PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA
Praga Nossa Senhora Aparecida, s/n° - Fone (43) 3534-8700 — CNPJ 76.968.627/0001-00
e-mail: prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br - site: www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br

Lei n® 1427, de 30 de janeiro de 2015.

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa do Municipio de Santo Anténio
da Platina, Estado do Parand, define as atribui¢oes dos Org&os do Execu-
tivo Municipal, estabelece os Quadros de Cargos de Provimento em Co-
missdo e de Fungoes Gratificadas, com seus respectivos simbolos e valo-
res e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Santo Antonio da Platina, Estado do Parana,
aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei, de autoria do Executivo Municipal:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Municipio de Santo Antdnio da Platina reger-se-a por sua Lei Or-
gdnica e pelas leis que adotar, respeitados os principios estabelecidos na Constituicdo Federal
e na Constitui¢do do Estado do Parana.

Art. 2° - O Municipio integra em seu territorio, os DISTRITOS de Conselhei-
ro Zacarias ¢ de Monte Real € o POVOADO de Platina.

CAPITULO 1T
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 3° - O Poder Executivo Municipal ¢ exercido pelo Prefeito, auxiliado
pelos Secretarios Municipais ou assessores equivalentes (redacdo dada pela Lei Organica, de
04 de abril de 1990).

§ 1° - Cabera ao Prefeito o dever de cumprir a Constitui¢cdo Federal, a Consti-
tuicdo do Estado do Parana e a Lei Organica Municipal.

§ 2° - Os Secretarios Municipais t€ém suas atribuigdes dispostas na Lei Orga-
nica e outras que esta estabelecera por Secretaria.

§ 3° - As atribuigdes dos diretores municipais € demais cargos em comissio,
de livre nomeagao e exoneragdo, serdo detinidas nesta Lei por Departamento ou Setor.

Art. 4° - A Administragdo Publica Municipal, no exercicio de suas fungoes,
obedecera aos principios constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publici-
dade e eficiéncia.

Art. 5° - O Municipio, com a missdo de gerir os recursos publicos e atingir
seus objetivos governamentais, utilizar-se-a dos seguintes instrumentos de PLANEJAMENTO:

[ — Plano Plurianual (PPA);,

IT — Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

II — Lei Orgamentaria Anual (LOA).

§ 1° - O Plano Plurianual (PPA), lei orgamentaria elaborada no primeiro ano
de mandato com validade até o primeiro ano de mandato da proxima gestdo, estabelecerd as
diretrizes, objetivos, metas da administragdo publica municipal para as despesas de capital e
outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragao continuada.

§ 2° - A Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) compreendera as metas e
prioridades da administrag@o publica municipal, incluindo as despesas de capital para o exer-
cicio financeiro subseqiiente, orientara a elaboragdo da I.ei Orgamentaria Anual, dispora sobre
alteragdes na legislacdo tributaria, o equilibrio entre receitas e despesas, critérios e forma de
limitagdo de empenho, normas relativas ao controle de custos e a avaliag@o dos resultados dos
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programas financiados com recursos dos orgamentos, demais condigdes € exigéncias para
transferéncias de recursos a entidades publicas e privadas, bem como os Anexos de Metas ¢
de Riscos Fiscais.

§ 3° - A Lei Orgamentaria Anual (LOA) compreendera os orgamentos fiscal,
de investimentos e da seguridade social dos Orgdos da administragdo publica municipal, de-
monstrativo da compatibilidade da programagao dos orgamentos com 0s objetivos € metas
constantes do Anexo de Metas Fiscais, demonstrativo sobre as receitas ¢ despesas decorrentes
de isengdes, anistias, remissdes, subsidios e beneficios de natureza financeira, tributaria e cre-
diticia, bem como das medidas de compensagdo a rentncias de receita € ao aumento de despe-
sas obrigatorias de carater continuado; reserva de contingéncia, cuja forma de utilizagdo ¢
montante, definido com base na receita corrente liquida, serdo estabelecidos na Lei de Diretri-
zes Orgamentarias, destinada ao atendimento de passivos contingentes € outros riscos ¢ even-
tos fiscais imprevistos.

Art. 6° - A ORGANIZACAO publica do Executivo Municipal é formada por
orgdos da administragdo direta ou indireta.

Paragrafo Unico - A terceirizagio de servigos publicos municipais serd, ex-
clusivamente, um instrumento utilizado para reduzir ou suprimir a participagdo do Municipio
em atividades consideradas ndo essenciais, com o objetivo de diminuir os gastos pulblicos e
melhorar a qualidade dos servigos prestados a populagao.

Art. 7° - A fungédo de DIRECAO no Executivo Municipal devera ser exercida
com o intuito de integrar os esforgos de todos os agentes publicos municipais, na execugdo
das tarefas pelas quais respondem, para aumentar a eficiéncia administrativa ¢ deverdo ser
ocupados preferencialmente por servidores municipais efetivos.

Art. 8 - O CONTROLE no Executivo Municipal dar-se-a pelo exercicio do
poder hierarquico, no qual os orgdos superiores controlam os subordinados, fiscalizando o
cumprimento das normas e a execugdo de suas atribui¢des, bem como os atos € o desempenho
dos servidores supervisionados, inclusive os entes descentralizados, no caso de concessoes e
terceirizac¢des de servigos publicos.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Integram-se a esta Lei:

[ — Estrutura Administrativa do Executivo Municipal (Anexo I);

11 — Atribui¢des dos Orgdos da Administragdo Publica do Executivo Munici-
pal (Anexo II);

I1i — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo do Executivo Municipal
(Anexo 1),

IV — Quadro de Valores dos Cargos em Comissdo do Executivo Municipal
(Anexo IV);

V — Quadro de Fung¢des Gratificadas do Executivo Municipal (Anexo V),

VI - Quadro de Valores das Fungdes Gratificadas do Executivo Municipal
(Anexo VI).

Art. 10 - As Fungdes Gratificadas do Executivo Municipal somente serdo
deferidas a servidores efetivos e ndo poderdo ser acumuladas, salvo as relativas a Comissoes
de Sindicéancias e Processos Administrativos Disciplinares, a Instrutores de Cursos de Capaci-
tacdo e Aperfeigoamento, a Membros da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho
e Capacitagdo Pessoal e a Pregoeiros do Executivo Municipal.

()
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§ 1° - Os Membros de Comissdo de Licitagdo e Pregoeiros ndo poderdo estar
vinculados ao processo de compras do Executivo Municipal.

§ 2° - O prazo de concessdo das Fungdes Gratificadas de Comissio de Sindi-
cancia e de Processo Administrativo Disciplinar do Executivo Municipal ¢ de 02 (dois) me-
ses, sendo indevido o pagamento no periodo de prorrogagao.

Art. 11 - O Governo Municipal ¢ responsavel pela administragao do FUN-
REBOM - IFundo de Reequipamento do Corpo de Bombeiros, do SETOR DE IDENTIFICA-
(4O e das AGENCIAS COMUNITARIAS DOS CORREIOS do Povoado de Platina, dos Dis-
tritos de Conselheiro Zacarias ¢ de Monte Real e outras que vierem a ser instaladas, bem co-
mo daqueles decorrentes de convénios a serem firmados com orgdos federais ou estaduais.

Art. 12 - O CONSELHO TUTELAR do Municipio, criado através da Lei Mu-
nicipal n° 10, de 21 de maio de 1991, considerado 6rgdo permanente ¢ autdonomo, ndo jurisdi-
cional, tem suas atribuigdes estabelecidas pela Lei Federal n® 8.069/1990 (Estatuto da Crianga
e do Adolescente).

Paragrafo Unico - O subsidio do Conselheiro Tutelar sera fixado por lei mu-
nicipal especifica.

Art. 13 - Sdo considerados agentes politicos do Executivo Municipal, o Pre-
feito, o Vice-Prefeito e os Secretarios.

§ 1° - Os Secretarios Municipais serdo sempre nomeados em cargo em comis-
sdo.

§ 2° - Os subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Secretarios serdo fixa-
dos por Lei de iniciativa da Camara Municipal.

Art. 14 - O Municipio assegurara aos representantes de entidades da socieda-
de civil através dos Conselhos Municipais, de carater deliberativo, normativo, consultivo e
fiscalizador, o direito de participar na formulagdo e implementagdo de politicas publicas.

Paragrafo Unico - Qualquer cidaddo podera apresentar opinides em audién-
cias publicas, bem como fiscalizar e denunciar irregularidades ou ilegalidades nas contas mu-
nicipais.

Art. 15 - No minimo 50% (cinqiienta por cento) das vagas referentes a cargos
de provimento em comissdo do Executivo Municipal deverdo ser preenchidas por servidores
municipais efetivos, respeitando-se a habilitagdo legal quando necessaria.

Art. 16 - Ficam revogadas as Leis Municipais n® 396/2005, 777/2009,

856/2009 e 966/2010.
Art. 17 - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA
PLATINA / ESTADO DO PARANA / PACO MUNICIPAL DR, ALICIO DIAS DOS REIS,
aos 30 de janeiro de 2015.

PEDRO CLARO D, OLIVE,[kA NETO
Prefeitg Municipal
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ANEXO I
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO EXECUTIVO MUNICIPAL

I- ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA

1.

