta do Servico Militar € o érgao de colaboracdo com o Governo Federal, ficando sob o controle e responsabilidade do Chefe do Poder Executivo
Municipal ao qual se vincula por linha indireta.

§ 2° Os Conselhos Municipais ficam vinculados, por linha indireta, ao Chefe do Poder Executivo e terdo Regimentos Internos proprios.

§ 32 Os Orgdos da Administracdo Geral constantes do item I; Orgaos de Assessoramento e Orgao de Cooperacao constantes do item II, Orgaos da Administragao
Especifica constantes do item IV, constituem a administracéo centralizada da Prefeitura, subordinando-se ao Chefe do Poder Executivo Municipal, por linha direta.

Capitulo Il
DAS DISPOSICOES GERAIS
m Ficam criados todos os 6rgdos complementares da Estrutura Basica do Municipio, conforme Anexo | - Organograma Geral, parte integrante desta Lei.
§ 1° As atribuicdes e competéncias de cada um dos érgaos da Estrutura Administrativa seréo os descritos conforme o Anexo Il desta Lei.

§ 2° A instalagao dos 6rgdos que compdem a Estrutura Administrativa atendera a necessidades e conveniéncias da Administragdo Municipal e seu funcionamento
obedecera ao regime de mutua colaboracéo e as disponibilidades e necessidades do Municipio.

§ 3° A Tabela do Anexo Il descreve os Cargos de Provimento em Comissdo, com os respectivos simbolos e subsidios, e é parte integrante desta Lei.

IE3ED Ficam criados todos os Cargos de Provimento em Comiss&o, de livre nomeagdo e exoneragéo, simbologia "CC" e subsidios, com denominagéo e
quantidade estabelecidas, conforme Anexo lll, parte integrante desta Lei, para o exercicio das atividades nos érgdos e em suas respectivas unidades
administrativas.

IE¥Z] O servidor efetivo que for nomeado para exercer Cargo de Provimento em Comisséo poderd optar:

| - Pelo subsidio fixado para o Cargo de Provimento em Comissao, conforme ANEXO Il da presente Lei;

Il - Pela remuneragéo do cargo efetivo, acrescida da gratificacéo de até 80% (oitenta por cento) do valor do vencimento do Cargo de Provimento em Comisséo.

IZ23) Nao se obriga o preenchimento de todos os Cargos de Provimento em Comissao, que serdo preenchidos na medida da necessidade.

X2} Os Diretores de Departamentos poderdo acumular responsabilidades de suas atribuigdes com as de Chefia de Divisdo, desde que dentro do mesmo
Departamento, sem acumulo de remuneragéo.

m A designacéo para o exercicio de Cargos de Provimento em Comissao é de competéncia exclusiva do Prefeito, que se obriga & nomeacéo de pelo menos
20% (vinte por cento) de servidores ocupantes de cargos efetivos.

[ZF Os cargos de Diretores Municipais de Departamentos, Assessorias e Chefias de Divisdo tém sua remuneragao estabelecida na forma de subsidio, fixado
em parcela unica e por lei, de conformidade com o que dispdem os incisos X e Xl do artigo 37 e § 4° do artigo 39 da Constituicdo Federal.

LUsPrd8 O ocupante de cargo de provimento em comissao que se afastar do exercicio da fungdo em razéo de doenga por mais de 15 dias ou licenca-maternidade
podera ser substituido por outro ocupante a ser nomeado interinamente, durante o periodo em que ocorrer o afastamento.

m Os Orgaos da Estrutura Administrativa de Honério Serpa estéo dispostos hierarquicamente conforme disposto no artigo 19.

m O cargo em comissao de Diretor do Departamento Municipal de Controladoria, obrigatoriamente terd que ser exercido por servidor efetivo, com formagao
em ensino superior ou com especializagdo em area correlata ao cargo.

IE3E) Para implantagdo da estrutura prevista nesta lei e sua adequagéo a Lei Orcamentéria Anual, fica o Poder Executivo autorizado a promover as
transposicoes, transferéncias e remanejamentos de recursos conforme o disposto na Constituicao Federal, artigo 169, inciso IV.

IE3E Fica autorizado o Poder Executivo a praticar todas as medidas necessérias a regulamentagéo desta Lei, editando os atos, através dos quais seréo
estabelecidas as competéncias que complementaréo a estrutura ora estabelecida.

IE¥EA Na medida em que os 6rgdos forem sendo instalados, o Prefeito Municipal fica autorizado a promover as necessérias transferéncias de pessoal e
instalacdes, baixar os atos competentes e complementares para a adequacdo dos cargos e fungdes, promovendo as alteracdes e anotacgdes funcionais
necessarias, bem como adequar a Lei de Diretrizes Orgcamentarias e a Lei Orgamentaria Anual.

m O Prefeito Municipal, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias da publicagdo desta Lei, fara os ajustes nas atribuicdes e competéncias das unidades
administrativas e dos seus dirigentes.

Esta Lei entrara em vigor a partir de sua publicagéo, revogadas as Leis Municipais
n® 10/1993, 50/1994, 62/1994, 84/1996, 136/2000, 138/2000, 149/2001, 168/2002, 189/2004, 195/2005, 199/2005, 202/2005, 221/2006, 315/2009, 316/2009, 317/2009,
que fica revogada parcialmente, excetuando o que trata dos cargos para o magistério (professor de inglés e professor de educacéo fisica), Lei 677/2015 e a
Lei 702/2016.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Honério Serpa, Estado do Parana, aos 28 dias do més de junho do ano de 2017.

LUCIANO DIAS
Prefeito Municipal

ANEXO |
A imagem encontra-se no arquivo original e disponibilizado no final da pagina.
Gabinete do prefeito de Hondrio Serpa, em 28 de junho de 2017.

LUCIANO DIAS
Prefeito Municipal

ANEXO Il

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO PREFEITO:

O Gabinete é a sede politico-administrativa do Poder Executivo do Municipio de Hondrio Serpa, sendo o local onde o Prefeito expede os atos tipicos de sua
competéncia, observados os limites e prerrogativas determinadas na Constituicdo Federal e regulamentadas na Lei Organica Municipal. Compete privativamente
ao Prefeito as atribui¢des elencadas no artigo 46 da Lei Organica Municipal.

DO GABINETE DO VICE-PREFEITO:

O Gabinete do Vice-Prefeito integra a estrutura de representagédo politica do Poder Executivo do Municipio de Honério Serpa, a quem compete o assessoramento
direto e 0 acompanhamento das atividades e as atribui¢des estabelecidas na Lei Organica do Municipio.

DA PROCURADORIA/ADVOCACIA MUNICIPAL:

A Advocacia/Procuradoria do Municipio € instituicdo de natureza permanente, essencial @ administracdo da justica e a Administragéo Publica Municipal, oficiando
obrigatoriamente, no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo, responsavel, direta ou indiretamente, pela advocacia do Municipio e pela
assessoria e consultoria juridica do Poder Executivo, érgdo com autonomia funcional e administrativa, 6rgao central de supervisdo e chefia dos servicos juridicos
da administracéo direta e indireta no ambito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal e da
indisponibilidade do interesse publico.

Compete também:

| - Promover a representacéao judicial do Municipio e a representacéo extrajudicial;

Il - Promover a inscrigdo da Divida Ativa;

Il - Promover a execucao judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

IV - Assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Diretores de Departamentos Municipais, o Conselho Tutelar, demais titulares de 6rgdos do Municipio,
inclusive auxiliando na elaboragao das informacdes nos processos em que sejam apontados como autores ou réus;

V - Representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que Ihe parecam necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislacdo em vigor;
VI - Exercer a funcédo de 6rgao central de Consultoria Juridica do Municipio;

VII - Velar pela legalidade dos atos da Administragao Municipal, representando ao Prefeito quando constatar infracdes e propondo medidas que visem a corre¢ao
de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagao ou revogagao de atos e a puni¢ao dos responsaveis;

VIII - Requisitar a qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal, fixando prazo, os elementos de informagao necessarios ao desempenho de suas atribuicdes,
podendo a requisi¢ao, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

IX - Elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito, assessorando os Diretores de Departamentos Municipais e dirigentes de 6rgéos
auténomos, no desempenho da competéncia para expedicdo de tais atos que Ihe devem ser submetidos antes de sua edicéo;

X - Avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja interesse de 6rgdo da Administragao Municipal;
XI - Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informacdes que possa prestar no interesse do Municipio de Honério Serpa, e da
imagem de organizacéo, responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do Municipio e do sujeito passivo de qualquer pretensdo a cargo da

Procuradoria;

XII - Proceder, no ambito da pasta de sua responsabilidade, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgcamentarios, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com determinagées emanadas do Chefe do Poder Executivo;

XIIl - Exercer outras atividades correlatas.
DA CHEFIA DE GABINETE:

A Chefia de Gabinete é érgao responsavel por assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicdes, auxiliando no
relacionamento e na tomada de decisdes que envolvem as diversas esferas de poder, tanto interna quanto externamente, ou seja, os demais Departamentos,

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 732/2017 (http://leismunicipa.is’femwqx) - 24/08/2021 11:27:51


/lei-organica-honorio-serpa-pr
/lei-organica-honorio-serpa-pr
/lei-organica-honorio-serpa-pr
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/emwqx

@les

entes federativos e o Poder Legislativo. O principal objetivo da Chefia de Gabinete é englobar a articulacdo e coordenagao das politicas de Governo, responsavel
direta pela execucdo das metas de atendimento politico institucional e inter-relacionamento da Administracdo e os demais 6rgdos governamentais ou nao,
agentes publicos ou néo, através das seguintes acdes:

| - Desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito, na direcao superior da Administragao Municipal;

II - Coordenar atividades politicas de relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;

Il - Coordenar os assuntos relacionados a Administragdo Publica Municipal;

IV - Assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribui¢cdes constitucionais, politicas e administrativas;

V - Assessorar o Prefeito em suas relagées com o Estado, a Unido e os outros Municipios e também, com os poderes constitucionalmente instituidos, bem como
com a sociedade civil e suas organizacoes;

VI - Coordenar o fluxo de informagdes e expedientes oriundos e destinados aos Departamentos, Divisdes e demais 6rgdos da Administracdo Municipal em
matérias da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

VII - Executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do Governo Municipal;

VIII - Assistir ao Prefeito em assuntos referentes a politica e, particularmente, nas relacdes politicas com o Poder Legislativo;

IX - Acompanhar, na Camara Municipal e no ambito estadual e federal, a tramitac@o das proposicoes de interesse do Poder Executivo e do Municipio;
X - Prestar assisténcia pessoal ao Prefeito;

Xl - Organizar o cerimonial;

XII - Coordenar a politica de comunicagao institucional da Administragao Municipal;

XIIl - Coordenar e promover a publicacéo dos atos oficiais do Municipio;

XIV - Coordenar as politicas publicas e desenvolver relagées com os conselhos e os movimentos sociais com atuagdo no Municipio;
XV - Supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

XVI - Exercer outras atividades correlatas.

DA ASSESSORIA DE IMPRENSA:

A Assessoria de Imprensa tem por finalidade planejar e coordenar as atividades inerentes a comunicagdo social, visando a integragdo politica e das atividades
dos érgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal, competindo a execugdo das seguintes atividades:

| - Organizar entrevistas, conferéncias e debates para a divulgagcéo de assuntos de interesse do Municipio;

II - Implementar plano de estruturacéao da imagem institucional da Administragdo Municipal;

Il - Elaborar diariamente o resumo das principais noticias veiculadas na imprensa, de interesse do Municipio, divulgando aos 6rgaos municipais;
IV - Desenvolver campanhas publicitarias de prestacéo de contas dos atos do Municipio;

V - Promover a producéo de trabalhos graficos, audiovisuais e pesquisas;

VI - Fiscalizar o cumprimento das clausulas de contrato com empresas de publicidade;

VII - Elaborar e coordenar a divulgacao eletrénica dos planos e programas de trabalho da Administragdo Municipal;

VIII - Coordenar o processo de desenvolvimento de campanhas da Administragdo Municipal, funcionando como elo entre os Departamentos Municipais;
IX - Preparar e executar a comunicagao entre a Administragao Municipal e seus servidores, através de informativos internos e comunicados;

X - Estabelecer contatos nos meios de comunicagdo com vista a divulgar matérias de interesse da Municipalidade;

Xl - Realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuacdo da Administragdo Municipal;

XII - Coordenar os trabalhos de editoragdo de matérias, como folheto e folder solicitados pelos Departamentos Municipais;

XIIl - Efetuar a classificagao, catalogacéo, guarda e conservagao do acervo audiovisual produzido pela Administragao Municipal;

XIV - Promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos eventos desenvolvidos pela Administracao Municipal; e,

XV - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO:
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A Assessoria de Planejamento tem como finalidade assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no que tange ao planejamento das atividades, e:
| - Planejar e coordenar a formulagao do Plano de Acdo do Governo Municipal e de programas gerais e setoriais do Municipio;

Il - Garantir a prestagéo de servicos municipais de acordo com as diretrizes de governo;

Il - Promover contatos e relagées com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis e esferas governamentais;

IV - Promover e supervisionar a coordenagdo da implantacéo das politicas setoriais do Municipio;

V - Participar das avaliacbes das acdes governamentais;

VI - Desenvolver técnicas gerenciais em articulacdo com os demais Departamentos que permitam a Administracdo Municipal atingir seus objetivos;

VII - Sistematizar a coleta, analise e disseminacdo de informagdes advindas dos 6rgdos municipais e fontes primarias de dados de interesse do Municipio, de
forma a obter indicadores de desempenho;

VIII - Planejar, acompanhar e analisar as a¢des da Administragcao Municipal a nivel estratégico;
IX - Desenvolver estudos necessarios a elaboragdo e execucédo do Plano de Agao do Municipio;

X - Viabilizar o processo de planejamento das diversas areas da Prefeitura, com avaliagéo, controle e acompanhamento da execugdo do orcamento anual,
diretrizes orgamentarias e Plano Plurianual;

Xl - Desenvolver estudos estratégicos, identificando as vocacdes e fontes de recursos necessarios a implantagdo e ampliacéo de projetos;
XII - Desenvolver projetos que envolvam a plena utilizagao da infraestrutura e logistica do Municipio;
XIII - Gestionar convénios e parcerias com instituicdes publicas e privadas que assegurem o desenvolvimento econémico do Municipio;

XIV - Manter contato com empresarios, federagoes, instituicdes privadas e 6rgdos competentes dos diversos setores da economia, buscando apoio necessario
para a implantagéo e implementacgédo de planos e projetos para 0 Municipio;

XV - Identificar as emendas parlamentares destinadas ao Municipio, para que os projetos sejam elaborados a tempo, objetivando a utilizagdo daqueles recursos;

XVI - Coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulagéo das politicas e definicdo dos projetos prioritarios do governo e acompanhar o sistema de
gerenciamento dos projetos prioritarios do governo;

XVII - Realizar estudos necessarios a elaboracéo dos instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA), em articulacdo com os varios 6rgdos da Administracao;
XVIII - Viabilizar o processo de planejamento orcamentdrio e participativo, garantindo a integracéo das agdes das varias areas da Prefeitura;

XIX - Coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulagéo das politicas e dos programas prioritarios de governo;

XX - Manter atualizadas as informagdes sobre a execugdo de cada projeto prioritario e obras do orgamento participativo;

XXI - Elaborar analises técnicas que permitam a avaliagdo periédica e sistematica da coeréncia interna, da implementagdo, da consecugéo dos objetivos e dos
efeitos das politicas de gestéo;

XXII - Programar e realizar reunides, seminarios e encontros relativos ao processo de planejamentos estratégicos;
XXIII - Participar do processo de discussdo do orgamento participativo e da elaborac@o dos orgamentos anuais e dos Planos Plurianuais;
XXIV - Analisar pesquisas e dados estatisticos coletados para auxiliar na definicdo de acdes prioritarias do governo;

XXV - Socializar informacdes e formacdo adequada para os setores sociais menos favorecidos como forma de facilitar sua participacdo no processo de
construcéo da LOA e do PPA participativo;

XXVI - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

DA ASSESSORIA JURIDICA:

Compete a Assessoria Juridica:

| - Representar o Prefeito nas acdes judiciais, e promover assisténcia juridica ao Prefeito e dirigentes de unidades organizacionais da Prefeitura Municipal;

Il - Assessorar ao Prefeito e aos érgaos municipais em questdes de direito e legislacao, para que o Executivo Municipal possa cumprir sua missdo constitucional
e atingir os seus objetivos;

Il - Organizar e manter atualizado o banco de dados com os registros de seus pareceres e decisdes judiciais, bem como a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia da
Prefeitura Municipal;

IV - Representar o Municipio, em juizo ou fora dele, na defesa de seus interesses;
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V - Efetuar andlise de documentos e processos, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes a sua area de atuacéo;