SN R i

GABINETE DO PREFEITO

CHEFIA DE GABINETE

ASSESSORIA JURIDICA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AO CONSUMIDOR
JUNTA DE SERVICO MILITAR E TIRO DE GUERRA 05-004
OUVIDORIA MUNICIPAL

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

a) UGT - Unidade Gestora de Transferéncias

I - ORGAOS DE NATUREZA GERAL

1.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE GESTAO

a) Setor de Expediente e Protocolo

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ALMOXARIFADO E DISTRIBUICAO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FROTA OFICIAL

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE INFORMATICA E COMUNICACAO SOCIAL
a) Setor de Comunicagdo Social

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PATRIMONIO E SEGURANCA DE ESPACOS PU-
BLICOS

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

a) Setor de Medicina e Seguranga do Trabalho

b) Setor de Pessoal

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
a) Setor de Compras

b) Setor de Contratos

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E INFORMACOES MUNICI-
PAIS

a) Divisdo de Contabilidade

b) Divisao de Informagdes Municipais

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FINANCAS

a) Divisdo de Tesouraria

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRIBUTACAO

a) Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria

b) Setor de Atendimento e Receitas Municipais

¢) Setor de Cadastro Rural

d) Setor de Cadastro Urbano

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE URBANO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARQUITETURA E URBANISMO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ORCAMENTO E PROGRAMACAO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROJETOS E CONVENIOS
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4. PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL
a) Divisdo Fiscal e Tributaria

111 - ORGAOS DE NATUREZA ESPECIFICA
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

OUVIDORIA PUBLICA DA SAUDE
Unidade de Compras da SAUDE
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
a) Centro de Assisténcia a Saude da Mulher
b) CAPS — Centro de Atengdo Psicossocial
¢) CEO - Centro de Especialidades Odontologicas
d) Centro de Saude Bucal
e) ESF — Estratégia Satde da Familia
f) Farmacias Municipais
g) Laboratdrio Municipal
h) NASF — Nucleo de Apoio a Saiide da Familia
1) Pronto Socorro Municipal
j)  Secdo de Agendamento de Consultas e Exames
k) Secdo de Regulagdo e Auditoria SUS Municipal
1) Segdo de Transmissdo de Dados Online SUS
m) Secdo de Transporte de Pacientes
n) Seg¢do de Vacinas
o) UBS — Unidades Basicas de Saude
p) UPA - Unidade de Pronto Atendimento
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE VIGILANCIA EM SAUDE
a) Setor de Controle de Endemias
b) Setor de Vigilancia Epidemiologica
c) Setor de Vigilancia Sanitaria e Satide do Trabalhador

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
a) CCI - Centro de Convivéncia do Idoso
b) CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social
¢) CREAS — Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE GARANTIA DOS DIREITOS DA CRIANCA, DO
ADOLESCENTE E DA JUVENTUDE
a) Abrigo da Juventude
b) Casa Lar

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
a) Unidade de Compras da EDUCACAO
b) CAE — Centro de Atendimento Especializado
¢) Centros Municipais de Educagdo Infantil
d) Escolas Municipais de Ensino Fundamental [
e) Documentagdo Escolar
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE MERENDA ESCOLAR
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE ESCOLAR

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTES
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA
a) Bibliotecas Municipais
b) Casa da Cultura
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTES
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5. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
a) Aterro Sanitdrio
b) Parque Ecoldgico
¢) Pragas, Parques e Jardins
d) Viveiro Municipal

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
Unidade de Compras de SERVICOS EE OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
a) Cemitérios Municipais
b) Limpeza Publica
¢) Setor de Obras e Servigos Urbanos
d) Terminal Rodoviario
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA ELETRICA
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS RURAIS

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE
a) Estagdo do Oficio
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
a) Agéncia do Trabalhador
b) Banco do Empreendedor
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TURISMO

ANEXO II
ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO EXECUTIVO
MUNICIPAL

I — GOVERNO MUNICIPAL - ASSISTENCIA IMEDIATA

CHEFIA DE GABINETE

atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito Municipal, através de encaminhamento e
orientacdo para a solug@o dos respectivos assuntos;

atender e encaminhar aos drgdos competentes as pessoas que solicitarem informagdes ou servigos
municipais;

promover contatos necessarios para esclarecimento e solu¢do de assuntos relativos a administra-
¢ao municipal,

organizar a agenda de audiéncias, entrevistas, reunides e outros compromissos do Prefeito;
coordenar e supervisionar em conjunto com o Setor de Comunicagdo Social, o Cerimonial do
Chefe do Executivo;

acompanhar o Prefeito em suas viagens, visitas de obras e orgdos publicos municipais, quando
solicitado;

receber o expediente documental encaminhado ao Prefeito;

desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSORIA JURIDICA
Lein® 1.427/15 6
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prestar consultoria e assessoramento juridico ao Chefe do Executivo Municipal;

analisar, elaborar e propor projetos de leis solicitados pelo Prefeito;

examinar ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito quanto ao seu exato cumprimento;
emitir parecer em consultas formuladas pelo Prefeito ou Secretarios Municipais;

submeter a apreciagdo do Chefe do Executivo, propostas de alteragdes na legislagdo municipal,
julgadas necessarias;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AO CONSUMIDOR

orientar, educar, proteger e defender os consumidores contra abusos praticados pelos fornecedo-
res de bens e servigos nas relagdes de consumo;

zelar pelo Codigo de Defesa do Consumidor;

desempenhar outras atividades correlatas.

JUNTA DE SERVICO MILITAR E TIRO DE GUERRA 05-004

receber dos cartorios existentes na jurisdigdo de sua area, as relagdes de 6bito dos cidaddos com
faixa etaria entre 18 e 45 anos, de acordo com as normas em vigor;

efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no municipio e, excepcionalmente em outros, de
acordo com as normas e instrugdes vigentes;

alertar o alistado que no caso de mudanga de residéncia, 0 mesmo devera comunicar o novo ende-
rego a Junta de destino logo apds a sua chegada;

organizar ¢ manter em dia o fichario dos alistados;

organizar fichario separado dos cidaddos que se tornarem reservistas;

comunicar a Delegacia do Servigo Militar, toda transferéncia de residéncia de convocado quer ja
tenha sido ou ndo submetido a selegdo e o resultado da mesma quando for o caso;

fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos Certificados de Dispensa de Incorpo-
ragdo e dos Certificados de Isengdo mediante recibo passado nos respectivos livros ou relagdo de
fornecimento;

organizar processos de arrimo, de adiamento de incorporagdo, de solicitagdo de certificado de
dispensa de incorporagdo e certificado de isengdo, de retificagdo de dados, de reabilitagdo e dos
que pretendem eximir-se do Servigo Militar e do servigo alternativo, encaminhando-os a Circuns-
crigdo do Servigo Militar através da Delegacia do Servigo Militar;

revalidar os certificados de alistamento militar de acordo com as normas e instrugdes existentes;
efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotagdes referentes a sitnagio militar do alis-
tado;

determinar o pagamento da taxa militar, quando for o caso;

participar da Circunscri¢do do Servigo Militar através da Delegacia do Servico Militar, as infra-
¢oes a lei do Servigo Militar e a seu pagamento;

organizar ¢ realizar as cerimonias relativas a entrega do Certificado de Dispensa de Incorporagdo
para juramento a bandeira;

alertar os cidaddos que tenham recebido o certificado de dispensa de incorporagio sobre a possi-
bilidade de chamada complementar;

desempenhar outras atividades correlatas.

OUVIDORIA MUNICIPAL

atender os municipes pessoalmente, por telefone ou outros meios fisicos e eletronicos;

receber todas e quaisquer reclamagdes sobre atitudes, procedimentos, cobrangas, queixas e irregu-
laridades promovidas por servidores e 6rgdos da Administragdo Piblica Municipal;

efetuar levantamento sobre as queixas apresentadas junto aos orgios envolvidos;

analisar as respostas dos orgdos envolvidos sobre as questdes levantadas pelos municipes;

buscar solugao entre os cidaddos e os orgdos piblicos municipais;

informar os municipes das decisdes tomadas sobre os questionamentos a respeito da Administra-
¢do Municipal;
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manter o Chefe do Executivo, os Secretarios Municipais e o Coordenador de Controle Interno
informados sobre as queixas, andamentos e solugdes encontradas;

manter controle e fiscalizar o cumprimento dos encaminhamentos de solugdes perante os munici-
pes;

desempenhar outras atividades correlatas.

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

coordenar e supervisionar a UGT — Unidade Gestora de Transferéncias;

determinar, quando necessario, a realizagdo de inspe¢do ou auditoria sobre a gestio dos recursos
publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgéos e entidades publicos e privados;

instaurar servigos seccionais de controle interno na Administragdo Pablica Municipal;
regulamentar as atividades de controle através de instru¢des normativas, de denuncias encami-
nhadas a Coordenadoria pelos cidaddos, partidos politicos, organizagdes, associagdes ou sindica-
tos, sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragdo Publica Municipal;

emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por orgdos e entidades relativas a recursos
publicos repassados pelo Municipio;

verificar as prestagoes de contas dos recursos piiblicos recebidos pelo Municipio;

opinar em prestagdo ou tomada de contas, por forca da legislag¢do;

criar condigdes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com recur-
sos oriundos dos or¢gamentos do Municipio;

concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio;
providenciar a expedi¢do de informagdes técnicas e legislagdo aos subsistemas responsaveis pela
elaboragdo dos servigos;

realizar treinamentos para os servidores de departamentos e seccionais integrantes do Sistema de
Controle Interno;

desempenhar outras atividades correlatas.