VI - Elaborar ou apreciar minutas, contratos, convénios, acordos, propostas de mensagens, projetos de leis, decretos e demais documentos de interesse do
Municipio;

VII - Realizar estudos quanto a adocao de medidas de natureza juridica, em decorréncia da legislacéo geral ou especial, ou de jurisprudéncia firmada;
VIII - Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa, constitucional, fiscal, administrativa e outras;
IX - Assessorar as Comissdes de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar;

X - Integrar comissdo de inquérito mediante indicagcdo do Prefeito Municipal;

Xl - Organizar e manter atualizado ementario da legislagao pertinente ao Municipio;

XII - Emitir pareceres e informacdes sobre assuntos de natureza juridica e de interesse do Municipio;

XIIl - Acompanhar os processos encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;

XIV - Emitir pareceres nos processos de pessoal e de aposentadorias;

XV - Executar a cobranga judicial da divida ativa do Municipio;

XVI - Auxiliar na elaboragao e examinar minutas de Portaria, Decreto e projetos de leis;

XVII - Controlar prazos legais de resposta a requerimentos, convocagdes e projetos de leis enviados pelo Legislativo;

XVIII - Controlar prazos de apreciagdo, por parte da Camara Municipal, de Projetos em regime de urgéncia e de apreciagdo de vetos do Prefeito Municipal a
projetos de leis e demais obrigacdes do Legislativo para com o Executivo;

XIX - Dar forma final a Decretos e Projetos de Leis;

XX - Executar atividades de relagdo formal da Prefeitura Municipal com a Camara Municipal, em conjunto com a Chefia de Gabinete;

XXI - Exercer a representacéo judicial do Municipio de Honério Serpa na forma estabelecida em lei;

XXII - Oficiar, quando de interesse do Municipio, os 6rgdos do Judiciario e do Ministério Publico;

XXIII - Examinar ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e os Departamentos Municipais quanto ao seu exato cumprimento;

XXIV - Ajuizar as acdes e defender os interesses do Municipio perante qualquer Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa;
XXV - Promover, através de mecanismos préprios, a uniformizagcdo da defesa do Municipio nas demandas em que este for parte;

XXVI - Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagéo aos processos judiciais nos quais o Municipio seja parte;

XXVII - Reunir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informacdes que devam ser prestadas em Mandados de Seguranca;
XXVIII - Emitir pareceres sobre questdes juridicas em processos que versem sobre o interesse da municipalidade;

XXIX - Propiciar a unificacdo de pareceres sobre questdes juridicas e fiscais e de interpretagéo sobre as quais haja controvérsia;

XXX - Orientar os servidores municipais nas questoes de relevancia;

XXXI - Compatibilizar seus procedimentos, sempre que possivel e na defesa do interesse do Municipio, com as diretrizes adotadas pelo Estado e pela Uni&o;
XXXII - Executar outras atividades correlatas.

DA JUNTA DO SERVIGCO MILITAR:

A Junta de Servico Militar é érgao de execugao de Servigo Militar no Municipio, presidida pelo Prefeito Municipal, que faz a indicagé@o a Circunscrigdo de Servigo
Militar, através da Delegacia de Servico Militar, de servidor publico municipal para o cargo de Secretario da Junta de Servico Militar e a ela compete:

| - Cooperar no preparo e execugdo da mobilizacéo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela circunscricao do servigo militar;

Il - Receber dos cartérios existentes na jurisdicdo de sua area, as relagdes de 6bito dos cidadaos com faixa etaria entre 18 e 45 anos, de acordo com as normas
em vigor;

Il - Efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no Municipio e, excepcionalmente em outros, procedimentos de acordo com as normas e instrugbes
existentes;

IV - Alertar ao alistado que no caso de mudanca de residéncia 0 mesmo devera comunicar o novo endereco a junta de destino logo ap6s a sua chegada;
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V - Organizar e manter em dia o fichario dos alistados;
VI - Organizar fichario separado dos cidaddos que se tornarem reservistas;

VII - Comunicar a Delegacia do Servigo Militar, pelo meio mais répido, toda transferéncia de residéncia de convocado quer ja tenha sido ou ndo submetido a
selecéo e o resultado da mesma quando for o caso;

VIII - Fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos Certificados de Dispensa de Incorporacéo e dos Certificados de Isengdo mediante recibo
passado nos respectivos livros ou relacéo de fornecimento;

IX - Organizar os processos de arrimo, de adiantamento de incorporacéo, de solicitagdo de certificado de dispensa de incorporacgéo e certificado de isencéo, de
retificacdo de dados, de reabilitacdo e dos que pretendem eximir-se do Servigo Militar e do servico alternativo, encaminhando-os a Circunscricdo do Servico
Militar através da Delegacia do Servigo Militar;

X - Revalidar os certificados de alistamento militar de acordo com as normas e instrucéo existentes;

XI - Efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotacdes referentes a situac@o militar do alistado;

XII - Determinar o pagamento da taxa militar, quando for o caso;

XIIl - Informar ao publico, utilizando os meios de comunicacéo do Municipio e a colaboragao que possa ser prestada pelos lideres da comunidade, a respeito da
necessidade do alistamento dentro do prazo previsto, da época e local de selecdo, das situagées de insubmisso e de refratario e das penalidades a serem
aplicadas, da situagdo de arrimo, da obtencdo do adiamento de incorporacé@o e da necessidade da apresentacdo dos reservistas e dos dispensados do servico
militar inicial classificado em "situacéo especial", no exercicio de reserva;

XIV - Participar da circunscri¢do do servico militar através da Delegacia do Servico Militar, as infragdes a lei do Servigo Militar e a seu pagamento;

XV - Organizar e realizar as cerimonias relativas a entrega do Certificado de Dispensa de Incorporagao para juramento a bandeira;

XVI - Alertar os cidaddos que tenham recebido o certificado de dispensa de incorporacédo sobre a possibilidade da chamada complementar;

XVII - Organizar e executar os trabalhos de relagdes e publicidade do Servigo Militar no territério de seu Municipio;

XVIII - Cooperar na fiscalizagao da lei do Servigo Militar;

XIX - Verificar a situacdo militar dos cidaddos que desejarem obter passaporte e, caso estejam em dia com suas obrigacdes militares, se estdo de posse do
documento militar original e da respectiva fotocopia;

XX - Manter relacionamento com 6rgdos das Forcas Armadas; e,

XXI - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

DOS CONSELHOS MUNICIPAIS:

Os conselhos municipais, formados por representantes da Prefeitura e da sociedade civil, contribuem para a definicdo dos planos de agdo da cidade, através de
reunides periédicas e discussdes. Cada conselho atua de maneira diferente, de acordo com a realidade local e com a sua especificagdo. Dentre as suas
atribui¢bes inclui-se a defesa dos direitos dos cidadaos e funcionam como organizagcdo capaz de estreitar a relagéo entre o governo e sociedade civil a partir da
participacao popular em conjunto com a administracéo publica nas decisdes regentes na sociedade. Os Conselhos sao criados por Lei na qual devera conter as
suas competéncias, representantes, atribuicées e mandato.

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO:

Compete ao Departamento Municipal Administrac@o a gestdo dos servigos de carater administrativo, de controle de atos, processos, gerenciamento de recursos
humanos, do arquivo de documentos de carater geral, visando a integracéo burocratica da Prefeitura, bem como o sistema de compras e controle patrimonial,
dentre as seguintes atribuicoes:

| - Promover o adequado gerenciamento laboral dentro da proposta de atendimento ao publico sugerido pelo plano de governo;

Il - Levar ao conhecimento do Prefeito as noticias e problemas de relevancia para o municipio, resolvendo aqueles afetos a sua pasta, sempre em conformidade
com a politica de governo do Prefeito;

Il - Realizar e aplicar projeto de melhoria junto aos 6rgaos que se encontram dentro da sua estrutura;

IV - Gerenciar os setores de protocolo e registro de leis e atos administrativos, recursos humanos, arquivo e de licitagdo e compras;
V - Assessorar o Prefeito na gestdo de recursos humanos e gestdo da Administragdo Publica Municipal Direta;

VI - Formular, propor e aplicar a politica municipal de recursos humanos da Prefeitura;

VII - Realizar treinamento, reciclagem e qualificacao profissional visando a prestagao eficiente de servigos publico municipal;

VIII - Promover a concessao dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos;

IX - Acompanhar as atividades voltadas para a modernizagé@o dos servigcos administrativos do municipio;
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X - Gerenciar os servigos gerais da Prefeitura Municipal;

Xl - Estipular as demais normas e o sistema a serem seguidas para a aquisicdo de materiais e servigos, compras e licitagdes, canalizando todas as requisicoes
respectivas;

XII - Garantir boas condi¢bes de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua subordinacéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho;

XIIl - Expedir instru¢des que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, pertinentes a essa Departamento;
XIV - Efetuar e/ou determinar a avaliacéo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao vigente;
XV - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes;

XVI - Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranga quando for o caso;

XVII - Receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;

XVIII - Representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

XIX - Propor ao Prefeito a criagdo e extingao de cargos de seu Departamento;

XX - Propor a nomeagéo de servidores para cargos ja criados;

XXI - Coordenar e fiscalizar os servigos de sua pasta;

XXII - Supervisionar o recebimento, armazenando, gestao de estoque e distribuicdo do material de consumo e do material permanente, destinados aos diversos
6rgaos da Prefeitura Municipal;

XXIII - Supervisionar os servigos de limpeza e copa das instalacdes do pago municipal, bem como as atividades de conservacéo e manutencé@o dos bens e
equipamentos de propriedade do Municipio, providenciando consertos e reparos quando necessarios;

XXIV - Acompanhar a evolugao de tecnologias de tramitacdo e armazenagem de processos e demais documentos;

XXV - Administrar as concessdes patrimoniais da municipalidade;

XXVI - Acompanhar e gerenciar os relatérios de informagdes administrativas;

XXVII - Apresentar ao Prefeito relatério anual dos servicos realizados pelo Departamento;

XXVIII - Supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

XXIX - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Da Divisao de Patriménio e Frotas:

A Divisdo de Patrimdnio e Frotas tem as seguintes atribui¢bes:

| - Estabelecer normas, em conjunto com 6rgdo competente, para o uso, a guarda e a conservacdo dos bens méveis e iméveis do Municipio;
Il - Proceder a incorporagédo de bens patrimoniais no cadastro de bens da Prefeitura Municipal;

Il - Providenciar a classificacdo, codificagdo e manutencéo atualizada dos registros dos bens patrimoniais do Municipio;

IV - Coordenar a fiscalizagdo da observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em relacéo ao patriménio da Administragao Municipal;

V - Coordenar o cadastramento dos bens iméveis edificados ou nédo, providenciando sua regularizagéo junto aos cartérios competentes e promovendo, em
conjunto com os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal, sua guarda e manutencéo;

VI - Coordenar os servicos de manutencéo predial em sua area de atuacéo, solicitando apoio do setor competente;
VII - Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada daqueles que se destinam a servigos de manutengao externos;
VIII - Planejar e executar o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal;

IX - Providenciar arquivo de plantas de situacéo e localizacéo, fotos e outros documentos, com a finalidade de identificar os bens imdveis de propriedade do
Municipio;

X - Realizar inventarios e avaliacdes e reavaliagdes dos bens patrimoniais de acordo com as normas internacionais de contabilidade;
XI - Manter o registro dos leiles, doacdes, desapropriacdes, cessdes e aforamento dos bens patrimoniais;

XIlI - Efetuar verificagdes nos 6rgdos municipais para conferir se os bens patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
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responsabilidade;
XIII - Atualizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as movimentagdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

XIV - Relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o fato ao setor competente para que seja dada a
destinagdo conveniente;

XV - Controlar os bens iméveis municipais, ocupados a titulo de concessao, permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas
obrigacdes contratuais;

XVI - Fiscalizar a concessao, resgate, celebragdo de escrituras e registros da documentagdo dos bens iméveis do Municipio;
XVII - Fiscalizar a observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao patriménio da municipalidade;
XVIII - Emitir guia de recolhimento de foros, laudémios, permissdes e concessdes de uso;

XIX - Manter em seus arquivos plantas de situacdo e localizagéo, fotos e outros documentos, com a finalidade de identificar os bens iméveis de propriedade do
Municipio;

XX - Acompanhar a realizacdo de concorréncia publica para concessoes e de leildo para alienagdes dos bens iméveis do Municipio;
XXI - Manter o registro das alienagdes, doacdes, desapropriacdes, cessdes e concessdes dos bens patrimoniais;
XXII - Realizar inventarios periddicos de estoques do almoxarifado para organizar e controlar o estoque e sua movimentagao de entrada e saida de materiais;

XXIII - Receber o material, notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as ao Departamento Municipal de Finangas com as declaragdes de
recebimento e aceitacdo do material;

XXIV - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Da Divisao de Informética:

A Divisdo de Informatica tem as seguintes atribuicdes:

| - Elaborar normas relativas a custédia légica e fisica dos arquivos gerais na area de informatica, estabelecendo critérios de seguranca e manuseio de arquivos;
II - Responsabilizar-se e orientar o desenvolvimento dos projetos e areas de implantagéao e ampliacdo dos servigos de informatica;
I - Definir com os Departamentos Municipais envolvidas, as prioridades e abrangéncia do sistema;

IV - Treinar os usudrios para a correta utilizacdo das redes instaladas;

V - Zelar pela segurancga dos dados compartilhados entre os diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal;

VI - Informar a Divisdo de Patriménio sobre aquisicdes ou alteragdes dos equipamentos de informatica;

VII - Fornecer as especificagdes de hardwares e softwares para correta aquisicéo e/ou locacéo;

VIII - Manter a padronizacdo de equipamentos e programas;

IX - Responsabilizar-se pela manutengéo de equipamentos de informatica;

X - Providenciar o registro dos equipamentos de informética e acompanhar para a melhoria constante dos servigos realizados, bem como a elaboragdo de
materiais gerenciais;

Xl - Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢ées basicas e aquelas determinadas pelo Diretor do Departamento Municipal de Administragéo.
Da Diviséo de Documentagéo Oficial:

A Divisdo de Documentacéo Oficial tem as seguintes atribui¢oes:

| - Organizar e coordenar as atividades relativas a protocolos, comunicacgéo, arquivos, documentacéo e reprografia;

Il - Controlar e administrar o consumo das contas de telefone, dgua e energia, de imdveis locados, préprios e do municipio para atender ao interesse da
administragéo e seu devido encaminhamento aos 6rgdos competentes para quitagéo;

Il - Executar o recebimento, classificacao, catalogacéo e destinagao das correspondéncias aos diversos 6rgéos da Prefeitura Municipal;
IV - Controlar a tramitagéo de processos, informando sobre a sua localizagao atual, quando solicitado;
V - Prestar o atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura Municipal informagées quanto a localizagéo de processos;

VI - Normalizar e promover atividades relativas ao recebimento, distribui¢do, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentacéo em
geral que tramitam na Prefeitura Municipal;
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VII - Manter atualizados e fornecer informagdes sobre a localizagao dos processos em tramitacao;

VIII - Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos quando necessario;

IX - Encaminhar, de acordo com as normas estabelecidas, a remessa de processos e demais documentos para o arquivo geral;

X - Receber e conferir os processos para arquivamento e langamento em sistema especifico;

X1 - Manter o arquivo em condi¢des de organizacao e seguranga para que os documentos sejam facilmente localizados e preservados durante sua validade;
XII - Organizar, conservar, analisar o contetido dos documentos e de papéis e implementar o sistema de arquivo;

XIIl - Atender, quando solicitado oficialmente, o desarquivamento de documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

XIV - Preparar microfilmagem ou outro modo de conservacéo, de todos os processos e documentos encerrados pelos varios 6rgaos da Administragao Municipal;
XIX - Organizar, manter e conservar as publicacdes de atos da administragao municipal;

XVI - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que Ihe forem delegados pelo Prefeito.

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS:

O Departamento Municipal de Recursos Humanos tem as seguintes atribuigoes:

| - Coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos;

Il - Administrar as atividades das areas ligadas ao Departamento de Recursos Humanos;

Il - Aprovar os processos de transferéncia, requerimento, memorandos, certidées e outros;

IV - Desenvolver propostas de alteragdo e/ou melhoria da politica de recursos humanos em conjunto com a area afim;

V - Elaborar planos visando a implementagao de agdes voltadas as politicas de recursos humanos em conjunto com a area afim;

VI - Planejar, juntamente a area afim, a revisdo e a manutencéo do plano de cargos e salérios e as atividades de controle de pessoal;
VII - Planejar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

VIII - Formular, em conjunto com area de relacdes de trabalho, as estratégias de negociagdes com Sindicatos e associagoes de classes;
IX - Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho e a Prefeitura Municipal;

X - Providenciar o registro detalhado das atividades desenvolvidas no Departamento a fim de gerar dados, para acompanhamento e melhoria constante dos
servigos realizados, bem como para a elaboragéo de relatérios gerenciais;

XI - Controlar a situagéo do pessoal a disposi¢do, em suspensao contratual e outros afastamentos;
XII - Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de pessoal;

XIlIl - Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo através de concurso publico de servidores, de acordo com as necessidades
detectadas nos diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal;

XIV - Proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o
parecer da Assessoria Juridica do Municipio nos casos de necessidade;

XV - Requerer a inspecdo médica dos servidores para efeito de admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins legais;
XVI - Providenciar posse aos servidores nomeados para cargos publicos municipais;

XVII - Providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura Municipal, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisao;

XVIII - Coordenar e selecionar cursos para treinamento de pessoal;

XIX - Cadastrar a participacdo individual em cursos, palestras, seminarios e qualquer outro evento que caracterize desenvolvimento profissional, fornecendo
dados para os devidos registros nas fichas funcionais;

XX - Identificar as areas e atividades de riscos potenciais de acidentes fisicos e materiais;
XXI - Identificar e corrigir problemas relacionados a auséncia ou ma utilizacéo de equipamentos de protegao individual;

XXII - Envolver todos os trabalhadores, principalmente os ocupantes de cargos de chefia, no desenvolvimento de praticas seguras de trabalho, criando novas
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motivagdes e eliminando o desinteresse;
XXIII - Elaborar analises de risco de trabalho a fim de identificar falhas e buscar alternativas para a correta execugdo dos servicos;
XXIV - Identificar e solicitar a necessidade de contratacéo de empresas especificadas nas situacdes que excederem os limites técnicos e operacionais;

XXV - Encontrar novas maneiras de fazer o trabalho a fim de melhorar a produtividade e de eliminar os desperdicios, melhorando as etapas do processo ou
modificando sua sequéncia, ou, se forem necessarios, modificando equipamentos e precaucdes de seguranga e saude para eliminar ou reduzir riscos;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas das suas atribuicées basicas e aquelas determinadas pela chefia imediata.

Da Divisao de Controle Documental e Processos:

A Divisdo de Controle Documental e Processos tem as seguintes atribui¢oes:

| - Coordenar as atividades de cadastramento funcional dos servidores municipais, bem como a apuracéo e o controle do tempo de servico, para os fins de direito;
II - Coordenar as atividades de controle de pessoal relacionadas com registros e folha de pagamento;

Il - Registrar os atos inerentes a admissdo, bem como todos aqueles que impliquem em alteracéo da vida funcional do servidor;

IV - Controlar da frequéncia e a escala de férias dos servidores;

V - Preparar e enviar ao Tribunal de Contas do Parana, os arquivos do SIM-AP;

VI - Exercer outras atividades correlatas das suas atribuicdes basicas e aquelas determinadas pela chefia imediata;

VII - Manter arquivo do assentamento funcional dos servidores;

VIII - Preparar folha de pagamento e outros documentos referentes a pessoal;

IX - Promover o registro e controle dos beneficios concedidos aos servidores;

X - Responsabilizar-se pela apresentacé@o de documentos exigidos pelos érgaos trabalhistas e previdenciarios;

XI - Prestar informagdes sobre beneficio e assisténcia dos servidores aos 6rgdos competentes;

XII - Manter-se atualizado sobre a legislagao trabalhista bem como aquelas relacionadas ao recolhimento, pagamentos, encargos e contribuicées sociais;
XIIl - Zelar pela ética quanto ao sigilo das informagdes que circulam na secéo;

XIV - Promover, em conjunto com os diversos departamentos municipais, o incentivo e a orientacdo quanto as anotagdes nas fichas funcionais, sejam de ordem
positiva ou negativa;

XV - Praticar atendimento interno e externo de qualidade, visando satisfazer as necessidades de informagao dos usuarios;
XVI - Promover a execugdo e o controle do pagamento dos servidores municipais aposentados;
XVII - Promover a constante atualizagao dos registros funcionais e financeiros dos servidores municipais;

XVIII - Elaboracéo e preenchimento das fichas individuais e de familia que contenham os dados de identificagdo dos servidores para efeito do cadastro de
pessoal;

XIX - Exercer outras atividades correlatas das suas atribuigdes bdsicas e aquelas determinadas pela chefia imediata.
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTROLADORIA:
O Departamento Municipal de Controladoria tem por atribuicdes basicas:

| - Acompanhar o Planejamento Estratégico da Administragdo Municipal, com a elaboracéo, atualizacdo e adaptagdes do Plano de Governo, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias e do Plano Plurianual;

Il - O controle estratégico-administrativo da execugdo do Plano de Governo, nos diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal;

Il - Informar ao Prefeito e Diretores Municipais do estagio e implementacdo dos Planos de Agdes dos Departamentos, do Plano de Governo da Administragéo
Municipal e de suas execug¢des orgamentarias;

IV - Criar e implementar os controles internos necessarios, para garantir o controle do Patriménio Publico;

V - Assinar em conjunto com o contador do Municipio e com o Prefeito Municipal, todas as pecas contébeis, gerenciais e de controles internos exigidos pela
legislacéo;

VI - Desenvolver trabalhos de analise e verificagdo das informagdes, com enfoque operacional, de modo a mensurar a eficacia e a eficiéncia das agbes da
Administragao Publica;
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VII - Realizar fiscalizagéo nas atividades contabeis, financeiras, fiscais e operacionais da Administracao;

VIII - Supervisionar o desenvolvimento das operacdes financeiras e tributarias, de acordo com a legislagéao vigente;

IX - Propor a realizacé@o de corregdes e retificagbes operativas nas distorcdes encontradas;

X - Orientar a Administracéo Municipal, visando o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Xl - Verificar o controle interno dos diversos 6rgdos e promover a melhoria nos pontos falhos encontrados;

XII - Propor medidas para evitar a reincidéncia das falhas encontradas nos processos de checagem e verificagdes contabeis e financeiras;
XIII - Avaliar e propor a implantacéo de fluxo de documentacéo e processo da Administracéo;

XIV - Executar outras atribuicées designadas pelo Prefeito.

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LICITAGOES:

O Departamento Municipal de Licitagdes tem as seguintes atribuicdes:

| - Planejar e controlar as atividades de licitacdes, pesquisa de mercado e compras da Prefeitura;

Il - Avaliar e assessorar na elaboragéo das especificagbes sobre compra de materiais ou contratagéo de servicos a serem licitados, bem como dos editais;

Ill - Promover as negociacdes técnicas comerciais pertinentes em todos os processos de compras de bens e servigcos tendo como referencial as previsdes
orcamentarias e aprovacao do relatério final de negociacéo;

IV - Gerenciar o processo de notificacdo a fornecedores infratores em relacéo as condigdes contratuais estabelecidas, sugerindo, através de pareceres, o tipo de
penalidade;

V - Acompanhar e fiscalizar, em conjunto com a area requisitante, a execucdo dos contratos e seus respectivos aditivos;

VI - Registrar as ocorréncias decorrentes da execugao dos contratos e seus aditivos;

VII - Avaliar e propor modificagdes nos contratos, introduzindo corregdes que se fizerem necessarias para melhorar a qualidade e produtividade da contratacéo;
VIII - Denunciar a extincéo de prazo, caso fortuito ou forca maior, para prorrogagéo de contrato;

IX - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Diviséo de Compras e Contratos:

| - Coordenar e controlar as solicitacdes de aquisi¢des e contratacdes de bens e servicos;

II - Receber os processos das unidades administrativas contendo especificacdes sobre compra de materiais ou contratac@o de servicos a serem licitados;

IIl - Manter arquivo de processos licitatérios, as dispensas de licitagdo e processos de pagamento ndo concluidos, aplicando prazo estabelecido na tabela de
temporalidade;

IV - Realizar todos os procedimentos concernentes aos processos de licitacéo, até a elaboragao do contrato e competente publicacéo;
V - Organizar o cadastro de fornecedores de materiais de consumo e permanente e de servicos;

VI - Efetuar inscricéo, avaliagao, habilitacéo, registro e divulgacao dos fornecedores de bens e servicos;

VII - Manter atualizados os dados cadastrais dos fornecedores;

VIII - Promover a realizagdo dos procedimentos licitatérios em suas diversas modalidades para obras, compras de materiais e equipamentos, e execugdo de
servigos necessarios as atividades da administracdo municipal, em obediéncia a legislagdo vigente;

IX - Acompanhar e analisar o desempenho dos fornecedores, em conjunto com a area afim, registrando os fatos ocorridos nas operacdes comerciais;
X - Preparar e publicar os editais de tomada de preco e concorréncia publica e todos os demais documentos sujeitos a publicacéo;
Xl - Planejar e manter o sistema de informagdes e controle de contratos;

Xl - Redigir os contratos para aquisicdo de bens e servicos e seus respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos,
orcamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislagdo em vigor e os interesses do Municipio;

XIIl - Redigir o texto final de contratos, acordos, convénios e ajustes em que a administragdo municipal seja parte, relativos a negociacdo de financiamentos e
repasses para obras, servicos e bens;

XIV - Elaborar o ato de encerramento dos contratos e convénios apés o encerramento dos mesmos;
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XV - Elaborar e enviar para publicagao os resumos de contratos e convénios de acordo com a lei vigente;
XVI - Acompanhar nos diarios oficiais a legislagéo e publicacdes relativas aos contratos e convénios e arquivar em boa ordem a publicacéo;

XVII - Controlar a numeracéo dos contratos e fiscalizar formalmente os prazos e valores em conjunto com a area requisitada responsavel pela execugao dos
contratos e de seus respectivos aditivos;

XVIII - Manter a atualizagdo no sistema dos dados dos contratos e licitacdes para cumprimento das exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Parana;
XIX - Prover o setor competente das informagdes necessarias ao recebimento de materiais e servicos;

XX - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FAZENDA:

O Departamento Municipal de Fazenda tem as seguintes atribuicdes:

| - Distribuir as tarefas e os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢des necessarias a execucao das atividades;

II - Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como as instrugdes de trabalho respectivas;

IIl - Formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas de atuagdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de
Governo;

V - Formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

VI - Zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

VII - Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizacé@o dos trabalhos;

VIII - Realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em areas de sua respectiva competéncia, para embasar acdes e decisées da Administragdo Municipal;
IX - Assessorar a gestdo publica em suas areas especificas de competéncia;

X - Apresentar avaliacdes e relatdrios sobre as atividades técnicas de suas agdes de atribuicdes;

Xl - Assessorar a elaboracao do plano de acéo de sua area de atuagéo;

XII - Montar e manter atualizado o sistema de informagdes gerenciais, colecionar e analisar informagdes ao processo de planejamento do Departamento, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XIIl - Elaborar levantamentos, andlises, consolidacdes e manutencéo de fluxo de informagdes setoriais inerentes aos objetivos do Departamento;

XIV - Acompanhar e avaliar a execugéo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do
Plano de Acédo do Governo Municipal;

XV - Elaborar estudos que fornecam analise e propostas de alternativas para a formagdo e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua
implementacao e viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade;

XVI - Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagdo periédica e sistematica da coeréncia interna, da implementacéo, da consecugdo de objetivos e dos
efeitos das politicas setoriais;

XVII - Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exequibilidade e viabilidade das acbes propostas no ambito das estratégias politicas,
administrativas, técnicas e operacionais;

XVIII - Elaborar estudos estatisticos para auxiliar na definicdo de prioridades, bem como compilar dados para a proposta orcamentaria do Departamento,
encaminhando-os ao Departamento competente;

XIX - Efetuar o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

XX - Executar o pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

XXI - Efetuar o recebimento, a guarda e conservagao de valores e titulos da Prefeitura, devolvendo-os quando devidamente autorizados;
XXII - Emitir cheques e requisi¢do de talonarios para a devida assinatura do Prefeito com outro representante legal;

XXIII - Controlar rigorosamente os saldos das contas em estabelecimentos de créditos movimentados pela Prefeitura;

XXIV - Promover o recolhimento das importancias devidas referentes a encargos da Prefeitura;

XXV - Efetuar os langamentos de escrituracao do Caixa;

XXVI - Elaborar boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao Diretor do Departamento Municipal de Finangas;
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XXVII - Manter-se em frequentes contatos com agéncias bancarias com a finalidade de acompanhar o desenvolvimento das operagdes que ocorrem entre estas e
o Municipio;

XXVIII - Promover um bom fluxo de informacdes gerenciais para o Diretor do Departamento Municipal de Financas;

XXIX - Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal, em observancia a legislagdo pertinente;
XXX - Efetuar a ordem cronolégica das despesas quando regularmente autorizadas e de acordo com a disponibilidade financeira;

XXXI - Coordenar o arquivamento de diversos documentos do departamento;

XXXII - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas;

XXXIII - Acompanhar a execugao dos convénios firmados pelo Municipio com entidades e outras esferas de governo;

XXXIV - Acompanhar a elaboracgéo e a execucéo do Planejamento Estratégico da Prefeitura, do Plano de Governo e do Plano Plurianual do Municipio;

XXXV - Coordenar e acompanhar as alteragdes na Estrutura Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e Procedimentos da Prefeitura;

XXXVI - Executar as estratégias de articulagdo interna com os demais Departamentos e externa com a comunidade, érgaos e entidades publicas e privadas, em
assuntos de interesse da Prefeitura, e em sintonia com os interesses do municipio.

Da Divisao de Cadastro:
A Divisdo de Cadastro, Tributacé@o e Fiscalizagdo tem as seguintes atribuicoes:

| - Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes e cadastro mobilidrio necessario a fiscalizacao, realizar diligéncias no curso de suas atividades,
lavrando os competentes autos de infracdo, notificacdes e avaliagdes de imdveis;

II - Articular-se com os 6rgdos afins para atualizacé@o de informacdes sobre cadastro de terreno e edificagdes sujeitos aos impostos e taxas de servicos publicos,
lancados com base na propriedade ou ocupacdo de iméveis;

Il - Confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral, bem como proceder ao georreferenciamento do cadastro imobiliario;

IV - Gerar mapas tematicos com informagées do cadastro imobiliario que venha subsidiar a administracdo municipal em suas atividades de planejamento e
gestao;

V - Auxiliar o Setor de Fiscalizacdo na orientacdo aos contribuintes sobre suas obrigacdes fiscais através de publicacdes de editais e avisos em jornais e
campanhas nos meios de comunicagéo;

VI - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Da Diviséo de Tributagéo e Fiscalizacéo:

A Divisdo de Tributacao e Fiscalizacdo tem as seguintes atribui¢des:

| - Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario e o cumprimento das Leis e Regulamentos Fiscais;

II - Coordenar e executar a politica tributaria do Municipio;

Il - Estabelecer estudos dos parametros da tributacdo municipal junto ao Departamento Municipal de Finangas;
IV - Supervisionar as publicagdes quanto as obrigacdes fiscais do Municipio;

V - Promover o langamento da divida ativa e demais créditos do Municipio cobraveis em execugéo;

VI - Assessorar o Departamento Municipal de Financas quanto as informagdes sobre calculos, cobranga, créditos e controle de arrecadagdo dos tributos do
Municipio;

VII - Manter coletanea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio relativos a area Fiscal e Tributaria;

VIII - Exercer as atividades de fiscalizagdo competente a administracdo municipal, bem como dos tributos e outras rendas pertinentes a prefeitura ou a cargo
desta, organizando planos de fiscalizacéo e propondo medidas para a sua fiel execugéo e aperfeicoamento;

IX - Realizar o lancamento dos tributos do Municipio e emitir os carnés dos tributos aos seus respectivos destinatarios;

X - Inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos devedores do Municipio, encaminhando as informacdes para contabilizacéo e para
a Assessoria Juridica;

XI - Orientar os contribuintes sobre suas obrigagdes fiscais através de publicagdes de editais e avisos em jornais e campanhas nos meios de comunicagao;

XII - Promover os célculos e a cobranca de parcelamentos da divida ativa em atraso;
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XIIl - Prestar informagdes a Assessoria Juridica sempre que solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execugdes fiscais ou quaisquer outros em que o
Municipio esteja envolvido;

XIV - Promover campanhas para aumentar a arrecadacéo, procedendo a cobranga administrativa dos tributos vencidos;

XV - Efetuar os célculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos iméveis a serem tributados;

XVI - Proceder a baixa dos impostos que tenham sido objetos de isenc¢ao e imunidade tributaria;

XVII - Elaborar planta de valores e tabela para langcamento de tributos imobiliarios, submetendo-a a aprovacéo superior;

XVIII - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE:

O Departamento Municipal de Contabilidade tem as seguintes atribuicdes:

| - Realizar conferéncia, classificagao e registro contabil dos documentos de receita e despesas do Municipio;

II - Providenciar a escrituragdo das liberacdes e prestacéo de contas de adiantamentos, sob a responsabilidade de servidores municipais;
Il - Organizar e manter um sistema de registro destinado ao controle da execugdo orcamentdria;

IV - Organizar e manter arquivo da documentagao contabil e dos processos pagos no exercicio atual e anterior;

V - Efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;