UGT - UNIDADE GESTORA DE TRANSFERENCIAS

controlar a liberagdo e aplicagdo das transferéncias de recursos financeiros municipais a entida-
des filantropicas autorizadas em leis especificas;

acompanhar o cumprimento e avaliar as metas pactuadas nos convénios e planos de aplicagdes
firmados e posteriores alteragdes;

elaborar parecer ou relatdrio sobre a execucgdo do termo de transferéncia;

informar o Tribunal de Contas do Estado sobre qualquer ilegalidade ou irregularidade na execu-
¢do do termo de transferéncia, sob pena de responsabilidade solidaria de seus integrantes pelo ato
irregular ou ilegal, nos termos do art. 6°, caput, da Lei Complementar Estadual n® 113/2005;
prestar contas das transferéncias financeiras, registrar e acompanhar as informagdes de acordo
com as normas do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

controlar o recebimento e aplicagdo das transferéncias de recursos recebidos pelo Municipio, de
orgaos estaduais ou federais;

prestar contas dos valores recebidos pelo Municipio, dos recursos transferidos por 6rgios estadu-
ais ou federais, de acordo com as normas dos respectivos repassadores;

desempenhar outras atividades correlatas.

Il - SECRETARIAS/PROCURADORIA - NATUREZA GERAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Gestio;

exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisio dos Departamentos Municipais de Gestdo, de
Almoxarifado e Distribui¢do, de Frota Oficial, de Informatica e Comunicagiio Social, de Patrimo-
nio e Seguranga de Espagos Pliblicos e de Recursos Humanos;
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encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE GESTAO

coordenar e supervisionar o Setor de Expediente e Protocolo;

assessorar ao Secretario Municipal de Gestdo tecnicamente sob a forma de pesquisa, parecer,
exposi¢des de motivos, analise e interpretagdo de atos normativos;

manter estreito o relacionamento com os Departamentos Municipais de Almoxarifado e Distribui-
¢do, de Frota Oficial, de Informatica e Comunicagdo Social, de Patrimonio e Seguranga de Espa-
¢os Publicos e de Recursos Humanos;

oferecer subsidios ao Secretario Municipal de Gestdo em assuntos que dependem de sua decisdo;
acompanhar os servigos de telefonia, reprografia, seguranga, limpeza e copa do Pago Municipal;
responder pelas informagdes relativas aos Atos Oficiais do Municipio ao Tribunal de Contas do
Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

expedir oficios, decretos, portarias, leis e projetos de leis;

emitir declaragdes;

publicar e arquivar os atos oficiais do Municipio;

encaminhar projetos de leis 8 Camara Municipal;

receber, controlar e enviar correspondéncias por meios fisicos e eletronicos;

registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer copias da legislagdo municipal;
distribuir as comunicagdes oficiais internas;

controlar a tramitagdo de processos, informando sobre sua localiza¢do atual, quando solicitado;
prestar atendimento ao puablico e aos servidores municipais;

promover as atividades relativas ao recebimento, distribui¢io, controle do andamento, triagem e
arquivamento dos processos e documentagdo em geral que tramitam na Prefeitura Municipal;
fazer instruir o piblico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de requerimentos quan-
do necessario;

receber e conferir 0s processos para arquivamento e langamento em sistema especifico;

receber e encaminhar as correspondéncias externas destinadas as Secretarias, Departamentos,
Divisdes e demais Setores da Administragdo Municipal;

manter o arquivo em condi¢oes de organizagdo e seguranga para que os documentos sejam facil-
mente localizados e preservados;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ALMOXARIFADO E DISTRIBUICAO

receber, armazenar, controlar, fiscalizar e distribuir materiais e produtos;

manter os materiais e produtos do almoxarifado em adequadas condi¢des ambientais;

emitir guias de remessa, colher a assinatura do servidor responsavel pela unidade requisitante e
registrar observagdes quando houver necessidade;

arquivar as guias de remessa e os termos circunstanciados assinados pelos responsaveis;

dar baixa no sistema de controle de estoques;

fazer a entrega de materiais e produtos a partir da data mais antiga de fabricagio;

providenciar transporte adequado para a entrega;

controlar o estoque minimo de materiais e produtos de maior consumo;
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auxiliar a Comissdo Permanente de Licitagdo na elaboragdo de normas para aquisi¢do, recebimen-
to e entrega dos bens adquiridos;

emitir relatorios referentes a movimentagio de entrada e saida, nivel do estoque e encaminhar as
Secretarias Municipais de Gestdo e de Fazenda e ao Departamento Municipal de Compras, Lici-
tacdes e Contratos;

controlar o prazo de validade dos produtos e informar em tempo habil o departamento que solici-
tou a compra;

propor a baixa de materiais de consumo que tenham caido em desuso, com prazo de validade
vencido ou inservivel;

realizar inventarios periddicos de estoques do departamento;

emitir relatdrios estatisticos de aquisigdo, distribuigdo e consumo de materiais e produtos;

conferir e inspecionar os produtos e materiais recebidos dos fornecedores;

encaminhar a Divisdo de Contabilidade, notas, faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitacdo do material;

efetuar, até o més de julho de cada ano, o levantamento de consumo médio e custos de bens e
géneros por unidade administrativa, encaminhando ao Departamento Municipal de Orgamento e
Programagao , para auxiliar as previsdes orgamentarias do exercicio seguinte;

observar as normas de seguranga de trabalho;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

responder pelas informagdes relativas ao Almoxarifado do Municipio ao Tribunal de Contas do
Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FROTA OFICIAL

coordenar, controlar, avaliar ¢ supervisionar as atividades de conservagdo e manutengao preventi-
va e corretiva de maquinas e demais veiculos oficiais municipais;

encaminhar ao setor competente, solicitagdo para aquisi¢do de novas pegas e acessorios;
programar ¢ acompanhar as revisdes periddicas de maquinas e demais veiculos que compdem a
frota oficial municipal;

verificar periodicamente e inspecionar a conservagdo interna e externa dos equipamentos de segu-
ranga dos veiculos oficiais;

autorizar o abastecimento de combustivel por meio de requisi¢do;

controlar e programar os servigos de troca de 6leo, lavagem, lubrificagdo e borracharia;

emitir relatorios de controle de trafego, quilometragem percorrida e consumo de combustiveis;
conferir o didrio de bordo emitido pelo condutor do veiculo oficial;

acompanhar e fiscalizar o desempenho dos motoristas da frota oficial municipal;

prestar orientagdes relacionadas ao cumprimento do Codigo de Transito Brasileiro;

controlar a validade da CNH — Carteira Nacional de Habilitagdo dos condutores de veiculos ofici-
ais proprios;

realizar o controle das multas de transito, de forma a identificar o motorista da frota oficial muni-
cipal multado por infragdo no transito ¢ dar encaminhamentos necessarios ao pagamento e ressar-
cimento por parte do motorista infrator;

zelar por toda documentagéo relativa a Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo, Em-
placamento, Seguro Contra Sinistro ¢ Seguro DPVAT dos veiculos oficiais do Municipio;
responder pelas informagdes relativas a Frota Oficial do Municipio ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE INFORMATICA E COMUNICACAO SOCIAL
coordenar e supervisionar o Setor de Comunicagido Social;
prestar suporte técnico aos usuarios de informatica;
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verificar o funcionamento dos hardwares e softwares:

contratar servigos de manutengao;

realizar backup (copia de seguranga) dos sistemas existentes, controle e arquivamento;

elaborar programas, decodificar na linguagem especificada;

prestar informagdes necessarias a elaboragdo ou atualizagdo da documentagao dos programas;
testar programas, avaliar resultados e corrigir erros;

fazer manutengdo dos programas, alterar de acordo com as instrugdes do analista;

aplicar rotinas prévias, procedimentos, padrdes e seqiiéncias definidas na operagdo e manutengio
de equipamentos e programas;

auxiliar na identifica¢do de solugdes junto ao usudrio, analista ou programador, bem como anotar
mensagens emitidas pelo sistema;

selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos;

observar os programas em execugdo, detectar problemas e providenciar solugdes;

realizar treinamento individual ou em equipe com usuarios de computador;

solucionar problemas apresentados pelos usuarios, buscar alternativas praticas, eficazes e no caso
de impossibilidade de solugdo, contatar o analista responsavel pelo sistema;

conscientizar e orientar os usudrios quanto a necessidade de racionalizagdo de materiais de con-
sumo e uso de equipamentos;

atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante parti-
cipagdo prévia em processo de qualificagdo e autorizagdo superior;

operar equipamentos ¢ sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exer-
cicio das demais atividades;

instalar e configurar softwares e hardwares, orientar os usudrios nas especificagdes e comandos
necessarios para sua utilizagdo;

organizar e controlar os materiais necessarios para a execugio das tarefas de operagao, ordem de
servigo, resultados de processamentos, suprimentos, bibliografia, entre outros;

operar equipamentos de processamento automatizados de dados e manter ativa toda malha de
dispositivos conectados;

executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com
substituigdo, configuragdo ¢ instalagdo de modulos, partes e componentes;

executar o controle dos fluxos de atividades, preparar e acompanhar a fase de processamento dos
servigos e/ou monitorar o funcionamento das redes de computadores;

elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para operagdo € manutengdo das
redes de computadores;

fiscalizar os servigos terceirizados referentes a tecnologia;

acompanhar o funcionamento da telefonia;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE COMUNICACAO SOCIAL

estabelecer contatos nos meios de comunicagdo para divulgar matérias de interesse do Municipio;
elaborar e coordenar a divulgagdo eletrénica dos planos e programas de trabalho da Administra-
¢do Publica Municipal;

realizar a cobertura jornalistica de todas as areas de atuagdo do Municipio;

promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e som, dos eventos desenvolvi-
dos pela Administragdo Municipal;

gerenciar o Site Oficial do Municipio, Diario Oficial Eletronico e o Portal da Transparéncia;
desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PATRIMONIO E SEGURANCA DE ESPACOS
PUBLICOS

coordenar as atividades de seguranga patrimonial;

elaborar escalas de servigos de seguranga patrimonial e providenciar relatérios de ocorréncias:
exercer a vigilancia permanente dos iméveis publicos do Municipio;