VI - Coordenar o levantamento da documentacéo relativa aos balancetes e demonstracdes contabeis dentro dos prazos previstos;
VII - Orientar a classificac@o contabil de receitas e despesas, supervisionar a emissao de empenho e a execugdo da contabilidade;

VIII - Supervisionar a escrituragdo sintética e analitica das operagdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da execugdo orgcamentaria em todas as suas
fases, visando demonstrar a situagcdo patrimonial;

IX - Manter atualizada a contabilidade financeira, orgamentéaria e patrimonial do municipio de modo a informar permanentemente o andamento dos programas e
projetos municipais, bem como outras operagdes em que intervenha o Municipio;

X - Preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Parana (SIM-AM / SIM-PCA);
Xl - Efetuar a analise dos processos, bem como sua documentacéao, disponibilizando para o Tribunal de Contas do Estado do Parana;

XII - Realizar o encerramento do exercicio e do balango geral, demonstrando as variagdes ocorridas na situacdo patrimonial;

XIIl - Acompanhar a utilizacéo de todos os usudrios do sistema informatizado de execugdo orcamentdria e contabilidade publica;

XIV - Administrar o gerenciamento dos sistemas que possuem vinculo com a contabilidade;

XV - Registrar as solicitagdes efetuadas pelos usuarios do sistema informatizado de execucéo orcamentaria e contabilidade publica;

XVI - Acompanhar as mudangas das legislagdes municipais, estaduais e federais para propor mudancas e/ou adequacdes no sistema informatizado de execugéo
orcamentaria e contabilidade publica;

XVII - Enviar ao Tribunal de Contas, nos prazos estabelecidos, as prestagées de contas acompanhados dos demonstrativos contabeis orgamentarios e
financeiros;

XVIII - Enviar as prestacdes de contas de transferéncias estaduais e federais por meio eletrénico;

XIX - Disponibilizar também via internet as contas nos termos da lei de responsabilidade fiscal;

XX - Alimentar os sistemas da Saude, Educagao e Departamento do Tesouro Nacional (SIOPS, SIOPE, SISTN);

XXI - Controlar o repasse dos recursos para a Camara Municipal e para entidades ndo governamentais;

XXII' - Acompanhar os limites de gastos com saude, pessoal, servicos de terceiros e nivel de endividamento;

XXII - Elaborar e expedir os relatérios resumidos da execugao orgamentaria e de gestao fiscal nos termos da lei de responsabilidade fiscal;
XXIV - Elaborar o anteprojeto de lei de diretrizes orgamentarias;

XXV - Controlar despesa com pessoal, educacdo e saude, observando se as mesmas estdo de acordo com os indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e a Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXVI - Controlar o comportamento das principais despesas com o objetivo de organizar o gasto nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas
de custeio;
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XXVII - Conferir a classificacdo das despesas orcamentarias previamente ao seu empenho;

XXVIII - Acompanhar a execugao orgamentaria e financeira dos recursos a disposi¢ao dos Departamentos, mantendo o Secretario de Financas informado sobre
a situacao dos programas e projetos previstos no orcamento global;

XXIX - Coordenar o processo de liberagdo de recursos e suplementagéo financeira visando adequar a programacao a disponibilidade orcamentaria e financeira;
XX - Elaborar mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

XXI - Acompanhar a movimentagdo de dotagdes orcamentarias, assim como de fundos especiais;

XXII - Proceder ao cadastro e controle das contas processadas por conta de créditos ou dotagdes orcamentarias;

XXIII - Controlar o empenho prévio da despesa e a anulagéo de empenhos realizados pelos 6rgdos proprios das Direcoes de Departamento, verificando a correta
utilizacao das dotagbes orcamentarias e dos créditos abertos;

XXIV - Emitir notas de empenho e de anulagdo de empenho na forma prevista em lei e emitir relatérios periédicos de controle da execucé@o orgamentaria de forma
detalhada;

XXV - Normatizar, revisar e atualizar as classificagées orcamentarias do orgamento municipal;
XXVI - Coordenar as atividades de elaboracéo da proposta orgamentaria anual, do plano de investimentos e da lei de diretrizes orcamentarias;
XXVII - Acompanhar e aplicar as alteragdes na legislacao tributaria municipal;

XXVIII - Elaborar relatério das atividades desenvolvidas, bem como relatério consolidado da execucé@o orcamentdria, encaminhando ao Diretor do Departamento
de Financas e ao Prefeito para apreciagéo;

XXIX - Requerer as suplementacdes orcamentarias, efetuar o langcamento dos decretos de suplementagdo e anulacéao das dotagdes orcamentarias;
XXX - Acompanhar e controlar a execugao fisico-financeira dos convénios;

XXXI - Elaborar e executar a prestacéo de contas dos convénios estaduais e federais nos sistemas proprios;

XXXII - Informar as unidades administrativas as irregularidades no cumprimento de contratos de convénios ou ajustes;

XXXIII - Monitorar todo processo de execugdo do convénio, especificamente, no que se refere ao envio da prestacdo de contas na data estabelecida, a fim de
evitar a inadimpléncia do municipio junto aos érgaos de controle estadual e federal;

XXXIV - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.
Da Diviséo de Empenho e Liquidacéo:

| - Acompanhar e manter o controle da execugdo orcamentdria;

II - Classificar as despesas, por 6rgédo, unidade e elemento de despesa;

Il - Acompanhar as mudangas das legislacdes municipais, estaduais e federais para propor mudangas e/ou adequagdes no sistema informatizado de execugao
orcamentaria e contabilidade publica;

IV - Conferir a classificacéo das despesas orgamentarias previamente ao seu empenho;

V - Coordenar o processo de liberagao de recursos e suplementacéo financeira visando adequar a programagao a disponibilidade orcamentaria e financeira;
VI - Elaborar mensalmente, demonstrativos referentes as despesas empenhadas;

VII - Acompanhar a movimentacéo de dotacdes orcamentarias, assim como de fundos especiais;

VIII - Controlar o empenho prévio da despesa e a anulacéo de empenhos realizados pelos érgéaos préprios das Dire¢cdes de Departamento, verificando a correta
utilizacao das dotagdes orcamentarias e dos créditos abertos;

IX - Emitir notas de empenho e de anulagéo de empenho na forma prevista em lei e emitir relatérios periédicos de controle da execucdo orcamentaria de forma
detalhada;

X - Realizar a liquidacéo das despesas na forma prevista na lei;

Xl - Revisar e atualizar as classificagdes orcamentarias do orcamento municipal;

XII - Auxiliar nas atividades de elaboracé@o da proposta orcamentdria anual, do plano de investimentos e da lei de diretrizes orcamentarias;
XIIl - Acompanhar e separar documentos durante a execucéo fisico-financeira dos convénios;

XIV - Auxiliar na elaboragéo da prestacéo de contas dos convénios estaduais e federais nos sistemas proprios;
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XV - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE:

O Departamento Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente tem as seguintes atribuicdes:

| - Distribuir as tarefas e os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢des necessarias a execucao das atividades;
II - Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como as instrugdes de trabalho respectivas;

IIl - Formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas de atuagdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de
Governo;

IV - Formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

V - Zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

VI - Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizagdo dos trabalhos;

VII - Realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em areas de sua respectiva competéncia, para embasar agdes e decisdes da Administragdo Municipal;
VIII - Assessorar a gestdo publica em suas areas especificas de competéncia;

IX - Apresentar avaliacdes e relatdrios sobre as atividades técnicas de suas agoes de atribuicdes;

X - Assessorar a elaboracéo do plano de acdo de sua area de atuagao;

X1 - Montar e manter atualizado o sistema de informagdes gerenciais, colecionar e analisar informagdes ao processo de planejamento do Departamento, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XII - Elaborar levantamentos, analises, consolidagdes e manutengédo de fluxo de informacdes setoriais inerentes aos objetivos do Departamento;

XIIl - Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano
de Acédo do Governo Municipal;

XIV - Elaborar estudos que fornegam andlise e propostas de alternativas para a formagdo e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua
implementacao e viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade;

XV - Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagao periédica e sistematica da coeréncia interna, da implementacédo, da consecucéo de objetivos e dos
efeitos das politicas setoriais;

XVI - Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das acdes propostas no ambito das estratégias politicas,
administrativas, técnicas e operacionais;

XVII - Elaborar estudos estatisticos para auxiliar na definicdo de prioridades, bem como compilar dados para a proposta orgamentaria do Departamento,
encaminhando-os ao Departamento competente;

XVIII - Acompanhar a execugdo dos convénios firmados pelo Municipio com entidades e outras esferas de governo;
XIX - Acompanhar a elaboragéo e a execucdo do Planejamento Estratégico da Prefeitura, do Plano de Governo e do Plano Plurianual do Municipio;
XX - Coordenar e acompanhar as alteragbes na Estrutura Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e Procedimentos da Prefeitura;

XXI - Executar as estratégias de articulagé@o interna com os demais Departamentos e externa com a comunidade, 6rgaos e entidades publicas e privadas, em
assuntos de interesse da Prefeitura, e em sintonia com os interesses do municipio.

Da Diviséo de Agricultura e Pecuaria:
A Divisdo de Agricultura e Pecuaria tem as seguintes atribuicdes:

| - Manter uma estreita relacdo com os 6rgdos estaduais e federais atuantes no Municipio, visando compartilhar os planejamentos e buscando somar esforcos
para alavancar ainda mais o desenvolvimento socioeconémico no campo;

Il - Promover parcerias entre os técnicos da Prefeitura Municipal e outros 6rgdos estaduais e federais com o objetivo de prestar ao produtor rural uma melhor
assisténcia técnica, difundindo no campo as tecnologias mais modernas e ao alcance de todos;

Ill - Realizar, conjuntamente com o Departamento de Meio Ambiente, acdes visando o desenvolvimento da agricultura, focando a preservagao dos
remanescentes florestais como fator indispensavel no desenvolvimento sustentavel da propriedade rural;

IV - Oferecer suporte técnico e logistico aos produtores para a implantagéo de projetos de agronegdcios, com capacitacao do produtor rural;

V - Realizar cursos objetivando um aproveitamento da produgéo imprépria para a comercializacdo, criando fontes alternativas de alimentagao e renda para o
produtor rural;
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VI - Promover intersetoriedade dos diversos érgaos municipais, estaduais e federais para o desempenho de acdes visando o desenvolvimento socioeconémico
das comunidades rurais;

VII - Manter cadastro atualizado das atividades ligadas ao agronegdcio, para fins de monitoramento, apoio, divulgacéo e promocao dos produtos e servigos;
VIII - Supervisionar e controlar o funcionamento das feiras do municipio;
IX - Fiscalizar, mediante inspecdes frequentes e periddicas, a higiene e o asseio da comercializagao de carnes e embutidos nos mercados e feiras;

X - Examinar o estado sanitario das mercadorias e dos produtos colocados a venda no comércio local, promovendo sua inutilizagdo ou interdigdo ao consumo,
quando estiverem deteriorados ou atentarem contra a higiene, podendo estas acdes ser realizadas em conjunto com a Vigilancia Sanitaria Municipal;

Xl - Supervisionar e controlar a inspecéo sanitaria animal no ambito do Municipio, tanto no abate quanto na comercializacéo;

XII - Implementar a legislacdo e regulamentos para funcionamento de estabelecimentos que estejam sob responsabilidade de inspegao do Servico de Inspecéo
Municipal;

XIIl - Promover acdes de fiscalizagdo, inspecéo, vigilancia e defesa sanitaria animal;

XIV - Executar as atribuicdes normativas legais, relativas a vigilancia e fiscalizacéo de produtos alimenticios de origem animal, visando a defesa e preservacao da
saude publica;

XV - Realizar a vigilancia e fiscalizagao sanitaria dos produtos alimenticios e agroindistrias comerciais de géneros alimentares;
XVI - Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;

XVII - Criar meios de comercializagdo direta entre pequenos produtores e consumidores;

XVIII - Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdo de agricultores e trabalhadores rurais;

XIX - Assistir produtor rural visando orienta-lo para a adogao de novos processos de producdo, objetivando o melhor desempenho e o aumento da producédo ou
da produtividade;

XX - Realizar a prévia inspecéo e a fiscalizacdo sanitaria dos produtos de origem animal, produzidos no Municipio e destinados ao consumo nos limites de sua
area geografica;

XXI - Realizar a inspecéo e fiscalizacéo sanitaria dos produtos de origem animal, entre outros, baseados no disposto na legislagdo municipal e regulamentos
sobre a matéria;

XXII - Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicbes e que lhe forem determinadas pelo Prefeito e pelo Diretor do Departamento Municipal de
Agricultura e Pecuaria.

Da Diviséo de Meio Ambiente:

A Divisdo de Meio Ambiente tem as seguintes atribuicdes:

| - Distribuir as tarefas e os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢des necessarias a execucao das atividades;
II - Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como as instrugdes de trabalho respectivas;

IIl - Formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas de atuagdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de
Governo;

IV - Formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

V - Zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

VI - Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizagdo dos trabalhos;

VII - Realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em areas de sua respectiva competéncia, para embasar agdes e decisdes da Administragdo Municipal;
VIII - Assessorar a gestdo publica em suas areas especificas de competéncia;

IX - Apresentar avaliacdes e relatdrios sobre as atividades técnicas de suas agoes de atribuicdes;

X - Assessorar a elaboracéo do plano de acdo de sua area de atuagéo;

X1 - Montar e manter atualizado o sistema de informagdes gerenciais, colecionar e analisar informagdes ao processo de planejamento do Departamento, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XII - Elaborar levantamentos, analises, consolidagdes e manutengédo de fluxo de informacdes setoriais inerentes aos objetivos do Departamento;

XIIl - Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano
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de Acédo do Governo Municipal;

XIV - Elaborar estudos que fornegam andlise e propostas de alternativas para a formagdo e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua
implementacao e viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade;

XV - Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagao periédica e sistematica da coeréncia interna, da implementacédo, da consecucéo de objetivos e dos
efeitos das politicas setoriais;

XVII - Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as andlises de exequibilidade e viabilidade das acbes propostas no ambito das estratégias politicas,
administrativas, técnicas e operacionais;

XVII - Elaborar estudos estatisticos para auxiliar na definicdo de prioridades, bem como compilar dados para a proposta orgamentaria do Departamento,
encaminhando-os ao Departamento competente;

XIX - Acompanhar a execugdo dos convénios firmados pelo Municipio com entidades e outras esferas de governo;
XX - Acompanhar a elaboragao e a execugdo do Planejamento Estratégico da Prefeitura, do Plano de Governo e do Plano Plurianual do Municipio;
XXI - Coordenar e acompanhar as alteracdes na Estrutura Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e Procedimentos da Prefeitura;

XXII - Executar as estratégias de articulagéo interna com os demais Departamentos e externa com a comunidade, 6rgdos e entidades publicas e privadas, em
assuntos de interesse da Prefeitura, e em sintonia com os interesses do municipio;

XXIII - Estruturar, coordenar, controlar e executar a Politica Municipal de Meio Ambiente no Municipio;

XXIV - Colaborar na estruturacao da legislagdo municipal de meio ambiente;

XXV - Proceder ao levantamento das atividades e/ou acdes potencialmente poluidoras do Municipio, para atualizacdo do banco de dados;

XXVI - Fiscalizar, controlar e combater as atividades e empreendimentos poluidores e/ou potencialmente poluidores do Municipio;

XXVII - Verificar os niveis efetivos ou potenciais de poluicdo e degradacao ambiental, provocados pelas atividades ou obras auditadas;

XXVIII - Examinar a politica ambiental adotada pelas empresas;

XXIX - Analisar e fiscalizar as condi¢des de operagéo e de manutencdo dos equipamentos e sistemas de controle das fontes poluidoras e degradadoras;
XXX - Avaliar os impactos sobre o meio ambiente causados por obras ou atividades auditadas;

XXXI - Identificar riscos de provaveis acidentes e de emissdes continuas que possam afetar, direta ou indiretamente, a satde da populagao residente na area de
influéncia;

XXXII - Analisar e fiscalizar as medidas adotadas para a correcdo de nao conformidades legais detectadas em auditorias ambientais anteriores, tendo como
objetivo a preservagao do meio ambiente e a sadia qualidade de vida;

XXXIII - Coordenar, controlar e fiscalizar a exploragdo dos recursos naturais do Municipio;

XXXIV - Subsidiar medidas preventivas e acdes emergenciais em casos de acidentes ou episodios criticos de poluicao;

XXXV - Implantar, coordenar e subsidiar unidades de conservagao em areas de interesse social, econdémico e ecolégico do Municipio;
XXXVI - Manter atualizado o banco de dados da fauna e flora do Municipio, bem como as unidades de conservacéo;

XXXVII - Conservar e preservar a fauna e a flora local, bem como desenvolver atitudes de controle e fiscalizagdo da caga, pesca e desmatamento que ndo
tenham autorizagéo especifica dos érgaos federal, estaduais e municipais;

XXXVIII - Elaborar normas e padrées referentes a qualidade do ar, das aguas e dos solos e a protecéo da flora e fauna;
XXXIX - Promover o desenvolvimento de normas e padrdes de poluicdo sonora;

XL - Prestar assisténcia e colaborar com as entidades estaduais e municipais responsaveis pela emissdo e pelo cumprimento dos padrées de qualidade
ambiental;

XLI - Elaborar normas e padrdes relativos a produgédo, estocagem, transporte, comercializacdo e emprego de técnicas, métodos e substancias que comportem
risco para a vida, a qualidade de vida e o ambiente;

XLII - Monitorar a qualidade ambiental e o estado dos recursos da fauna e flora;
XLIII - Realizar diagnéstico e relatério sobre qualidade ambiental e dos recursos naturais do Municipio;
XLIV - Estabelecer uma sistematica de prevencéo e atuagdo em casos de emergéncia, no que tange as substancias téxicas;

XLV - Avaliar a aplicacdo da gestdo integrada da qualidade ambiental, especialmente o gerenciamento de bacias hidrograficas, o planejamento ambiental em
sistemas urbanos, agro ecossistemas e sistemas naturais sobre pressdo da ocupacao humana;
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XLVI - Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislacédo em vigor;

XLVII - Executar atividades que proporcionem o correto funcionamento das Unidades de Conservagao do Municipio;

XLVIII - Executar a implantacao de projetos que envolvam os recursos naturais e unidades de conservagdo do Municipio;

XLIX - Executar o ordenamento para o aproveitamento dos recursos florestais, floristicos e faunisticos;

L - Monitorar as atividades desenvolvidas nas unidades de conservagdo do Municipio;

LI - Promover o desenvolvimento sustentavel dos recursos naturais do Municipio;

LIl - Realizar, quando solicitado pelas instituicdes e os diversos segmentos organizados do Municipio, o ordenamento de seus recursos naturais;
LIIl - Realizar a implantac@o de programas e projetos para o estimulo da produgéo sustentada dos recursos naturais;

LIV - Realizar o ordenamento das agdes relacionadas ao florestamento, reflorestamento e reposicao florestal, a nivel municipal;

LV - Proceder a implantacdo de projetos para recuperacao de areas degradadas, em articulagdo com outros 6rgaos e entidades publicas e privadas; e,
LVI - Desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pela chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor.

Da Divisé@o de Cadastro do Produtor e Fiscalizagdo do Setor Primario:

| - Organizar e manter atualizado o sistema de cadastro dos produtores e informagdes gerenciais e de planejamento do Departamento de Agricultura e pecuaria,
em interagdo com as demais areas correlatas;

Il - Elaborar levantamentos, analises, consolidagdes e manutengéo de fluxo de informagdes setoriais inerentes aos objetivos do Departamento;

IIl - Manter cadastro atualizado das atividades ligadas ao agronegdcio, para fins de monitoramento, apoio, divulgagdo e promocéo dos produtos e servicos
oferecidos pelo Municipio;

IV - Supervisionar e controlar o funcionamento das emissées de notas do produtor Rural;

V - Acompanhar fiscalizar em conjunto com a SEFA do Estado, a comercializagdo de produtos primarios e a correta emissdo das notas de produtor rural, para
evitar a evasao de divisas;

VI - Acompanhar a evolucéo da legislagao e regulamentos relativas ao indice de ICMS do Municipio;
VII - Promover agdes de fiscalizagdo com o objetivo de evitar a evaséo de divisas;
VIII - Auxiliar na coordenacéao e execugdo de programas municipais que subsidiem a agricultura familiar;

IX - Assistir o produtor rural visando orienta-lo para a adogao de novos processos de produgéo, objetivando o melhor desempenho e o aumento da producéo ou
da produtividade;

X - Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢cées e que lhe forem determinadas pelo Prefeito e pelo Diretor do Departamento Municipal de Agricultura e
Pecuaria.

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA:

O Departamento Municipal de Engenharia tem as seguintes atribui¢oes:

| - Distribuir as tarefas e os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢des necessarias a execucao das atividades;
II - Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como as instrugdes de trabalho respectivas;

IIl - Formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas de atuagdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de
Governo;

IV - Formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

V - Zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

VI - Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizagdo dos trabalhos;

VII - Realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em areas de sua respectiva competéncia, para embasar agdes e decisdes da Administragdo Municipal;
VIII - Assessorar a gestdo publica em suas areas especificas de competéncia;

IX - Apresentar avaliacdes e relatdrios sobre as atividades técnicas de suas agoes de atribuicdes;

X - Assessorar a elaboracéo do plano de acdo de sua area de atuagao;
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X1 - Montar e manter atualizado o sistema de informagdes gerenciais, colecionar e analisar informagdes ao processo de planejamento do Departamento, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XII - Elaborar levantamentos, analises, consolidagdes e manutengédo de fluxo de informacdes setoriais inerentes aos objetivos do Departamento;

XIIl - Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano
de Acédo do Governo Municipal;

XIV - Acompanhar a execucdo dos convénios firmados pelo Municipio com entidades e outras esferas de governo;

XV - Acompanhar a elaboragao e a execugao do Planejamento Estratégico da Prefeitura, do Plano de Governo e do Plano Plurianual do Municipio.
Divisdo de Agrimensura e Projetos Técnicos:

A Divisdo de Agrimensura e Projetos Técnicos tem as seguintes atribuicoes:

| - O desempenho de atividades referentes a levantamentos topograficos, altimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos; locagdo de loteamentos; sistemas de
saneamento, irrigacao e drenagem; tragados da cidade; estradas; seus servicos afins e correlatos;

Il - Promover o desenvolvimento técnico e controle de qualidade de obras e servicos de engenharia sob sua responsabilidade;

Ill - Coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo de obras e servigos de engenharia sob a responsabilidade do Departamento de
Engenharia;

IV - Verificar e observar as normas técnicas na execugdo de obras e servicos de engenharia;
V - Sugerir a emissdo de pareceres quanto aos procedimentos técnicos de engenharia e arquitetura;

VI - Elaborar e encaminhar, ao Diretor de Departamento Municipal de Engenharia, relatérios gerenciais sobre o andamento das obras e dos servicos de
engenharia;

VII - Providenciar levantamentos e informacdes para a manutencdo atualizada do cadastro de obras publicas, nos sistemas do Tribunal de Contas do Estado do
Parang;

VIII - Manter registros atualizados das obras em andamento e dos dados técnicos necessarios ao acompanhamento e controle das obras publicas municipais;
IX - Promover a fiscalizagao e emisséo de parecer técnico sobre as obras de infraestruturas executadas por terceiros;

X - Encaminhar ao Diretor de Departamento Municipal de Engenharia para providéncias, os casos de inobservancia de condi¢des contratuais por empreiteiros de
obras de infraestrutura contratadas pela Prefeitura;

XI - Supervisionar a utilizacao de maquinas e equipamentos alocados ao Departamento, assegurando sua conservacdo e manutengao;

XII - Promover, coordenar e supervisionar o cumprimento do programa de obras publicas municipais de constru¢ao, pavimentagao, drenagem, conservacao e
reparos de equipamentos urbanos, prédios publicos e outros préprios municipais;

XIII - Emitir, quando for o caso ordem de servigo para iniciar a execucdo de obras, apds homologagéo da licitacdo e assinatura do contrato;

XIV - Fiscalizar a observancia das disposi¢des contratuais das obras publicas executadas por terceiros quanto as especificacdes técnicas, prazos e pagamentos;
XV - Orientar na elaboragdo de medicoes e responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento final das obras;

XVI - Supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribuicdo de materiais destinados as obras e servicos de engenharia;

XVII - Prestar informagdes e colaborar com arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de construcéo civil e arquitetura;

XVIII - Orientar e preparar programas e projetos arquitetdnicos, elaborados pelo Departamento ou contratados, em parceria com os érgaos afins;

XIX - Orientar, analisar e efetuar mudangas nas especificagées de materiais, detalhes e técnicas construtivas, de acordo com o surgimento de novas tecnologias
e solicitacdes administrativas;

XX - Acompanhar o servico de orgamento e projetos arquitetonicos e urbanisticos, se necessario;

XXI - Acompanhar a execucéo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos arquitetonicos e de engenharia civil;
XXII - Acompanhar e efetuar medigéo e liberacédo de faturas de servicos contratados;

XXIII - Auxiliar a engenharia na coordenacao e na elaboragédo de projetos para solicitacao de verbas estaduais e/ou federais;
XXIV - Analisar e aprovar projetos de obras particulares para liberagao do alvara de licenca para construcéo;

XXV - Desenvolver outras atividades correlatas.
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DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE:

24/39

Compete ao Departamento Municipal da Saude, no desenvolvimento dos programas e projetos voltados para a melhoria no atendimento do sistema publico

municipal de salde, as seguintes atribuigoes:

| - Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades do Departamento de salde organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento na area de

saude;

II - Supervisionar, coordenar e promover a prestacdo de assisténcia médica e odontolégica a populacéo;

Il - Promover campanhas de vacinagao e de esclarecimento publico, inclusive colaborando com as demais esferas governamentais;

IV - Fiscalizar a inspegdo de saude dos servidores municipais para efeitos de admissdo, demissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

V - Estimular e garantir a ampla participagdo da comunidade na elaboracéo, controle e avaliagao da politica de saide do Municipio;

VI - Promover agdes coletivas e individuais de promogao, prevengao, cura e reabilitacdo da salde;

VII - Organizar os programas de saude segundo a realidade epidemioldgica e populacional do Municipio, garantindo um servico de boa qualidade;

VIII - Garantir o acesso da populacéo aos equipamentos de saude;

IX - Garantir equidade, resolutividade e integralidade nas agdes de atencédo a saude;

X - Estabelecer prioridades a partir de estudos epidemiolégicos e estudos de viabilidade financeira;

Xl - Fortalecer mecanismos de controle através do Conselho Municipal de Saude;

XII - Permitir ampla divulgacéo das informacdes e dados em saude;

XIIl - Garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis de complexidade do sistema;
XIV - Implantar efetivamente sistema de referéncia e contra referéncia;

XV - Estabelecer mecanismos de efetiva avaliagao e controle da rede de servigos;

XVI - Valorizar as a¢des de carater preventivo e promocéo a saude visando a reducao de internagdes e procedimentos desnecessarios;

XVII - Estabelecer mecanismos de controle sobre a produgéo, distribuicdo e consumo de produtos e servigos que envolvam riscos a saude;

XVIII - Fortalecer as agdes de vigilancia em saude enquanto rotina das Unidades de Saude;

XIX - Participar efetivamente das agbes de integracdo e planejamento regional de salde;

XX - Promover a saude e a qualidade de vida no trabalho aos servidores publicos, assim como gerenciar o servigo de assisténcia médica do trabalho;

XXI - Garantir boas condi¢ées de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas

profissionais e acidentes do trabalho;

XXII - Expedir instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, pertinentes a essa Departamento;
XXIII - Efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislacéo vigente;
XXIV - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugoes;

XXV - Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranga quando for o caso;

XXVI - Receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;

XXVII - Representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

XXIX - Propor ao Prefeito a criagéo e extincdo de cargos de seu Departamento;

XXX - Propor a nomeacéo de servidores para cargos ja criados;

XXXI - Coordenar e fiscalizar os servigos de sua pasta;

XXXII - Apresentar ao Prefeito relatério anual dos servicos realizados pelo Departamento;

XXXIII - Praticar os atos pertinentes as atribuicées que Ihe forem delegados pelo Prefeito;

XXXIV - Supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

XXXV - Exercer outras atividades correlatas.
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Da Diviséao Administrativa e Financeira de Saude:

A Divisdo Administrativa e Financeira de Saude tem as seguintes atribuicdes:

| - Acompanhar e controlar as atividades administrativas, orcamentarias e financeiras do Departamento;

Il - Gerenciar as atividades referentes a pessoal, materiais, transporte, manutengéo e controle financeiro do Departamento;

Il - Controlar a frequéncia e o desempenho dos servidores;

IV - Montar um sistema de avaliacdo de desempenho funcional;

V - Acompanhar a execucdo de contratos e convénios;

VI - Subsidiar o Diretor do Departamento de Satde com informagdes para apoio na tomada de decisdes;

VII - Planejar, coordenar e executar as agdes de apoio administrativo do Departamento Municipal;

VIII - Fornecer as informacdes atualizadas para o sistema de informacdes de Saude;

IX - Manter controle de aplicacéo dos recursos de fontes vinculadas, disponiveis no Fundo Municipal de Saude - FMS;

X - Prestar contas dos recursos disponibilizados ao Departamento Municipal de Satde;

Xl - Subsidiar os processos de compras e licitagdes do Departamento Municipal de Saude;

XII - Participar da programagéo anual e acompanhamento das metas pactuadas;

XIII - Participar da elaboracéao de documentos diversos, planos, projetos, relatérios e orcamento, responsabilizando-se pela redagéo final dos mesmos;
XIV - Organizar com o Departamento de Finangas, os balancetes e relatérios financeiros para apreciagdo do Conselho Municipal de Saude - CMS;

XV - Proceder o controle administrativo do pessoal lotado no Departamento, com todos os procedimentos pertinentes, bem como organizar a avaliacdo de
desempenho, capacitacéo e treinamento;

XVI - Planejar as necessidades do material utilizado nas agdes e programas do Departamento Municipal de Saude e providenciar meios de té-los a disposi¢ao
das atividades;

XVII - Executar os procedimentos de recebimento, distribuicdo, movimentagado e controle de estoques, bem como manté-los em condi¢cdes adequadas;
XVIII - Realizar inventarios de materiais em estoque e dos bens patrimoniais de acordo com as normas da Prefeitura Municipal;

XIX - Elaborar e manter controle dos termos de responsabilidade relativos aos bens do Departamento;

XX - Coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutencéo e conservacéo dos veiculos a disposicdo do Departamento;

XXI - Promover o controle dos veiculos a disposicdo do Departamento no que se refere ao horario e destino dos pacientes;

XXII - Avaliar a utilizagéo dos veiculos do Departamento com base em controle de gastos e de utilizagéo, por centros de responsabilidade;

XXII - Acompanhar a programacéo dos servigcos de manutengao e os custos de manutengao da frota do Departamento;

XXIV - Participar do processo de vigilancia em saiude do Municipio, promovendo a articulagéo entre os diversos servicos de vigilancia e as unidades e equipes de
saude;

XXV - Participar do planejamento e execugdo dos processos de educagao permanente para profissionais de salde;

XXVI - Elaborar escala mensal de servigos, orientando os responsaveis por estes servigos;

XXVII - Controlar férias, folgas e horas extras dos servidores;

XXVIII - Acompanhar o processo de compra de materiais e manutencé@o de equipamentos;

XXIX - Elaborar relatério mensal e anual do setor, de acordo com a programacao anual de metas e indicadores realizados pelas trés esferas de governo;
XXX - Participar da elaboragao de mapas, relatérios e planos, colaborando com o gestor municipal na programacéo e execucao das politicas de saude;
XXXI - Responsabilizar-se pelo cumprimento das metas e indicadores pactuados nas trés esferas de governo, no que se refere ao setor; e,

XXXII - Exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e desempenho das atribui¢cées do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Da Divisé@o Técnica de Saude:
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Compete a Diviséo Técnica de Saude:

| - O planejamento, a formulacé@o e a coordenacéo das agdes de atencao primaria a saude, como suporte as acdes Do Departamento Municipal de satde, com
base nos dados epidemiolégicos, sociodemograficos e sanitarios;

Il - A coordenacéo da elaboragao e da execucao de programas e projetos de abrangéncia municipal, em areas e temas voltados para a satde por género, ciclos
de vida, grupos vulneraveis, satde da familia, em conjunto com as demais areas afins;

Il - A elaboracé@o e o acompanhamento da implantacdo e da execucéo de programas, projetos e agdes, relacionados a atengao primaria & satde no municipio,
por meio das equipes de Saude;

IV - O planejamento, a proposicdo de protocolos, 0 monitoramento e a avaliagao das acdes em areas e temas voltados para a saude por género, ciclos de vida,
grupos vulneraveis, saude da familia, nos diferentes niveis;

V - O auxilio na execugao das estratégias de monitoramento e avaliagao da atengao primdria a saide, em conjunto com as equipes do municipio;

VI - A proposigao de acordos e parcerias com o Estado e Uni&o para a execugdo de programas e projetos estratégicos no ambito municipal;

VII - O acompanhamento, o monitoramento, a avaliagdo, a proposicdo e a adequagao das politicas nacionais, buscando ampliar a resolutividade das acdes de
saude, nas areas e temas voltados para a saude por género, ciclos de vida, grupos vulneraveis, satude da familia, e, demais areas de sua competéncia, em

conjunto com as equipes da Regional de Saude e as demais instancias de representagao dos gestores do SUS no Parana;

VIII - A orientacdo, qualificacéo e a capacitacao dos profissionais envolvidos no processo da atencdo primdria a saude, com vistas a garantir o desenvolvimento
das acdes e programas na sua area de atuagao, em conjuntos com os setores afins;