Lein®. 1.427/15 11



1)
i)

k)
D)

m)

r)
s)
t)

u)
v)

X)
y)
z)
aa)
bb)
cc)

9.

a)
b)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA
Praca Nossa Senhora Aparecida, s/n° - Fone (43) 3534-8700 — CNPJ 76.968.627/0001-00
e-mail: prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br - site: www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br

manter vigilancia patrimonial dos bens de dominio publico municipal,

comunicar a Secretaria Municipal de Gestdo qualquer fato que constitua em depredagdo dos imo-
veis e bens de dominio publico do Municipio;

fiscalizar e coordenar os servigos de vigilancia terceirizados;

orientar a equipe de vigilancia na sua relagdo com o cidaddo e a comunidade;

providenciar a classificagdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos registros dos bens patrimo-
niais do Municipio;

manter controle de entrada e saida de bens patrimoniais;

coordenar a fiscalizagdo e observancia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em
relagdo ao patrimonio do Municipio;

planejar e executar o tombamento de todos os bens patrimoniais pblicos municipais;

realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas estabelecidas pela Adminis-
tragdo Municipal, identificando aqueles que estdo faltando ou foram danificados, comunicando o
fato a Secretaria Municipal de Gestdo a fim de apurar responsabilidades;

efetuar verificagdes nos orgdos municipais para conferir se os bens patrimoniais existentes confe-
rem com aqueles relacionados nos respectivos termos de responsabilidade;

atualizar constantemente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as movimentagdes realiza-
das e emitindo novos termos de responsabilidade;

relacionar os materiais e bens patrimoniais considerados obsoletos ou inserviveis, comunicando o
fato a Secretaria Municipal de Gestdo para que seja dada uma destinagdo conveniente;

verificar a utilizagdo dos bens moveis, cuidando para que tenham a destinagdo adequada;

efetuar o registro patrimonial dos bens moveis adquiridos pelas diversas unidades piblicas muni-
cipais;

classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens moveis;

controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis;

executar atividade de conservagdo de bens moveis, consertos e reparos que se fizerem necessa-
ri0s;

elaborar periodicamente o inventario dos bens moéveis publicos municipais;

promover a classificagdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos registros do patriménio imobi-
lidrio do Municipio;

efetuar vistorias em bens proprios municipais, em conjunto com a area afim, observando a neces-
sidade de reformas e conservagéo;

controlar os bens iméveis piblicos municipais, ocupados a titulo de concesso, permissdo e afo-
ramento, mantendo o controle permanente do cumprimento de suas obrigagdes contratuais;
controlar os bens moveis e iméveis adquiridos ou construidos com recursos oriundos de 6rgios
estaduais e federais, para que tenham a devida utilizagdo;

elaborar periodicamente o inventario de bens imoveis piblicos municipais;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

responder pelas informagdes relativas ao Patriménio Publico Municipal ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

coordenar e supervisionar os Setores de Medicina e Seguranga do Trabalho e de Pessoal;
identificar necessidades e apresentar recomendagdes para melhorar o desenvolvimento das ativi-
dades laborais e a capacitagdo dos servidores publicos municipais;

coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento através de concursos publicos
ou testes seletivos, observadas as normas estabelecidas em instrugdes normativas pelo Tribunal de
Contas do Estado do Parana;
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determinar a publicagdo dos editais, resultados e demais informagdes relacionadas a concursos
publicos e testes seletivos;

promover a formagéo e a qualificagdo dos servidores municipais através de cursos e treinamentos;
prestar informagdes e disponibilizar toda documentagdo necessaria relativa aos registros funcio-
nais dos servidores municipais a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Desempenho e Capacita-
¢do Pessoal;

zelar pelo controle dos materiais de consumo e pela preservagao dos bens patrimoniais de utiliza-
¢do do departamento;

analisar, a partir de informagdes dos chefes imediatos, os requerimentos relativos a direitos esta-
belecidos no Estatuto dos Servidores Municipais e demais justificativas de atrasos e faltas no ser-
Vigo;

disponibilizar aos Setores de Medicina e Seguranga do Trabalho e de Pessoal, regulamentos, leis
e suas alteracoes;

emitir pareceres conforme Resolugdo da Camara Municipal;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO

identificar e corrigir problemas relacionados a auséncia ou ma utilizagdo de equipamentos de
protecdo individual,

providenciar a aquisigdo dos equipamentos de protegdo individual necessarios aos diversos servi-
¢os prestados;

fiscalizar o uso de equipamentos de protegdo individual por servidores municipais, notificando a
Secretaria Municipal de Gestdo as irregularidades apuradas;

elaborar e atualizar o Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais do Trabalho;

elaborar e atualizar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais;

desenvolver as atividades do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional relativas a
exames de admissdo, demissdo e periddico;

elaborar o Perfil Profissiografico Previdenciario;

emitir Comunicac¢des de Acidentes de Trabalho e transmitir a Previdéncia Social;

encaminhar ao Setor de Pessoal as comunicagdes de acidentes de trabalho e os atestados médicos
dos servidores municipais avaliados em pericias;

agendar exames laboratoriais aos servidores;

encaminhar servidores a tratamentos com especialistas;

realizar treinamentos relacionados a sua area de atuagio;

identificar os riscos do processo de trabalho e elaborar o mapa de riscos;

elaborar plano de trabalho que possibilite a agdo preventiva na solugdo de problemas de seguran-
¢a e saude no trabalho;

participar da implementagdo e do controle da qualidade das medidas de prevengdo necessarias,
bem como da avaliagdo das prioridades de agdo nos locais de trabalho;

realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condigdes de trabalho visando a identifica-
¢do de situagdes que venham a trazer riscos para a seguranga e saade dos trabalhadores;

realizar avaliagdo do cumprimento das metas fixadas no Programa de Prevencdo de Riscos Ambi-
entais e discutir as situagdes de riscos que foram identificadas;

divulgar aos trabalhadores informagdes relativas a seguranga e saude no trabalho;

requerer a paralisagdo de maquina ou setor onde considere haver risco grave e iminente a segu-
ranga e saude dos trabalhadores;

colaborar com a andlise das causas das doengas e acidentes de trabalho e propor medidas de solu-
¢ao dos problemas identificados;

promover anualmente a Semana Interna de Prevengao de Acidentes de Trabalho;

promover campanhas de prevengdo de doengas;
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desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE PESSOAL

gerenciar e processar a Folha de Pagamento dos servidores municipais ativos, inativos e pensio-
nistas;

elaborar e encaminhar, anualmente, os arquivos referentes a Declaragdo do Imposto de Renda
Retido na Fonte (DIRF) e a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

enviar, mensalmente, ao Departamento de Contabilidade e Informagdes Municipais, demonstrati-
vos referentes a Folha de Pagamento dos servidores municipais e de Contribui¢des Previdencia-
rias, para o devido processamento;

registrar os atos inerentes a admissdo, bem como todos aqueles que impliquem em alteragdo da
vida funcional do servidor;

apurar e controlar o tempo de servigo dos servidores, para todos os fins de direitos;

controlar a escala de férias dos diversos orgdos publicos municipais;

controlar a freqiiéncia dos servidores do Municipio;

emitir e colher assinaturas nos cartdes-ponto;

responder pelo controle de lotagdo dos servidores municipais;

orientar e fornecer ao servidor toda documentagdo exigida pelo Instituto Nacional do Seguro So-
cial (INSS) para fins de aposentadorias, pensdes e afastamentos por motivo de doenga ou acidente
de trabalho;

elaborar requerimentos;

prestar informagdes em requerimentos;

providenciar o cadastramento de novos servidores no Programa de Formagio do Patriménio do
Servidor Publico (PASEP);

receber e encaminhar documentos através do sistema informatizado de protocolo;

realizar anotagdes em Carteira de Trabalho;

prestar atendimento ao publico;

apresentar previsdo de calculo referente a aumento das despesas com pessoal;

aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo de pessoal;

aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos municipais referentes a pessoal;

auxiliar na elaboragio de planos de carreiras;

providenciar toda documentagdo relativa a convocagdo, nomeagdo ou contratagio, posse € exerci-
cio de novos servidores e estagiarios;