IX - A definicdo de padrées adequados a organizacdo da atencdo primaria & satde no ambito do municipio, em conjunto com os setores afins;

X - A andlise e a emissao de parecer técnico conclusivo sobre assuntos relacionados a sua competéncia;

Xl - A cooperacao técnica, buscando apoio da Regional de Salude para o desenvolvimento de agées no seu ambito de atuagéo;

XII - Exercer atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e desempenho das atribuicées do setor e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO:

O Departamento Municipal de Obras, Viacao e Urbanismo tem as seguintes atribuicdes:

| - Distribuir as tarefas e os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢des necessarias a execucao das atividades;

II - Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como as instrugdes de trabalho respectivas;

IIl - Formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas de atuagdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de
Governo;

IV - Formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

V - Zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

VI - Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizagdo dos trabalhos;

VII - Realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em areas de sua respectiva competéncia, para embasar agdes e decisdes da Administragdo Municipal;
VIII - Assessorar a gestdo publica em suas areas especificas de competéncia;

IX - Apresentar avaliacdes e relatdrios sobre as atividades técnicas de suas agoes de atribuicdes;

X - Assessorar a elaboracéo do plano de acdo de sua area de atuagao;

X1 - Montar e manter atualizado o sistema de informagdes gerenciais, colecionar e analisar informagdes ao processo de planejamento do Departamento, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XII - Elaborar levantamentos, analises, consolidagdes e manutengédo de fluxo de informacdes setoriais inerentes aos objetivos do Departamento;

XIIl - Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano
de Acédo do Governo Municipal;

XIV - Elaborar estudos que fornegam andlise e propostas de alternativas para a formagdo e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua
implementacao e viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade;

XV - Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagao periddica e sistematica da coeréncia interna, da implementacédo, da consecucéo de objetivos e dos
efeitos das politicas setoriais;

XVI - Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das acdes propostas no ambito das estratégias politicas,
administrativas, técnicas e operacionais;
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XVII - Elaborar estudos estatisticos para auxiliar na definicdo de prioridades, bem como compilar dados para a proposta orgamentaria do Departamento,
encaminhando-os ao Departamento competente;

XVIII - Acompanhar a execugdo dos convénios firmados pelo Municipio com entidades e outras esferas de governo;
XIX - Acompanhar a elaboragéo e a execucdo do Planejamento Estratégico da Prefeitura, do Plano de Governo e do Plano Plurianual do Municipio;
XX - Coordenar e acompanhar as alteragdes na Estrutura Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e Procedimentos da Prefeitura;

XXI - Executar as estratégias de articulacé@o interna com os demais Departamentos e externa com a comunidade, 6rgaos e entidades publicas e privadas, em
assuntos de interesse da Prefeitura, e em sintonia com os interesses do municipio.

Da Diviséo de Manutencao e Equipamentos Rodovidrios:
A Divisdo de Manutenc¢édo e Equipamentos Rodoviarios tem as seguintes atribuicdes:

| - Promover, dentro de prioridades estabelecidas, a abertura, conservagdo, manutengdo e recuperacao das estradas vicinais, rurais e secundarias, incluindo ruas
e avenidas ndo pavimentadas em todo o municipio;

Il - Promover a construgdo, manutengéo e recuperagdo de pontes, mata-burros e bueiros;

Il - Levantar e mapear todas as estradas vicinais, rurais e secunddrias nao pavimentadas do municipio, incluindo ruas e avenidas, que precisam de manutengao
periédica, identificando os pontos criticos e frageis das mesmas;

IV - Estabelecer estratégia de manutengdo periédica das estradas, procurando corrigir os pontos criticos através de solucdo de carater mais duradouro como o
cascalhamento, compactacéo e canalizacdo de aguas pluviais;

V - Monitorar, através de contatos com liderangas comunitarias rurais e visitas locais, o estado de conservacdo de cada estrada ndo pavimentada mapeada,
objetivando manter um alto grau de satisfacéo dos usuarios;

VI - Criar condicdes para estocagem de cascalho em pontos estratégicos do municipio, visando uma maior eficiéncia e um menor custo na manutencao das
estradas;

VII - Manter uma equipe em carater permanente para reparos e construgdo de pontes, bueiros e mata-burros nas estradas vicinais, rurais e secundarias do
municipio;

VIII - Elaborar relatérios e estatisticas relacionados a conservacé@o e manutengao das estradas, ruas e avenidas nao pavimentadas;
IX - Manter em perfeitas condicdes de trafego os equipamentos mdveis e veiculos a disposicdo do Departamento;
X - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata;

XI - Providenciar o levantamento de pecas e acessoérios que estejam em mau estado de conservacdo e encaminhar ao setor competente para possivel
substituicao;

XII - Programar e acompanhar as revisdes da frota dos equipamentos moéveis e veiculos préprios;

XIIl - Efetuar o abastecimento de combustivel, lubrificacdo e manutencdo no campo, bem como manter o controle do consumo de toda a frota, prestando
informacdes ao setor responsavel pela alimentagao dos dados do sistema correspondente;

XIV - Controlar, programar e executar os servigos de troca de 6leo, lavagem e lubrificagdo dos equipamentos e veiculos préprios;
XV - Executar os servigcos de borracharia;

XVI - Atualizar o relatério mensal sobre as condi¢des gerais dos equipamentos méveis e veiculos proprios;

XVII - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.

Da Diviséo de Administragao e Gerenciamento de Distritos e Localidades Rurais:

A Divisdo de Administracdo e Gerenciamento de Distritos e Localidades Rurais tem as seguintes atribui¢des:

| - Distribuir as tarefas e os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢es necessarias a execucao das atividades;
II - Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como as instrugdes de trabalho respectivas;

IIl - Formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas de atuagdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de
Governo;

IV - Formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

V - Zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 732/2017 (http://leismunicipa.is’femwqx) - 24/08/2021 11:27:51


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/emwqx

Dleis
Municipais

VI - Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizagdo dos trabalhos;

VII - Realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em areas de sua respectiva competéncia, para embasar agdes e decisdes da Administragdo Municipal;
VIII - Assessorar a gestdo publica em suas areas especificas de competéncia;

IX - Apresentar avaliacdes e relatdrios sobre as atividades técnicas de suas agoes de atribuicdes;

X - Assessorar a elaboracéo do plano de acdo de sua area de atuagao;

X1 - Montar e manter atualizado o sistema de informagdes gerenciais, colecionar e analisar informagdes ao processo de planejamento do Departamento, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XII - Elaborar levantamentos, analises, consolidagdes e manutengao de fluxo de informacdes setoriais inerentes aos objetivos do Departamento;

XIIl - Acompanhar e avaliar a execugado de planos, programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano
de Acédo do Governo Municipal;

XIV - Elaborar estudos que fornegam andlise e propostas de alternativas para a formagdo e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua
implementacao e viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade;

XV - Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagao periddica e sistematica da coeréncia interna, da implementacdo, da consecucéo de objetivos e dos
efeitos das politicas setoriais;

XVI - Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das acdes propostas no ambito das estratégias politicas,
administrativas, técnicas e operacionais;

XVII - Elaborar estudos estatisticos para auxiliar na definicdo de prioridades, bem como compilar dados para a proposta orgamentaria do Departamento,
encaminhando-os ao Departamento competente;

XVIII - Acompanhar a execugdo dos convénios firmados pelo Municipio com entidades e outras esferas de governo;
XIX - Acompanhar a elaboragéo e a execucdo do Planejamento Estratégico da Prefeitura, do Plano de Governo e do Plano Plurianual do Municipio;
XX - Coordenar e acompanhar as alteragées na Estrutura Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e Procedimentos da Prefeitura;

XXI - Executar as estratégias de articulacéo interna com os demais Departamentos e externa com a comunidade, 6rgaos e entidades publicas e privadas, em
assuntos de interesse da Prefeitura, e em sintonia com os interesses do municipio.

Da Divisé@o de Obras e Servicos Urbanos:

A Divisdo de Obras e Servigos Urbanos tem as seguintes atribui¢des:

| - Projetar, orcar, construir, controlar e fiscalizar obras publicas, controlar e fiscalizar edificagbes particulares, conforme o cédigo de obras e loteamentos, manter
e reparar os proprios publicos, conservacdo e manutencéo de vias publicas pavimentadas, construcdo e manutencdo de redes e/ou sistemas de drenagem
pluviais;

Il - Prestar as informagdes necessarias ao acompanhamento das obras e servigos de engenharia;

Il - Fiscalizar a execucdo das obras municipais executadas por terceiros, sob regime de contratagdo a luz dos projetos e contratos, notificando e registrando as
infragdes e irregularidades contratuais constatadas, lavrando os respectivos autos e encaminhando-os ao 6rgédo hierarquico imediato superior;

IV - Realizar o acompanhamento fisico-financeiro das obras contratadas, controlando, conferindo e registrando todas as medicdes efetuadas e pagas;

V - Elaborar memaéria de calculo e planilhas para a liberacao da medicdo dos servigos executados nas obras, observando as disposi¢des contratuais pertinentes;
VI - Conferir as planilhas de medicéo, verificando sua fidelidade com o contrato;

VII - Fiscalizar a observancia das disposicdes contratuais das obras publicas executadas por terceiros quanto as especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

VIII - Elaborar e remeter mensalmente ao Diretor de Departamento relatério gerencial técnico-administrativo-financeiro de obras e servigos, de forma a auxiliar a
tomada de decisbes;

IX - Elaborar e manter atualizado um "diario de obras" para cada contrato, onde se anotara todas as ocorréncias e comunicacdes entre a Divisdo de Obras e
servigos contratados e as empresas contratadas, relativas a execucéo das obras;

X - Controlar prazos de execugao das obras, os vencimentos dos contratos e os aditivos de obras;

Xl - Elaborar avaliagdo de desempenho e relatérios mensais das empresas contratadas, com a finalidade de aprimorar os padrdes de execucao e a qualidade
técnica das obras;

XII - Levantar as necessidades de manutengdo e conservagao de vias publicas do Municipio;

XIIl - Promover a elaboragao de projetos de engenharia, levantamentos e demais subsidios técnicos necessarios aos trabalhos de conservagao;
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XIV - Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos operarios incumbidos da execucéo das obras, conservacao de calcamento, pavimentagao, esgoto sanitario e
de drenagem pluvial dos logradouros publicos, de acordo com a programagao estabelecida;

XV - Controlar o ponto diario dos servidores, fornecendo os elementos necessarios a elaboracéo da folha de pagamento, pelo 6rgdo competente;

XVI - Analisar a necessidade de locagdo de veiculos, maquinas e equipamentos para a execugao das obras, solicitando providéncias para proceder a contratagdo
dos mesmos junto aos 6rgdos competentes;

XVII - Manter procedimentos de controle dos materiais indispenséveis a execugao das obras, respondendo pela especificacéo, requisicdo, guarda e aplicagao
adequada e racional dos membros, visando garantir uma relagao custo-beneficio favoravel ao Municipio;

XVIII - Construir e fazer a manutencéao de calgadas em geral, rampas, escadarias e muros de contencéo;

XIX - Comunicar ao érgao municipal competente, possiveis interferéncias de obras particulares em vias e logradouros publicos;

XX - Coordenar e administrar os servicos de limpeza, conservacéo e utilizagdo dos bens publicos, transporte urbano, abertura, manutengdo e conservacédo de
estradas vicinais, rurais, ramais e ruas e avenidas sem pavimentacdo, zelar pela observancia das posturas municipais e administracdo dos servicos de
manutengdo mecanica dos equipamentos moveis, veiculos préprios e aos servicos de iluminacdo publica, realizando suas agdes através das geréncias, nlcleos e
setores que lhe sdo subordinados;

XXI - Supervisionar os trabalhos de varredura e capina dos logradouros publicos, remogéo e destinacdo de animais abandonados nas vias publicas, remocéo de
entulhos e outros detritos, conservacdo e limpeza de todos os parques e jardins e notificar os proprietarios de lotes urbanos, de acordo com a legislagéo
pertinente;

XXII - Fornecer dados ao Departamento de Meio Ambiente, para orientagéo e mobilizacéo da populacdo quanto as atividades de limpeza urbana;

XXIII - Coordenar, supervisionar e promover a execucdo da coleta regular, extraordinaria ou especial do transporte do lixo desde os pontos de producéo até os
locais de destinagao final;

XXIV - Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar a execucé@o dos servigos de limpeza publica e remocao de lixo executados por empresas e por veiculos
alugados;

XXV - Elaborar e propor a programacao periodica dos trabalhos de limpeza publica, verificando itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remocéo do
lixo;

XXVI - Fazer campanhas educativas sobre a producdo, coleta e tratamento do lixo domiciliar e sobre a cidade limpa, orientando quanto ao correto
acondicionamento do lixo e horarios de coleta regular, controlar tarefas de varri¢do, coleta, transporte e destinacéo final do lixo domiciliar e nas vias publicas;

XVII - Fiscalizar o cumprimento das clausulas dos contratos de prestagdo de servicos de limpeza publica;

XXXVIII - Supervisionar a implantacdo e manutengéo do paisagismo dos parques, pragas, jardins e logradouros publicos;

XXIX - Identificar necessidade de espécies adequadas ao plantio ndo ideal de arborizagdo urbana;

XXX - Acompanhar a implantagdo e manutencéo dos projetos de reflorestamento, de arborizagdo urbana e de paisagismo;

XXXI - Propor elaboragédo de projetos de reflorestamento e da arborizacdo em logradouros e bairros com deficiéncia ou auséncia de arborizacéo;

XXXII - Zelar pela conservacao e uso adequado dos equipamentos de uso publico e mobilidrio das pragas e providenciar o reparo dos danos verificados no 6rgao
competente;

XXXIII - Realizar a manutengéo dos reflorestamentos e da arborizagéo urbana, incluindo poda, substituicdo, tratamentos fitossanitarios e area livre;
XXXIV - Acompanhar e realizar a manutencéo da iluminagéo publica, zelando por sua conservagéo;
XXXV - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas;

XXXVI - Fiscalizar e fazer cumprir as normas e politicas do Codigo de Posturas do Municipio, Cédigo Municipal de Meio Ambiente e o Plano Diretor Urbano do
Municipio;

XXXVII - Estabelecer, administrar e fiscalizar o horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos;
XXXVIII - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela chefia imediata.
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES:

O Departamento Municipal de Educacéo, Cultura e Esportes, responsavel pelo desenvolvimento da politica educacional do municipio, é 6rgdo da administracdo
direta, cabendo as seguintes atribuicdes:

| - Coordenar as atividades voltadas ao desenvolvimento do processo educacional a cargo do municipio;

Il - Promover a integracdo das politicas e planos educacionais do Municipio com os da Unido e do Estado;
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Il - Planejar e coordenar as atividades que promovam o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagdo para
o trabalho;

IV - Propor e baixar normas complementares para o sistema de ensino municipal;

V - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de ensino;

VI - Disponibilizar a educacéo infantil em pré-escolas, com prioridade para o ensino fundamental;

VII - Elaborar proposta pedagégica de acordo com a politica educacional do Municipio;

VIII - Coordenar e supervisionar a chamada publica dos alunos para o acesso ao ensino fundamental;

IX - Ajustar e desenvolver convénios com érgaos federais e estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia;

X - Gerenciar os servigos de alimentacéo e transporte escolar;

XI - Avaliar as atividades referentes ao ensino, produgéo, pesquisa e de assisténcia ao educando, assim como zelar pela articulagéo entre educacéo profissional
e as diferentes formas e estratégias de educacéo e de integragao escolar;

XII - Administrar o estabelecimento de ensino, planejando, organizando e coordenando a execugdo dos programas de ensino e os servicos administrativos para
possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes;

XIIl - Planejar, acompanhar e avaliar atividades para implementacédo da educagao profissional;

XIV - Colaborar com o corpo docente na organizagao de programa de ensino, metodologias e rendimento escolar;

XV - Supervisionar o acompanhamento da vida funcional dos professores, em articulagdo com o setor responsavel pelo controle de pessoal;

XVI - Realizar estudos de pesquisas, com vistas a aprimorar a execugéo das atividades escolares;

XVII - Acompanhar e avaliar o processo educativo nos aspectos quantitativos e qualitativos;

XVIII - Manter a integracéo das atividades pedagégicas com as demais coordenacdes, segoes, setores e Departamentos, buscando equilibrio nas atividades;
XIX - Auxiliar os demais setores no que for de sua competéncia;

XX - Propor e orientar atividades comemorativas, civicas e religiosas;

XXI - Coordenar solenidades civicas em que a escola se faca presente;

XXII - Coordenar as atividades inerentes a funcdo, quando houver intercambio e/ou deslocamento de representacdes da Escola, em articulacdo com outros
6rgaos, setores ou coordenagdes que tenham acdo similar;

XXIII - Supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

XXIV - Garantir boas condicdes de trabalho aos servidores dos érgaos sob sua subordinacédo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;

XXV - Expedir instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, pertinentes a essa Departamento;
XXVI - Efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagédo vigente;
XXVII - Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solucgdes;

XXVIII - Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca quando for o caso;

XXIX - Receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;

XXX - Representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

XXXI - Propor ao Prefeito a criagao e extincdo de cargos de seu Departamento;

XXXII - Propor a nomeagéo de servidores para cargos ja criados;

XXXIII - Coordenar e fiscalizar os servigos de sua pasta;

XXXIV - Apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pelo Departamento;

XXXV - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegados pelo Prefeito;

XXXVI - Executar outras tarefas correlatas.
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Da Divisé@o de Educagao e Cultura:
A Divisdo de Educacéo e Cultura tem as seguintes atribuicdes:

| - Promover, coordenar e acompanhar a educagdo municipal, bem como a supervisdo e acompanhamento da educagao publica estadual e rede privada, nos
niveis de Educacéo Infantil e Fundamental;

II - Viabilizar, internamente, a execucdo das politicas da Administragdo Municipal na &rea educacional através da adequada gestdo da estrutura e dos recursos
disponiveis;

Il - Coordenar as atividades das areas subordinadas de acordo com as diretrizes do plano de gestao dos recursos fisicos, financeiros, materiais humanos da
Administragao Municipal;

IV - Promover o gerenciamento técnico do Departamento, por delegagdo do Secretéario da pasta;
V - Desempenhar a assessoria em assuntos educacionais, propondo alternativas a tomada de decisées, visando a melhoria do Ensino Municipal como um todo;

VI - Assessorar o Diretor de Departamento tecnicamente sob a forma de pesquisa, parecer, exposi¢cdes de motivos, analise e interpretacdo de atos normativos,
desenvolvimento organizacional e outras atividades correlatas;

VII - Manter estreito o relacionamento entre os Setores Administrativo, Pedagégico e de Planejamento;

VIII - Oferecer subsidios em assuntos que dependem de decisdo do Diretor de Departamento;

IX - Substituir o titular da pasta em suas faltas eventuais;

XL - Planejar e coordenar a execucéo de politicas publicas de cultura em ambito municipal que garantam a formacao das manifestagdes artisticas, a valorizacdo
das raizes culturais da populacédo e o desenvolvimento da cidadania, através de atividades que permitam a humanizacdo da vida urbana e a integracdo dos

programas referentes a Cultura;

XLI - A execugdo de acordos e convénios firmados com o Governo Federal, Estadual e outros 6rgéos, voltados para as atividades culturais de Teatro, Danga,
Video e Literatura;

XLII - A elaboragao, execugédo e coordenacao de planos e programas de Teatro, Danca, Video e Literatura, para maior desenvolvimento cultural em suas diversas
formas;

XLIII - A promocéo e o estimulo aos artistas da terra;

XLIV - A promocéo de atividades culturais e ciéncias literarias;

XLV - A mobilizagdo das comunidades em torno de participacdo das atividades socioculturais;
XLVI - A valorizacao e divulgagdo dos trabalhos artisticos;

XLVII - A promogao de festivais nacionais de teatro, dancas, videos e literaturas;

XLVIIl - Proceder recebimento, conferéncia, classificagdo, codificacéo, catalogacdo de registro e indexacé@o de livros, revistas, jornais, estudos monograficos,
periédicos e ilustragdes recebidos;

XLIX - Atender aos leitores e consulentes fornecendo-lhes as obras a consultar, registrando e controlando o respectivo movimento e os empréstimos verificados;

L - Promover e emitir relatérios semestrais das aquisicdes, registro, catalogacdo, guarda, conservacdo e empréstimo de livros, folhetos, periédicos e outros
elementos do acervo da Biblioteca Municipal;

LI - Realizar pesquisas bibliograficas, bem como orientar e supervisionar o atendimento a realizagao de pesquisas e guarda;
LIl - Receber e analisar sugestdes e promocao da aquisi¢ao de livros e assinaturas de periodicos;
LIIl - Manter atualizado o controle das verbas destinadas a aquisicdo de livros e assinaturas de jornais e revistas;

LIV - Manter em bom estado de conservagéo e de apresentacéo todo o acervo sob sua guarda, promovendo ou executando sua restauragao, quando necessario;
e,

LV - Executar outras atividades correlatas inerentes ao bom funcionamento e desempenho das atribui¢ées do setor e aquela solicitada pela chefia imediata;
LVI - A elaboracéo e a coordenagéo de planos e programas para o desenvolvimento da Musica e Coral;

LVII - A promocéo e o estimulo das atividades culturais;

LVIII - A promogéo de intercambio, objetivando o aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais;

LIX - A promogéo e o estimulo aos artistas da terra;

LX - A implementacéo do Coral Municipal;
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LXI - O incentivo, a promogéo de bandas escolares (fanfarras);

32/39

LXII - A elaboragdo e a coordenagdo de planos e programas para o desenvolvimento do Artesanato, Artes Plasticas, Eventos Populares e manifestacbes

folcléricas;

LXIII - A promogao e o estimulo das atividades culturais;

LXIV - A promogao de intercambio objetivando o aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais;

LXV - A promocéo e o estimulo aos artistas da terra;

LXVI - A mobilizagao das comunidades para a participagao nas atividades socioculturais;

LXVII - O incentivo a participacdo da comunidade e visitantes na realizagéo das festividades do Municipio;

LXVIII - A promocéo, através de campanhas dirigidas, as festas religiosas do Municipio dando-lhes o destaque necessario;

LXIX - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

LXX - A coleta, sistematizagédo, divulgacao de dados informativos de carater geografico, histérico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao aspecto

da vida do Municipio;

LXI - O levantamento, restauragao, revitalizagao, tombamento e a preservacéo do Patriménio Histérico, artistico e cultural do Municipio;
LXII - A efetivacdo de medidas que assegurem a preservagao do equilibrio ambiental e a protegao do patriménio natural, histérico e cultural;
LXIII - O atendimento de informagdes histéricas do Municipio e seus vultos, através de Museu;

LXIV - A mobilizagao das comunidades em torno das atividades histérico-culturais;

LXV - Elaborar o calendario anual de eventos, bem como acompanhar a execucéo dos mesmos;

LXVI - Elaborar e acompanhar a execucao dos projetos de recreacéo e lazer dirigidos as varias faixas etarias.

Da Diviséo de Merenda Escolar:

| - Desenvolver pesquisas de produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos de alimentagdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional,

sazonalidade e custo;

Il - Processar e acompanhar a obtengdo de género alimenticio e produtos necessarios ao fornecimento de alimentagao escolar;

Il - Escolher géneros alimenticios e estabelecer critérios nutricionais e de saude;

IV - Requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios destinados as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino;

V - Analisar e estudar o valor nutritivo dos alimentos a serem utilizados na confec¢do de alimentacéo escolar;

VI - Elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um padrao elevado de alimentagéo, conforme recomendagdes nutricionais;
VII - Manter mapa de distribuicdo dos produtos alimenticios as Unidades Escolares do Sistema Municipal de ensino;

VIII - Consolidar os levantamentos das unidades fisicas e materiais das cantinas das Unidades Escolares, do Sistema Municipal de ensino;

IX - Coordenar a elaboragdo de programas de alimentacéo e nutricao;

X - Providenciar a aquisi¢do de género alimenticio e efetuar o controle da qualidade dos géneros alimenticios; e,

X1 - Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas solicitadas pela Chefia imediata.

Da Diviséo de Transporte Escolar:

Compete a Divis@o de Transporte Escolar:

| - Vistoriar periodicamente e inspecionar a conservagao interna e externa dos equipamentos de seguranga dos veiculos utilizados para o transporte escolar;
II - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo e das normas operacionais dos servigos de transporte escolar;

Il - Outorgar permissao para a exploracdo do transporte escolar no Municipio;

IV - Emitir, para o transporte escolar, licengas para trafegar;

V - Cadastrar os condutores de veiculos escolares;
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VI - Planejar as atividades e necessidades do transporte escolar;

VII - Coordenar as demandas e a programacao do transporte escolar;

VIII - Acompanhar e controlar o desempenho funcional do transporte escolar;

IX - Avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;

X - Manter as revisoes periddicas dos meios de transporte escolar;

Xl - Coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de transporte, manutencéo e conservagao dos equipamentos;
XII - Promover o controle dos veiculos a disposi¢ao do Departamento, no que se refere a horario, destino e atividades diarias;
XIII - Controlar e fiscalizar o estado de conservacédo dos veiculos a disposicdo do Departamento, bem como a documentagao obrigatéria desses veiculos; e,
XIV - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Da Divis@o De Esportes:

A Divisdo de Esportes tem as seguintes atribuicdes:

| - Estimular o intercambio com entidades organizadas;

II - Propor a instalagao de equipamentos comunitarios de esporte, lazer e recreagdo que favorecam e estimulem a integracéo da populacéo;
Il - Sugerir a criagao e utilizacao de areas de lazer para a comunidade;

IV - Supervisionar os equipamentos esportivos, instalacdes e locais destinados a pratica do esporte e lazer no Municipio;

V - Fiscalizar e orientar quanto a utilizacdo das areas esportivas e de lazer;

VI - Solicitar, quando necessario, o conserto dos equipamentos recreativos;

VII - Coordenar o uso das instalagdes das areas recreativas conveniadas com o Municipio;

VIII - Incentivar e realizar campanhas educativas visando a utilizagéo e conservagao das areas recreativas do Municipio;

IX - Incentivar o uso das pragas e parques, organizando a utilizagdo da area recreativa;

X - Incentivar o uso dos centros de lazer por entidades organizadas, estimulando a pratica esportiva;

X1 - Acompanhar a execucao dos projetos esportivos, recreativos e de lazer do Departamento;

XII - Gerenciar os contratos celebrados com o Municipio, referentes ao uso de areas esportivas;

XIIl - Promover, apoiar e incentivar ruas de lazer e atividades correlatas nas comunidades;

XIV - Desenvolver atividades recreativas voltadas para a terceira idade e para os portadores de deficiéncias, em conjunto com o Departamento Municipal de
Acéo Social;

XV - Desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

XVI - Organizar atividades com a participacédo de pais e filhos;

XVII - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas;

XVIII - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas execucéo;

XIX - A coordenacéo, a execucao e controle das atividades esportivas, lazer referente ao Esporte do Municipio que permitam a humanizagédo e a integragao da
comunidade;

XX - Articular-se com entidades publicas e privadas e com a comunidade, visando a obtengdo de cooperacgédo para o desenvolvimento de seus projetos, na area
de desportos e entretenimento e outras atividades correlatas;

XXI - Propor diretrizes e elaborar projetos relacionados a promogéo e valorizagdo da juventude por meio do esporte;

XXII - Desenvolver agdes que visem promover o bem-estar fisico, psiquico e social dos jovens do Municipio por meio do esporte;
XXIII - Promover e dinamizar os programas e planos voltados a integracdo, a informacéo, a promocao e valorizacdo da juventude;
XXIV - Democratizar e possibilitar a participacao de todos os municipes nos programas desportivos estabelecidos;

XXV - Promover o desenvolvimento do nivel técnico das representacdes municipais;
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XXVI - Estabelecer programas de atividades para a preservacéo da saude e da aptidao fisica;

XXVII - Elaborar projetos para instalacées desportivas racionais e funcionais;

XXVIII - Promover cursos e treinamentos que propiciem a atualizacdo e o aperfeicoamento do pessoal técnico;
XXIX - Elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua preservacéo;
XXX - Incentivar e propiciar pesquisas que possam contribuir para o desenvolvimento e aprimoramento do desporto;
XXXI - Administrar pragcas, campos, ginasios e areas de esportes em geral;

XXXII - Promover o desporto educacional e amador;

XXXIII - Estimular a pratica do desporto de participacéo;

XXXIV - Proteger e incentivar as atividades desportivas com identidade cultural;

XXXV - Apoiar a capacitacéo de recursos humanos;

XXXVI - Apoiar os projetos de pesquisa, documentagéo e informacéo relacionadas ao desporto;
XXXVII - Fomentar o desporto de rendimento (amador e profissional);

XXXVIII - Criar e manter as pracas esportivas com a participacdo da iniciativa privada;

XXXIX - Fomentar o desporto para pessoas portadoras de deficiéncia;

LX - Elaborar o calendério anual de eventos, bem como, acompanhar a execugdo dos mesmos;

LXI - Desenvolver e promover cursos, seminarios e palestras;

LXII - Acompanhar e promover intercambio esportivo;

LXIII - Analisar e avaliar projetos encaminhados pelas entidades;

LXIV - Elaborar programas, priorizando as comunidades de baixa renda;

LXV - Planejar a obtengao de patrocinadores;

LXVI - Elaborar previsdo orgamentaria de apoio aos movimentos comunitarios ligados ao esporte;
LXVII - Elaborar tabelas de jogos e providenciar sua realizacéo;

LXVIII - Organizar esportes e atividades para idosos, portadores de deficiéncia fisica e comunidade de baixa renda, em conjunto com o Departamento Municipal
de Agéo Social;

LXIX - Elaborar, executar e acompanhar os projetos esportivos;

LXX - Promover o desenvolvimento e acompanhar a evolugéo de escolinhas de esportes;

LXXI - Encaminhar propostas de acoes integradas com outros 6rgdos e entidades em area especifica;
LXXII - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes, que lhe forem atribuidas;

LXIII - Evitar a seletividade, a hiper competividade dos praticantes de desporto educacional, com a finalidade de alcancar o desenvolvimento integral do individuo
e a sua formacdo para o exercicio da cidadania e a pratica do lazer;

LXIV - Apoiar a infraestrutura desportiva com prioridade para a manutengédo das instalagdes escolares;

LXV - Elaborar e acompanhar a execucéo de projetos esportivos;

LXVI - Elaborar e organizar campeonatos e torneios esportivos junto ao Departamento Municipal de Educacéo;

LCVII - Promover torneios e campeonatos interescolares no Municipio;

LXVIII - Elaborar o calendario anual de eventos esportivos escolares, bem como acompanhar a execugdo dos mesmos;
LXIX - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ilhe forem atribuidas;

LXX - Apoiar, direta ou indiretamente, atletas e agremiagcoes esportivas, com destaque e valor reconhecidos nacionalmente que estejam carentes de recursos por
ocasi@o de competicdes esportivas fora do Municipio, buscando assim a divulgagao do esporte e do Municipio;
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LXXI - Integrar-se com as ligas locais de esporte, visando a complementagéo de sua atualizagéo;

LXXII - Exercer a diregao técnica e a coordenacéo dos programas municipais de incentivo ao esporte amador;

LXXIII - Planejar e programar treinamento de capacitacao e aperfeicoamento de atletas amadores nas diversas modalidades esportivas;

LXXIV - Programar a realizacdo de competicdes amadoristas e outros eventos de carater desportivo na comunidade;

LXXV - Elaborar e acompanhar a execugao de projetos esportivos;

LXXVI - Habilitar e capacitar os profissionais especializados nas diferentes modalidades esportivas, visando ampliar o apoio ao esporte amador;
LXXVII - Capacitar recursos humanos para o esporte de rendimento;

LXXVIII - Promover a integracéo social da crianca, do adolescente e das pessoas portadoras de necessidade através do esporte;

LXXXIX - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Da Divis@o da documentacéo Escolar:

| - Cumprir a legislagdo em vigor e as instrugcdes normativas emanadas pelo Departamento, que regem o registro escolar do aluno e a vida legal deste
estabelecimento de ensino;

II - Receber, redigir e expedir a correspondéncia que Ihe for confiada;

Il - Organizar e manter atualizados a coletanea de legislacéo, resolugdes, instrugdes normativas, ordens de servico, oficios e demais documentos;
IV - Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e conclusao de curso;

V - Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados as autoridades competentes;

VI - Encaminhar a direcao, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

VIl - Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da identidade e da
regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos escolares;

VIII - Responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacéo escolar do aluno, respondendo por qualquer irregularidade;
IX - Manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado;
X - Organizar e manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da escola, referentes a sua estrutura e funcionamento;

XI - Atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia, prestando informacdes e orientacdes sobre a legislacdo vigente e a organizagéo e
funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme disposi¢ées do Regimento Escolar;

XIlI - Zelar pelo uso adequado e conservagao dos materiais e equipamentos confiados a sua guarda;
XIII - Orientar os professores quanto ao prazo de entrega dos livros de registro com os resultados da frequéncia e do aproveitamento escolar dos alunos;

XIV - Cumprir e fazer cumprir as obrigacdes inerentes as atividades administrativas do Setor, quanto ao registro escolar do aluno referente a documentacao
comprobatéria, de adaptacéo, aproveitamento de estudos, progressao parcial, classificacéo, reclassificacéo e regularizagcdo de vida escolar;