fazer o recadastramento dos inativos e pensionistas do Municipio (Regime Proprio);

prestar informagdes sobre a situagdo funcional dos servidores publicos municipais;

elaborar certiddes de tempo de servigo ou de contribuigdes para fins de aposentadoria e outros
beneficios previdenciarios;

emitir certiddes narrativas de tempo de servigo;

responder pelas margens consignaveis fornecidas as instituigdes bancarias conveniadas com o
Municipio;

coordenar a concessdo de estagios e elaborar a Folha de Pagamento de Bolsa-Auxilio dos estagia-
rios publicos municipais;

controlar a prestagao de estagios ndo remunerados;

controlar a situagdo do pessoal a disposi¢do, em suspensdo contratual e outros afastamentos;
solicitar parecer da Procuradoria Juridica Municipal em questdes conflitantes relativas a direitos,
vantagens, deveres, responsabilidades e outros aspectos do Regime Juridico do Municipio;
manter atualizada a legislagdo trabalhista, bem como aquelas relacionadas ao recolhimento, pa-
gamentos, encargos e contribuigdes sociais;

elaborar e encaminhar, por meio eletronico, os processos de admissdo de pessoal, de aposentado-
rias e pensdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;

responder pelas informagdes relativas aos Servidores Publicos Municipais ao Tribunal de Contas
do Estado do Parana, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

planejar, controlar e executar a Politica Municipal Fazendaria;

exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos Departamentos Municipais de Compras, Lici-
tagdes e Contratos, de Contabilidade e Informagdes Municipais, de Finangas e de Tributagdo;
despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

acompanhar os gastos com pessoal, saide e educacgdo, de acordo com os indices estabelecidos
pelas Leis de Diretrizes Orgamentarias e de Responsabilidade Fiscal,

acompanhar em conjunto com a Tesouraria Municipal, os pagamentos de fornecedores, de pesso-
al e da divida publica;

acompanhar, em conjunto com o Departamento Municipal de Or¢amento e Programagdo, a exe-
cucdo dos Orgamentos Municipais;

coordenar, juntamente com o Departamento Municipal de Orgamento e Programagio, o processo
de realizagdo de despesas, verificando sua previsdo nas Leis Orgamentarias e a disponibilidade de
recursos or¢amentarios e financeiros;

disponibilizar a Divisdo de Contabilidade as requisi¢des de pequenos valores (RPV) para a devida
contabilizagdo;

realizar audiéncias publicas quadrimestrais, na forma do disposto no Art. 9°, § 4°, da Lei Com-
plementar n° 101, de 04 de maio de 2000.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
coordenar e supervisionar os Setores de Compras e de Contratos;

zelar pelo cumprimento da legislagio de licitagdes;

fiscalizar os procedimentos licitatorios no Municipio;

dar suporte a Comissdo Permanente de Licitagdo e aos Pregoeiros;

acolher os requerimentos de solicitagdo de abertura de processos licitatorios para aquisi¢do de
bens e servigos;

alimentar o sistema de licitagdes;

auxiliar os Pregoeiros e a Comissdo Permanente de Licitagio;

encaminhar processos ao Setor de Contratos para elaboragdo da Ata de Registro de Pregos, Con-
trato ou documento equivalente;

gerar relatorios;

encaminhar copias dos processos ao Ministério Pablico e a Cimara Municipal, quando requisita-
do;

realizar atendimento publico aos licitantes ou por telefone e e-mail;

esclarecer davidas, prestar informagdes e fornecer copias aos departamentos municipais, quando
solicitado;

encaminhar documentos via sistema de protocolos;

responder pelas informagdes relativas a Licitagdes realizadas pelo Municipio ao Tribunal de Con-
tas do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE COMPRAS

elaborar e manter atualizado os cadastros de fornecedores e prestadores de servigos;

elaborar e manter atualizada as listas de pregos levantadas entre os fornecedores;

emitir ordens de compras ou de servigos aos fornecedores de bens, materiais e prestadores de
Servigos;
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receber os comprovantes de despesas e encaminha-los a Divisdo de Contabilidade para anexagio
aos respectivos empenhos, apos verificado o atendimento das formalidades;

responder pelas informagdes relativas a Compras efetuadas pelo Municipio ao Tribunal de Contas
do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE CONTRATOS

elaborar Contratos, Convénios, Atas e seus respectivos Aditivos;

colher assinaturas das Comissdes de Fiscalizagido e da Contratada;

encaminhar Contratos Administrativos as empresas com sede em outro municipio e fazer o res-
pectivo controle de retorno;

elaborar Extratos de Contratos para publicagdo no Diario Oficial do Municipio e seu devido ar-
quivamento;

encaminhar Contratos Administrativos ao Departamento Municipal de Compras, Licitagdes e
Contratos, a Comissdo Permanente de Licitagdo, ao Setor de Compras e ao Departamento Muni-
cipal de Contabilidade e Informagdes Municipais para conhecimento e arquivamento de proces-
S0S;

atuar como Gestor de Contratos junto as Comissdes de Fiscalizagdo;

acompanhar os vencimentos dos contratos;

elaborar oficios com avisos de vigéncia;

orientar e capacitar os membros das Comissdes de Fiscalizagdo de Contratos;

manter atualizada as Comissdes de Fiscalizagdo de Contratos;

responder pelas informagdes relativas a Contratos firmados pelo Municipio ao Tribunal de Contas
do Estado do Parana, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E INFORMACOES MUNICI-
PAIS

coordenar e supervisionar as Divisdes de Contabilidade e de Informagdes Municipais;
acompanhar, em conjunto com o Departamento Municipal de Orgamento e Programagio, o cadas-
tramento das dotagoes, fontes de recursos, contas correntes e convénios;

orientar a classificagdo contabil da receita juntamente com o Departamento Municipal de Orga-
mento e Programacao;

verificar a disponibilidade orgamentaria para as Informagdes de Reserva de Saldo, enviados pelo
Setor de Compras;

responder pela coordenagdo do Sistema de Informagdes Municipais, na forma estabelecida pelo
Tribunal de Contas do Estado do Parana;

desempenhar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE CONTABILIDADE

realizar a classificagdo e registro contabil das despesas, nos estagios de empenho e liquidagio;
encaminhar a Divisdo de Tesouraria, para pagamento, os empenhos apds suas respectivas liquida-
¢oes;

manter o controle da execugdo or¢amentaria;

efetuar o registro contabil dos bens patrimoniais;

efetuar o controle dos restos a pagar;

emitir e controlar diarias e adiantamentos;

fazer o controle de documentos através do sistema de protocolo da Divisdo;

emitir pareceres contabeis;

conferir os calculos referentes a precatorios e requisigdes de pequenos valores (RPV), solicitados
pela Procuradoria Juridica Municipal;
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proceder a inscrigdo dos precatoérios de acordo com o informado pelo Departamento Municipal de
Orgamento e Programagdo e sua movimentagdo conforme informado pela Procuradoria Juridica
Municipal;

emitir documentos contabeis exigidos nas prestagdes de contas de repasses de recursos federais e
estaduais, conforme instrugdo do 6rgdo repassador;

manter atualizadas as certiddes negativas do Municipio;

encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, nos prazos estabelecidos, as prestagdes
de contas anuais conforme instrugio vigente;

responder pelas informagoes relativas a Contabilidade do Municipio ao Tribunal de Contas do
Estado do Parand, na forma por ele estabelecida.

desempenhar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE INFORMACOES MUNICIPAIS

alimentar o Sistema de Informagdes Municipais conforme exigéncias do TCE-PR;

zelar pelo cumprimento da Agenda de Obrigagdes do TCE-PR;

expedir os Relatérios Resumidos da Execugdo Orgamentaria e de Gestdo Fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, publicar e encaminha-los aos 6rgos competentes;

alimentar os Sistemas de Informagdes sobre Saude e Educagio quanto a execugdo or¢amentaria e
financeira;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FINANCAS

coordenar e supervisionar a Divisdo de Tesouraria;

acompanhar os valores liberados pela Unido/Estado, a titulo de transferéncias constitucionais;
acompanhar os valores liberados pela Unido/Estado, decorrentes de convénios, contratos de re-
passes e demais instrumentos congéneres;

conferir e arquivar os Mapas de Recolhimentos de Caixa;

verificar a disponibilidade financeira para compras e licitagdes;

desempenhar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE TESOURARIA

acompanhar o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo, a partir dos
créditos em contas correntes e relatorios do Departamento Municipal de Tributagio;

executar o pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

emitir e assinar cheques, nos casos especificos em que a legislagdo permitir;

conferir e atualizar os saldos das Contas Correntes;

verificar, diariamente, os pagamentos de fornecedores;

transmitir a Folha de Pagamento dos servidores municipais;

controlar as retengdes referentes a Contribuigdo Previdenciéria, Imposto de Renda e Imposto So-
bre Servigos no Municipio;

realizar transferéncias dos recursos vinculados a Educagio, Satide, Assisténcia Social, Fundo de
Reequipamento do Corpo de Bombeiros, Conselho Municipal dos Direitos da Crianga ¢ Adoles-
cente, entre outras conforme legislagdo vigente;

emitir ordens de pagamentos;

emitir e gerar ordens bancarias;

efetuar pagamentos;

fazer a conciliagdo bancaria;