XV - Organizar o livro-ponto de professores e funcionarios, encaminhando ao setor competente a sua frequéncia, em formulario préprio;
XVI - Comunicar imediatamente a direcéo toda irregularidade que venha ocorrer no ambito de sua responsabilidade;

XVII - Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela direcéo, visando ao aprimoramento
profissional de sua fungéo;

XVIII - Organizar a documentacéo dos alunos matriculados no ensino e adequar conforme oferta do estabelecimento;

XIX - Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias;

XX - Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;
XXI - Participar das atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e exercer as especificas da sua funcéo;

XXII - Cumprir as obrigagdes inerentes as atividades administrativas no que se refere ao registro escolar dos alunos referente @ documentac@o comprobatéria,
necessidades de adaptacéo, aproveitamento de estudos, progressao parcial, classificacéo, reclassificacdo e regularizagdo de vida escolar;

XXIII - Prestar atendimento a comunidade escolar e aos demais interessados, prestando informagdes, e orientacdes;

XXIV - Controlar a entrada e saida de documentos escolares, prestando informacdes sobre os mesmos a quem de direito;
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XXV - Efetivar os registros na documentagao oficial como ficha individual, histérico escolar, boletins, certificados, diplomas e outros, garantindo sua idoneidade;

XXVI - Organizar e manter atualizado o arquivo ativo e conservar o arquivo inativo da escola; classificar, protocolar e arquivar documentos e correspondéncias,
registrando a movimentagao de expedientes;

XXVII - Realizar servigos auxiliares relativos a parte financeira, contabil e patrimonial sempre que solicitado;

XXVIII - Coletar e digitar dados estatisticos quanto a avaliacdo escolar, alimentando e atualizando o sistema informatizado;

XXIX - Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;
XXXI - Exercer as demais atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e aquelas que concernem a especificidade de sua fungéo;

XXXI - Conhecer o Projeto Politico-Pedagégico do estabelecimento de ensino;

XXXII - Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

O Departamento Municipal de Assisténcia Social tem as seguintes atribuicoes:

| - Distribuir as tarefas e os encargos entre as equipes de trabalho, provendo as condi¢des necessarias a execucao das atividades;

II - Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas de sua equipe, bem como as instrugdes de trabalho respectivas;

IIl - Formular diretrizes e elaborar sistematicamente programas nas suas respectivas areas de atuagdo, obedecendo aos principios e diretrizes do Plano de
Governo;

IV - Formalizar atividades de treinamento de sua equipe de trabalho;

V - Zelar pela disciplina e pelo cumprimento das tarefas;

VI - Realizar estudo de melhoria dos métodos de trabalho e implantar novas rotinas que visem a racionalizagdo dos trabalhos;

VII - Realizar estudos, pesquisas e andlises técnicas em areas de sua respectiva competéncia, para embasar agdes e decisdes da Administragdo Municipal;
VIII - Assessorar a gestdo publica em suas areas especificas de competéncia;

IX - Apresentar avaliacdes e relatdrios sobre as atividades técnicas de suas agoes de atribuicdes;

X - Assessorar a elaboracéo do plano de acdo de sua area de atuagao;

XI - Montar e manter atualizado o sistema de informagdes gerenciais, colecionar e analisar informagdes ao processo de planejamento do Departamento, em
interacdo com as demais areas a ela subordinadas;

XII - Elaborar levantamentos, analises, consolidagdes e manutengao de fluxo de informacdes setoriais inerentes aos objetivos do Departamento;

XIIl - Acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos, zelando para que se dé, rigorosamente, de acordo com as politicas e diretrizes do Plano
de Acédo do Governo Municipal;

XIV - Elaborar estudos que fornegcam andlise e propostas de alternativas para a formagdo e revisdo continua das politicas setoriais no decorrer da sua
implementacao e viabilizar o processo de planejamento setorial em sua totalidade;

XV - Elaborar andlises técnicas que permitam a avaliagao periédica e sistematica da coeréncia interna, da implementacédo, da consecucéo de objetivos e dos
efeitos das politicas setoriais;

XVI - Coletar dados e elaborar relatérios para subsidiar as analises de exequibilidade e viabilidade das acdes propostas no ambito das estratégias politicas,
administrativas, técnicas e operacionais;

XVII - Elaborar estudos estatisticos para auxiliar na definicdo de prioridades, bem como compilar dados para a proposta orgamentaria do Departamento,
encaminhando-os ao Departamento competente;

XVIII - Acompanhar a execugdo dos convénios firmados pelo Municipio com entidades e outras esferas de governo;
XIX - Acompanhar a elaboragéo e a execucdo do Planejamento Estratégico da Prefeitura, do Plano de Governo e do Plano Plurianual do Municipio;
XX - Coordenar e acompanhar as alteragdes na Estrutura Organizacional, no Regimento Interno e Manual de Normas e Procedimentos da Prefeitura;

XXI - Executar as estratégias de articulacé@o interna com os demais Departamentos e externa com a comunidade, 6rgaos e entidades publicas e privadas, em
assuntos de interesse da Prefeitura, e em sintonia com os interesses do municipio.

Da Diviséo de Administragao/coordenagao:

A Divisdo de Administracdo e coordenagdo tem as seguintes atribuicoes:
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| - Orientar a populagao de baixa renda quanto aos recursos existentes na Administracdo Municipal e na comunidade, visando atender suas necessidades
materiais, financeiras e psicossociais, bem como promover o seu encaminhamento;

Il - Promover a realizagdo de registros dos atendimentos efetuados objetivando o levantamento das demandas, assim como sugerir estudos para subsidiar
propostas de intervengao na tentativa de solucionar os problemas apresentados;

I - Identificar parcerias e fontes de financiamento, procurando viabilizar a captacao de recursos para programas e projetos desenvolvidos pelo Departamento, em
articulagdo com a area afim;

IV - Propor a elaboracéo de convénios para o desenvolvimento de projetos;

V - Elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulagdo com as areas afins, projetos destinados a programas de apoio a constru¢do, ampliagdo e
melhorias habitacionais em areas do Municipio;

VI - Promover pesquisas, visando levantar a situacdo socioecondémica atual do idoso, dos portadores de deficiéncia, elaborando mapeamento das areas de
concentragdo destas populagdes e da populagdo de baixa renda;

VII - Manter estatisticas de atendimentos realizados;

VIII - Acompanhar a organizacdo dos servigos prestados nos CRAS;

IX - Acompanhar o desenvolvimento de servigos, programas e projetos locais;

X - Elaborar e manter banco de dados das unidades dos CRAS;

Xl - Realizar relatérios de atendimentos e servicos executados;

XII - Subsidiar as unidades dos CRAS nas suas necessidades materiais e humanas;

XIIl - Elaborar relatérios e prestacdes de contas para plena execugao dos servigos oferecidos nos CRAS;

XIV - Elaborar e manter atualizado o banco de dados relacionado as comunidades, identificando por distrito e bairro, de acordo com critérios pré-estabelecidos;
XV - Interagir com a comunidade desenvolvendo trabalhos em conjunto e proporcionando a populagéo no processo de desenvolvimento;

XVI - Manter atualizado o registro de solicitagbes e de atendimentos comunitarios, por localidade, objetivando o levantamento das demandas para possivel
solucéo dos problemas apresentados;

XVII - Manter contato permanente com 6rgdos municipais, estaduais e federais, entidades de classe, igrejas, clubes, servicos e demais organizacbes
comunitarias visando angariar recursos financeiros e/ou outros recursos indispensaveis a implantagdo de medidas para resolugao de problemas da comunidade;

XVIII - Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e aquelas determinadas pela chefia imediata.

Da Divisao de Assisténcia Juridica:

A Divisdo de Assisténcia Juridica tem as seguintes atribui¢des:

| - Prestar servicos de assisténcia juridica e judiciaria gratuita @ populagdo carente de recursos econdmicos, por meio de orientacdo e medidas judiciais e
extrajudiciais, possibilitando seu acesso a justica, bem como as assistentes sociais e demais servidores do Departamento, possibilitando a solu¢éao dos problemas
aos necessitados.

Da Divisé@o de Planejamento e Servigos Sociais:

A Divisdo de Planejamento e Servicos Sociais tem as seguintes atribui¢oes:

| - Implementar a politica nacional da assisténcia social no ambito Municipal através da implantagio do Sistema Unico da Assisténcia Social e Centros de
Referéncias da Assisténcia Social (CRAS);

Il - Promover o atendimento, em carater supletivo, a populagdo carente na area de assisténcia social, na forma prevista na Lei Organica da Assisténcia Social,
visando minimizar problemas relativos as suas necessidades basicas;

Il - Subsidiar a definicéo de politicas sociais do Departamento;

IV - Definir programas e projetos que atendam aos municipes carentes, a populagdo de rua, aos migrantes, a crianca e ao adolescente, aos idosos e grupos
especiais, de acordo com a especificidade de cada grupo;

V - Orientar a populagdo de baixa renda quanto aos recursos existentes na Administracdo Municipal e na comunidade, visando atender suas necessidades
materiais, financeiras e psicossociais, bem como promover o seu encaminhamento;

VI - Proporcionar aos idosos e aos grupos especiais, diretamente e/ou em parceria com outros érgaos, oportunidades de integracdo, geracdo de renda, lazer,
cultura e diversao, objetivando o resgate de sua autoestima e dignidade, melhorando assim sua qualidade de vida;

VIl - Elaborar, executar, acompanhar e controlar, em articulagdo com as areas afins, projetos destinados a programas de apoio a construgdo, ampliagdo e
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melhorias habitacionais em areas do Municipio;

VIII - Executar campanhas para sensibilizar a sociedade sobre o problema dos portadores de deficiéncia e populagdo carcerdria e demais pessoas em risco
social;

IX - Articular-se com entidades e érgaos afins, de modo especial o Departamento Municipal de Saude, para insergdo do idoso, dos portadores de deficiéncia e da
populagéo carceraria nos programas e projetos desenvolvidos;

X - Executar programas e projetos que atendam aos municipes idosos, portadores de deficiéncia e populacao carceraria, de acordo com as politicas nacionais de
cada grupo, proporcionando-lhes oportunidades de integragdo, geracéo de renda, cultura e lazer, objetivando o resgate de sua autoestima e dignidade,

melhorando assim a sua qualidade de vida;

Xl - Prestar atendimento de acordo com programas e projetos & populacdo de baixa renda do Municipio, a populagdo de rua e aos migrantes, dentro das
modalidades previstas no Plano de Assisténcia Social do Municipio;

XII - Realizar abordagem sistematica, atendendo a populagéo de rua do Municipio, proporcionando-lhe higienizacéo, alimentagdo, acompanhamento psicossocial
e albergamento noturno, bem como orientagdo e encaminhamento aos recursos sociais comunitarios existentes, visando o resgate da dignidade humana e a
valorizagao da vida;

XIIl - Coordenar as unidades dos CRAS existentes no Municipio;

XIV - Responsabilizar-se pela avaliagdo e desempenho da equipe técnica de cada unidade;

XV - Colaborar/responsabilizar-se pela execugdo das politicas de assisténcia ao idoso, portador de deficiéncia, criangas e adolescentes e a familia em geral;

XVI - Atuar junto as diversas instituigdes locais com vista a prestacéo dos servicos de competéncia das mesmas;

XVII - Realizar palestras e cursos, em conjunto com a se¢do de atendimento comunitario, atendendo a populagéo de baixa renda do Municipio, proporcionando-
lhe higienizacdo e acompanhamento psicossocial, bem como orientagdo e encaminhamento aos recursos sociais comunitarios existentes, visando o resgate da
dignidade humana, a valorizagao da vida e restabelecendo a cidadania;

XVIII - Interagir com a comunidade desenvolvendo trabalhos em conjunto e proporcionando & populagéo no processo de desenvolvimento;

XIX - Manter contato permanente com 6rgaos municipais, estaduais e federais, entidades de classe, igrejas, clubes, servicos e demais organizagées comunitarias
visando angariar recursos financeiros e/ou outros recursos indispensaveis a implantacao de medidas para resolucéo de problemas da comunidade;

XX - Promover assisténcia técnica as organizacdes sociais e as entidades comunitarias existentes, com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua
representatividade;

XXI - Instituir comissdes nas comunidades para fins de fiscalizagdo, acompanhamento e viabilizacdo das politicas publicas;

XXII - Realizar palestras e cursos, em conjunto com a secdo de atendimento social e outras areas afins, atendendo a populacéo no que diz respeito ao resgate da
dignidade humana, a valorizagéo da vida, proporcionando o bem-estar social dentro das modalidades previstas no plano de assisténcia social do Municipio;

XXII - Acompanhar o processo de tramitagdo das solicitagbes comunitarias encaminhadas para outros 6rgédos, para posterior retorno de informacdes ao
solicitante;

XXIV - Apoiar as entidades sociais e 0s movimentos comunitarios, com a legislacéao, nos aspectos referentes a sua instituicdo, estruturagéo e programacao;
XXV - Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢gdes e aquelas determinadas pela chefia imediata.
Gabinete do Prefeito Municipal de Honério Serpa, em 28 de junho de 2017.

LUCIANO DIAS
Prefeito Municipal

ANEXO Il

TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SiMBOLO | SuUBSIDIO
CC1 5.798,89
cc2 4.369,17
cc3 2.899,43
CC4 1.529,92
DENOMINAGAO DO CARGO SiMBOLO | SUBSIDIO
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO Chefe de Gabinete CC1 5.798,89
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Assessor de Imprensa CC3 2.899,43
Assessor de Planejamento CCH 5.798,89
Assessor Juridico CC1 5.798,89
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO Dir. Departamento Municipal de Administracéo CCH 5.798,89
Chefe da Divisdo de Patriménio e Frotas CC2 4.549,17
Chefe da Divisdo de Informatica CC3 2.899,43
Chefe da Divisé@o de Documentagéo Oficial CC4 1.529,92
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS Dir. Departamento Municipal de Recursos Humanos CCH 5.798,89
Chefe da Divisdo de Controle Documental e Processos CC3 2.899,43
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTROLADORIA Dir. Departamento Municipal de Controladoria CCH 5.798,89
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LICITACOES Dir. Departamento Municipal de Licitagdes CC1 5.798,89
Chefe da Diviséo de Compras e Contratos CC2 4.349,17
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FAZENDA Dir. Departamento Municipal de Fazenda CCH 5.798,89
Chefe da Divisdo de Cadastro CC4 1.529,92
Chefe da Divisdo de Tributagéo e Fiscalizagao CC2 4.349,17
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE Dir. Departamento Municipal de Contabilidade CC1 5.798,89
Chefe de Divisdo de Empenho e Liquidacdo CC4 1.529,92
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE Dir. Departamento Municipal de Agricultura,

Pecuéria e Meio Ambiente cet 5.798,89
Chefe da Divis@o de Agricultura e Pecuaria CC3 2.899,43
Chefe da Divisdo de Meio Ambiente CC3 2.899,43
Chefe da Diviséo de Cadastro do Produtor e Fiscalizacdo do Setor Primario CC4 1.529,92
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA Dir. Departamento Municipal de Engenharia CCH 5.798,89
Chefe da Divisdo de Agrimensura e Projetos Técnicos. CC2 4.349,17
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE Dir. Departamento Municipal de Satide CCH 5.798,89
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira de Saude CC2 4.349,17
Chefe da Divisdo Técnica de Saude CC3 2.899,43
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E URBANISMO Dir. Departamento Municipal de Obras, Viagdo e Urbanismo CCH1 5.798,89
Chefe da Divisédo de Manutencao e Equipamentos Rodoviarios CC3 2.899,43
Chefe da Divisédo de Administracéo e Gerenciamento de Distritos e Localidades Rurais CC2 4.349,17
Chefe da Diviséo de Obras e Servicos Urbanos CC2 4.349,17
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES Dir. Departamento Municipal de Educagéo, Cultura e cot 5.798.89
Esportes ’
Chefe da Divisdo de Educagéo e Cultura CC3 2.899,43
Chefe da Divisdo de Merenda Escolar CC4 1.529,92
Chefe da Diviséo de Transporte Escolar CC3 2.899,43
Chefe da Divisdo de Esportes CC2 4.349.17
Chefe da Divisdo de Documentagéo Escolar CC4 1.529,92
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL Dir. Departamento Municipal de Assisténcia Social CCH 5.798,89
Chefe da Divisdo de Administracao/Coordenacao CC3 2.899,43
Chefe da Diviséo de Planejamento e Servigos Sociais CC2 4.349,17
Chefe da Divisdo de Assisténcia Juridica CC3 2.899,43

Gabinete do Prefeito de Hondrio Serpa, em 28 de junho de 2017.

LUCIANO DIAS
Prefeito Municipal

A imagem encontra-se no arquivo original e disponibilizado no final da pagina.
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	LEI Nº 732, DE 28 DE JUNHO DE 2017.
	DISPÕE SOBRE A ORGANIZAÇÃO ADMINISTRATIVA DO MUNICÍPIO DE HONÓRIO SERPA, ESTADO DO PARANÁ, DEFINE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