consultar as Certidoes Negativas do INSS, FGTS e Trabalhista das empresas;

efetuar o fechamento da Movimentagio Diaria;

emitir ¢ assinar o Boletim de Caixa;

fazer a aplicagdo financeira dos recursos recebidos;

controlar os repasses a Camara Municipal;
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responder pelas informagdes relativas a Tesouraria do Municipio ao Tribunal de Contas do Estado
do Parand, na forma por ele estabelecida;
desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRIBUTACAO

coordenar e supervisionar a Divisdo de Fiscalizagdo Tributdria e os Setores de Atendimento e
Receitas Municipais, de Cadastro Rural e de Cadastro Urbano;

assinar as Certiddes da Divida Ativa provenientes do IPTU;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo ¢ litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

responder pelas informagdes relativas a Area Tributaria do Municipio ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

cumprir o Codigo Tributario e outras Leis e Regulamentos Fiscais;

estabelecer os parametros da tributagdo municipal junto a Secretaria Municipal de Fazenda;
supervisionar as publicagdes quanto as obrigagdes fiscais do Municipio;

inscrever na divida ativa e manter atualizados os registros individuais dos devedores do Munici-
pio, encaminhando as informagdes para contabilizagdo pelo 6rgao competente;

promover o ajuizamento da divida ativa e demais créditos do Municipio cobraveis em execugao;
providenciar calculos para o parcelamento da divida ativa;

assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda quanto as informagdes sobre calculos, cobrangas,
créditos e controle da arrecadagdo do Municipio;

elaborar relatorios sobre o quantitativo de débitos pagos em divida ativa;

manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do
Municipio relativos as areas Fiscal e Tributaria;

exercer as atividades de fiscalizagdo de sua competéncia, bem como dos tributos e outras rendas
pertinentes a0 Municipio ou a cargos deste, organizando planos e propondo medidas para a fiel
execugdo e aperfeigoamento;

realizar diligéncias no curso de suas atividades, lavrando os competentes Autos de Infragdo, Noti-
ficagdes e Avaliagdes de Imoveis;

dispor sobre o0 Comércio Ambulante, Espetaculos e Diversdes Publicas;

organizar e manter os servigos de fiscalizagdo necessarios ao exercicio do seu poder de policia
administrativa;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE ATENDIMENTO E RECEITAS MUNICIPAIS
atender ao contribuinte na 4rea tributaria;

efetuar o langamento e o controle do Tributo Contribui¢do de Melhoria;
formalizar Termos de Acordo de Parcelamento;

langar e controlar a Alienagdo de Bens Imoveis;

elaborar requerimentos;

emitir guias de recolhimentos;

emitir Certiddes de Débitos;

responder pela Nota Fiscal Eletronica no Municipio;

prestar atendimento ao publico;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE CADASTRO RURAL
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prestar atividades de manutengdo cadastral, revisdes gerais de cadastro e atualiza¢des cadastrais
das propriedades rurais;

promover assisténcia aos contribuintes do ITR — Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural;
emitir a Nota Fiscal do Produtor;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE CADASTRO URBANO

responder pelo Cadastro Mobiliario;

executar a atualizagdo e manutengdo do Cadastro Mobiliario;

programar agdes fiscalizadoras;

orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigagdes;

fazer langamentos de Alvaras de Licenga e demais taxas municipais;

informar processos sobre a situagdo fiscal do contribuinte;

expedir Certidoes da Divida Ativa e envia-las a Procuradoria Juridica Municipal para cobranga
executiva;

prestar informagdes a Procuradoria Juridica Municipal, sempre que solicitado, a fim de auxiliar
nos Processos de Execugdes Fiscais ou quaisquer outros em que o Municipio esteja envolvido;
atualizar o Cadastro Imobilidrio;

calcular o ITBI — Imposto sobre Transmisséo de Bens Imoveis;

calcular o IPTU — Imposto Predial Territorial Urbano, o ISS — Imposto sobre Servigos, as taxas e
tarifas;

langar o IPTU e as taxas a ele vinculadas;

fixar os vencimentos do IPTU, fazendo sua divulgagio;

proceder a entrega dos carnés de IPTU;

efetuar o recadastramento dos contribuintes;

averbar imédveis no Cadastro Imobiliario;

efetuar os calculos de areas, valores venais e outros elementos relativos aos imoveis a serem tri-
butados;

proceder a baixa os impostos que tenham sidos isentos;

executar a transferéncia de propriedades imoveis;

efetuar levantamentos, no local, para efeito de langamentos de tributos imobiliarios;

confeccionar plantas de quadras e plantas de referéncia cadastral;

emitir Alvaras de Licenga de Funcionamento;

realizar o controle do Simples Nacional e do Micro-Empreendedor Individual:

manter atualizados os Cadastros de Servigos de Taxi e Moto-Taxi;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

elaborar, controlar e executar a Politica Municipal de Planejamento;

exercer a orientagdo, coordenagao e supervisdo dos Departamentos Municipais de Planejamento e
Controle Urbano, de Arquitetura ¢ Urbanismo, de Engenharia, de Fiscalizagdo de Obras e Postu-
ras, de Orgamento e Programagio e de Projetos ¢ Convénios;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE URBANO
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assessorar ao Secretario Municipal de Planejamento tecnicamente sob a forma de pesquisa, pare-
cer, exposi¢des de motivos, analise e interpretagdo de atos normativos;

manter estreito o relacionamento com os Departamentos Municipais de Arquitetura e Urbanismo,
de Engenharia, de Fiscalizacdo de Obras e Posturas, de Orgamento e Programagao e de Projetos e
Convénios;

oferecer subsidios ao Secretario Municipal de Planejamento em assuntos que dependem de sua
decisdo;

estabelecer normas de edificagdo, de loteamento, de arruamento, de zoneamento urbano e rural,
bem como as limita¢des urbanisticas convenientes a ordenagdo de seu territorio;

fazer cumprir o Plano Diretor Municipal e legislagdes correlatas;

analisar e emitir parecer relativo as propostas de alteragdes do Plano Diretor Municipal e legisla-
¢des correlatas, apresentadas pelo Conselho Municipal do Plano Diretor;

exigir reserva de areas destinadas a zonas verdes e demais logradouros publicos, vias de trafego e
de passagem de canalizagGes publicas, de esgotos e de aguas pluviais nos fundos de vale, nos pro-
jetos de loteamentos e arruamentos;

promover e gerenciar programas de constru¢do de moradias e melhoria das condigdes habitacio-
nais e de saneamento basico;

aprovar projetos de edificagdo e planos de loteamento, arruamento, zoneamento urbano ou para
fins urbanos;

verificar a existéncia de licenciamento ambiental em novos loteamentos e em outros empreendi-
mentos a serem instalados no Municipio;

emitir Certidoes de Averbagdo, Certidoes Narrativas, Alvaras de Construgao e Alvaras de Demo-
ligao,

orientar com relagdo a averbagdo de todas as modalidades;

cuidar das autorizagdes de loteamentos, liberagdo de caugdo, subdivisdo e unificagdo;

alimentar os sites de monitoramento de obras (Sistema Integrado de Monitoramento, Execugdo e
Controle e Sistema de Mobilidade);

providenciar levantamentos e informagdes para a manutengdo atualizada do cadastro de obras
publicas;

manter registros atualizados das obras em andamento e dos dados técnicos necessarios ao acom-
panhamento e controle das obras publicas municipais;

promover, coordenar e supervisionar o cumprimento do programa de obras publicas municipais
de constru¢do, pavimentagdo, drenagem, conservagao e reparos de equipamentos urbanos, prédios
publicos e outros préprios municipais;

fiscalizar a observancia das disposi¢des contratuais das obras publicas executadas por terceiros
quanto as especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

responder pelas informagdes relativas as Obras de Engenharia do Municipio ao Tribunal de Con-
tas do Estado do Parana, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARQUITETURA E URBANISMO

orientar e preparar programas € projetos arquitetonicos, elaborados pela Secretaria ou contratados,
em parceria com 6Orgdos afins;

orientar a defini¢do do partido arquitetonico a ser adotado nos projetos contratados ou elaborados
pela Secretaria,

elaborar estudos preliminares de projetos arquitetonicos a serem apresentados para aprovagao da
Administragdo Publica Municipal;

elaborar projetos arquitetonicos definitivos, planilhas, cronogramas, or¢amentos ou acompanhar
sua elaboragdo nos casos de terceirizagdo de servigos;

orientar, analisar e efetuar mudangas nas especifica¢des de materiais, detalhes e técnicas constru-
tivas, de acordo com o surgimento de novas tecnologias e solicitagdes administrativas;
acompanhar o servigo de orgamento de projetos arquitetonicos e urbanisticos, se necessario;
acompanhar a execugdo das obras, solucionando problemas referentes aos projetos arquitetonicos;

Lein®. 1.427/15 20



<)
d)

e)

g)
h)

i)
k)
D)

m)

n)
0)
p)

Q)

a)

b)
©)
d)
€)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA
Praga Nossa Senhora Aparecida, s/n° - Fone (43) 3534-8700 — CNPJ 76.968.627/0001-00
e-mail: prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br - site: www.santoantoniodaplatina. pr.gov.br

analisar processos referentes a assuntos de arquitetura,

efetuar medigdo e liberagdo de faturas de servigos contratados;

auxiliar a Engenharia na coordenagio de projetos;

elaborar, em conjunto com o Departamento Municipal de Projetos e Convénios, projetos para
solicitagdo de verbas estaduais e federais;

analisar e aprovar projetos de obras particulares para liberagdo do Alvara de Licenga para cons-
trucdo ou demoligdo;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA

promover o desenvolvimento técnico e controle de qualidade de obras e servigos de engenharia
sob a responsabilidade da Secretaria;

coordenar as atividades relacionadas ao planejamento e execugdo de obras e servigos de engenha-
ria sob a responsabilidade da Secretaria;

verificar e observar as normas técnicas na execugdo de obras e servigos de engenharia;

elaborar e encaminhar ao Secretario Municipal de Planejamento relatérios sobre o andamento das
obras e dos servigos de engenharia;

promover a fiscalizacdo e emissdo de parecer técnico sobre as obras de infra-estruturas executa-
das por terceiros;

encaminhar ao Secretario, para providéncias, os casos de inobservancia de condigdes contratuais
por empreiteiros de obras de infra-estruturas contratadas pelo Municipio;

emitir, quando for o caso, ordem de servigo para iniciar a execucdo de obras, apds a homologagio
da licitagdo e assinatura do contrato;

elaborar estudos preliminares de projetos de engenharia a serem apresentados para aprovagio da
Administragao Pablica Municipal,

elaborar projetos de engenharia definitivos, planilhas, cronogramas e orgamentos, ou acompanhar
a elaboragdo nos casos de terceirizagido de servigos;

orientar na elaboragdo de medigdes e responsabilizar-se pela qualidade técnica e recebimento
final da obra;

efetuar medigao e liberagdo de faturas de servigos contratados;

supervisionar as atividades de recebimento, controle e distribui¢do de materiais destinados as
obras da Secretaria;

auxiliar os engenheiros no desenvolvimento de projetos de construgdo civil;

elaborar, em conjunto com o Departamento Municipal de Projetos e Convénios, projetos para
solicitagdo de verbas estaduais e federais;

analisar e aprovar projetos de obras particulares para liberagdo do Alvara de Licenga para cons-
trucdo ou demoligdo;

emitir parecer prévio acerca de projetos de edificagdo e planos de loteamento, arruamento, zone-
amento urbano ou para fins urbanos;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS
fiscalizar e fazer cumprir as normas e politicas do Codigo de Obras e Posturas, do Plano Diretor
do Municipio e legislagdes correlatas;

lavrar notificagdes e autos de infra¢do, por desobediéncia aos dispositivos legais vigentes;
promover o fechamento daqueles que funcionarem sem licenga ou em desacordo com a lei;
fiscalizar a Feira-Livre e os Quiosques;

zelar pela ordem e bom funcionamento da Feira-Livre, dentro das condigdes de higiene, conser-
vagdo e limpeza;

manter cadastro atualizado dos permissionarios que atuam na Feira-Livre;
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exercer fiscalizagdo permanente a localizagdo e funcionamento do comércio em geral, das indas-
trias e prestadores de servigos, evitando licenciamentos em locais ndo permitidos, noticiando tais
fatos ao Departamento Municipal de Indastria e Comércio;

tomar as medidas cabiveis em relagdo as notificagdes do Setor de Vigilancia Sanitaria e Saude do
Trabalhador, quanto a irregularidades verificadas nas condigdes sanitarias relativas a comerciali-
zagdo de alimentos;

fiscalizar o cumprimento da legislagdo e das normas operacionais dos servigos de taxi e moto-
taxi;

fiscalizar as normas relativas ao deposito, fornecimento e comercializagdo de produtos inflama-
Veis;

emitir parecer prévio acerca de projetos de edificagdo e planos de loteamento, arruamento, zone-
amento urbano ou para fins urbanos;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ORCAMENTO E PROGRAMACAO

coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) ¢ a
Lei Or¢camentaria Anual (LOA);

acompanhar, em conjunto com a Secretaria Municipal da Fazenda, a execugdo dos Orgamentos
Municipais;

coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Fazenda, o processo de realizacdo de des-
pesas, verificando sua previsdo nas Leis Or¢amentarias e a disponibilidade de recursos orgamen-
tarios e financeiros;

incluir em orgamento os precatorios encaminhados pela Procuradoria Juridica Municipal, de a-
cordo com a legislagdo vigente e informar a Divisdo de Contabilidade para sua inscri¢do;

efetuar o langamento dos decretos de suplementagéo e anulagio das dotagdes orgamentarias;
orientar a classificagdo contabil da receita juntamente com o Departamento de Contabilidade e
Informagoes Municipais;

elaborar projetos de leis e decretos adicionais suplementares relativos a alteragdes orgamentarias,
a partir de informagdes recebidas das areas interessadas;

acompanhar a execugdo or¢amentaria quanto ao cadastramento das dotagdes, fontes de recursos,
contas correntes € convénios juntamente com o Departamento Municipal de Contabilidade e In-
formagdes Municipais;

verificar a disponibilidade or¢amentaria para as solicitagdes de procedimentos licitatorios;

realizar audiéncias publicas relativas a elaboragdo dos Orgamentos Municipais de acordo com a
lei;

responder pelas informagdes relativas ao Orgamento do Municipio ao Tribunal de Contas do Es-
tado do Parana, na forma por ele estabelecida;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROJETOS E CONVENIOS

acompanhar e controlar a execugdo fisico-financeira dos convénios;

elaborar e executar as prestagdes de contas dos convénios;

informar as unidades administrativas as irregularidades no cumprimento de contratos de convé-
nios ou ajustes;

gerenciar contratos de repasses com a Caixa Econdmica Federal;

inserir propostas no Sistema de Convénios do Governo Federal e outros sistemas com finalidade
analogas, da Unido e do Estado;

acompanhar programas abertos em todos os Ministérios Federais e Secretarias de Estado;
gerenciar programas habitacionais em conjunto com outros departamentos;

desempenhar outras atividades correlatas.

PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

[}
o
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PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

coordenar e supervisionar a Divisao Fiscal e Tributaria;

representar o Municipio, em juizo ou fora dele, na defesa de seus interesses;

oferecer consultoria juridica ao Municipio;

auxiliar no controle interno dos atos administrativos;

elaborar projetos de leis, quando solicitado;

emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de natureza juridica e de interesse do Municipio;
emitir parecer em projetos de leis;

prestar assessoria técnica-juridica ao Municipio;

analisar contratos, convénios e outros ajustes de qualquer interesse do Municipio;

ajuizar agdes e defender os interesses do Municipio perante qualquer Juizo ou Tribunal;
acompanhar os processos em todas as instancias;

controlar e alimentar o sistema referente aos processos judiciais € administrativos;

prestar atendimento ao publico;

despachar requerimentos de servidores lotados na Procuradoria;

elaborar suimulas dos pareceres, uniformizando a jurisprudéncia administrativa municipal.

atender e emitir parecer nos processos administrativos que versam sobre questoes relativas aos
servidores, tais como admissdo, readmissdo, promogao, licengas, vencimentos, gratificagdes, revi-
soes de vencimentos e questdes disciplinares;

atender e emitir parecer nas questdes de licitagdo, contratos administrativos, contratos de gestao,
cooperagdo, convénios, entre outros;

atender e emitir parecer nas questdes administrativas referentes ao patrimoénio publico, patrimdnio
cultural e ambiental, responsabilidade civil do Municipio, plano diretor, entre outros;

examinar projetos e autdgrafos de lei, decretos, portarias, contratos, convénios, por solicitagdo do
Prefeito ou de Secretarios Municipais;

acompanhar e manter controle atualizado dos processos administrativos referentes a pagamentos
de precatorios requisitorios, assim como das requisigdes de pequenos valores (RPV) a pagar e pa-
gas, informando oficialmente a Divisdo de Contabilidade;

enviar as requisigdes de pagamentos de precatorios expedidos pelo Tribunal Regional do Traba-
lho, pelo Tribunal de Justiga do Estado e demais, ao Departamento Municipal de Orgamento e
Programacdo para a devida previsdo orcamentaria, de acordo com as determinagdes constitucio-
nais e a Secretaria Municipal da Fazenda para conhecimento;

encaminhar as requisi¢des de pequenos valores (RPV) a Secretaria Municipal da Fazenda para
instrugdo de pagamentos;

preparar informagdes e acompanhar processos em que o Municipio for parte junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Parana;

assessorar as Comissdes de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar;

prestar informagdes sobre os processos de sua competéncia, quando solicitado;

participar da elaboracdo de orientacdo administrativa;

sugerir a adogdo de medidas necessarias a adequagdo das leis e atos administrativos normativos as
regras e principios das Constitui¢des Federal e Estadual, bem como da Lei Organica do Munici-
pio;

patrocinar judicialmente as causas em que o Municipio for interessado como Autor, Réu ou In-
terveniente;

promover agdes regressivas contra ex-prefeitos, ex-secretarios municipais, ex-dirigentes de enti-
dades da administragdo direta, indireta e autarquias e servidores publicos municipais de qualquer
categoria declarados culpados de causar lesdo a direitos que o Municipio, ou outro réu, tenha sido
judicialmente condenado a indenizar;

preparar informagdes e acompanhar os processos de mandados de seguranga impetrados contra
ato do Prefeito, Secretarios Municipais e dirigentes de entidades da administragdo indireta;
acompanhar processos de usucapido nos quais 0 Municipio seja citado;

desempenhar outras atividades correlatas.
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DIVISAO FISCAL E TRIBUTARIA

efetuar a cobranga da divida ativa municipal por meio de propositura € acompanhamento dos
executivos fiscais;

defender o Municipio nas agdes de ordem fiscal ou tributaria;

realizar o parcelamento administrativo dos débitos ajuizados, com posterior comunicagdo nos
autos do processo;

emitir parecer em projeto de lei relativo as matérias fiscal e tributaria;

oferecer assessoria e consultoria ao Poder Executivo Municipal nas areas fiscal e tributaria;
prestar atendimento ao publico;

desempenhar outras atividades correlatas.

III — SECRETARIAS - NATUREZA ESPECIFICA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Saide;

exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo da Ouvidoria Publica da Satde, da Unidade de
Compras da SAUDE e dos Departamentos Municipais de Saude e de Vigilancia em Saude;
organizar e executar as agdes administrativas do orgamento da Secretaria e do Fundo Municipal
de Satade (FMS);

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

encaminhar os didrios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

realizar audiéncias publicas trimestrais de acordo com a legislagdo vigente;

formular e promover a gestdo da educagdo permanente em saude e processos relativos a ela, ori-
entados pela integralidade da atengdo a satide, criando, quando for o caso, estruturas de coordena-
¢do e de execugdo de politicas de formagao e desenvolvimento;

promover diretamente ou em cooperagdo com o Estado e Municipios da regido, processos conjun-
tos de educagdo permanente em saude;

apoiar e promover a aproximagdo dos movimentos de educagdo popular em saude na formagio
dos profissionais de saude, em consonancia com as necessidades sociais em saude;

formular protocolos € promover treinamentos com a equipe para operacionalizagdo dos mesmos;
realizar palestras de educagdo em saiide com a populagdo em escolas, centros municipais de edu-
cagdo infantil e demais localidades do Municipio;

realizar treinamentos com toda a equipe de Saide do Municipio e outras Secretarias, em parceria
com o Setor de Medicina e Seguranga do Trabalho.

OUVIDORIA PUBLICA DA SAUDE

atender os municipes pessoalmente, por telefone ou outros meios fisicos e eletronicos;

receber todas e quaisquer reclamagdes sobre atitudes, procedimentos, cobrangas, queixas e irregu-
laridades promovidas por servidores e 6rgdos da Secretaria Municipal de Satde;

efetuar levantamento sobre as queixas apresentadas junto aos 6rgdos da Saude Municipal envol-
vidos;

analisar as respostas dos o0rgdos envolvidos sobre as questdes levantadas pelos municipes;

buscar solucdo entre os cidadados e os orgdos da Secretaria Municipal de Satde;

manter o Secretario Municipal de Saide informado sobre as queixas, para tomada de decisao;
informar os municipes das decisdes tomadas sobre questionamentos a respeito dos servigos publi-
cos municipais de satude;

Lein®. 1.427/15 24



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA
Praca Nossa Senhora Aparecida, s/n° - Fone (43) 3534-8700 — CNPJ 76.968.627/0001-00
e-mail: prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br - site: www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br

manter controle e fiscalizar o cumprimento dos encaminhamentos de solu¢des perante os munici-
pes;
desempenhar outras atividades correlatas.

Unidade de Compras da SAUDE

efetuar levantamento dos materiais e/ou servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades
da Secretaria e seus Departamentos;

encaminhar aos setores competentes, planilhas e orgamentos de materiais e/ou servigos a serem
adquiridos;

acompanhar os saldos e prazos dos contratos ou atas vigentes;

receber, conferir, armazenar, gerir o estoque e distribuir o material de consumo permanente da
Secretaria;

avaliar e controlar a qualidade e o prazo de validade dos diversos tipos de materiais utilizados
pela Secretaria;

manter os materiais em condi¢des adequadas;

controlar a movimentagdo de material de estoque;

realizar inventarios de materiais em estoque de acordo com as normas do Municipio;
desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

coordenar e supervisionar os Centros de Assisténcia a Saude da Mulher, de Atengédo Psicossocial,
de Especialidades Odontoldgicas e de Satde Bucal, a Estratégia Saude da Familia, as Farmacias
Municipais, o Laboratorio Municipal, o Nucleo de Apoio a Saide da Familia, o Pronto Socorro
Municipal, as Se¢des de Agendamento de Consultas e Exames, de Regulagdo e Auditoria SUS
Municipal, de Transmissdo de Dados Online SUS, de Transporte de Pacientes e de Vacinas, as
Unidades Basicas de Saude e de Pronto Atendimento;

promover o gerenciamento técnico da Secretaria Municipal de Satde, por delegagdo do Secretario
da pasta;

assessorar ao Secretario Municipal de Saude tecnicamente sob a forma de pesquisa, parecer, ex-
posi¢des de motivos, analise e interpretagdo de atos normativos;

manter estreito o relacionamento com o Departamento Municipal de Vigilancia em Satde;
oferecer subsidios em assuntos que dependem de decisdo do Secretario;

realizar o cadastramento dos usuarios do SUS - Sistema Unico de Saiide, para vinculago e siste-
matizagdo da oferta de servigos;

coordenar, controlar e supervisionar a execugdo dos programas e atividades desenvolvidas nas
unidades de saude;

planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas de apoio a saude;

avaliar e emitir parecer sobre as condi¢des de funcionamento das unidades municipais de saude;
viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos suficientes e qualificados pelas unidades
de satide do Municipio;

orientar, acompanhar e supervisionar as atividades de enfermagem;

realizar o controle de freqiiéncia dos servidores lotados na Secretaria através de meios manual,
mecdnico, eletrénico e biométrico, de acordo com as orientagdes do Departamento Municipal de
Recursos Humanos;

encaminhar os registros de ponto ao Setor de Pessoal;

colher assinaturas nos cartdes-ponto e encaminhar ao Setor de Pessoal;

solicitar autorizag@o ao Prefeito, para servidores da Secretaria prestarem servigos extraordinarios,
se houver necessidade;

enviar ao Setor de Pessoal, as solicitagdes de pagamentos de horas extras e adicional noturno;
elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria e encaminhar ao Setor de Pessoal.
coordenar e avaliar o desempenho funcional dos servidores da Secretaria;

informar ao Setor de Pessoal as mudangas de horario e local de trabalho dos servidores;
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realizar inventdrios de materiais em estoque e dos bens patrimoniais de acordo com as normas do
Municipio;

controlar a baixa de bens patrimoniais;

manter o controle dos termos de responsabilidade relativos aos bens da Secretaria;

atualizar constantemente o cadastro dos bens patrimoniais;

desempenhar outras atividades correlatas.

CENTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA MULHER

ofertar consultas em ginecologia, pré-natal e pediatria;

realizar exames de prevengdo ao cancer de colo de fitero e de mama;
oferecer programas de planejamento familiar;

desempenhar outras atividades correlatas.

CAPS — CENTRO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL

prestar atendimento clinico em regime de atengfo diaria, com a finalidade de evitar a internagio
em hospitais psiquiatricos;

acolher e atender pessoas com transtornos mentais graves e persistentes, procurando preservar e
fortalecer os lagos sociais do usuario em seu territorio;

regular a porta de entrada da rede de assisténcia em saide mental na area de sua atuagao;

dar suporte e atengdo a saude mental na rede basica;

organizar a rede de atencdo as pessoas com transtornos mentais no Municipio;

articular estrategicamente a rede e a politica de satde mental num determinado territorio;
promover a reinser¢do social das pessoas com transtornos mentais através do acesso ao trabalho,
lazer, exercicio dos direitos civis e fortalecimento dos lagos familiares e comunitarios;
desempenhar outras atividades correlatas.

CEO - CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS

oferecer servigos de diagnostico bucal, com énfase no diagnostico e detecgdo do cancer de boca;
pediatria, ortodontia, implantodontia, cirurgia bucomaxilofacial, endodontia, periodontia especia-
lizada, cirurgia oral menor dos tecidos moles ¢ duros, atendimento a portadores de necessidades
especiais, protese dentaria e higiene bucal;

desempenbhar outras atividades correlatas.

CENTRO DE SAUDE BUCAL

coordenar as equipes de Saude Bucal das Unidades Basicas de Satde;

coordenar a equipe movel de Saide Bucal;

prestar servigos odontoldgicos de clinica geral na Unidade Central de Saude;
encaminhar ao Centro de Especialidades Odontologicas os casos de sua competéncia;
promover campanhas de conscientizagio relativas a satide bucal;

desempenhar outras atividades correlatas.

ESF — ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA

cumprir as normas e orientagdes do Ministério da Satide relativas ao Programa;

responder pelo Programa Agente Comunitario de Saude;

manter cadastro atualizado de todas as familias acompanhadas, conforme legislagdo em vigor;
realizar visitas domiciliares;

realizar atendimentos de natureza multiprofissional,

responder pela Equipe Multiprofissional envolvida;

desempenhar outras atividades correlatas.

FARMACIAS MUNICIPAIS
planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia farmacéutica prestada aos munici-

pes;
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controlar o estoque de medicamentos e providenciar o abastecimento das unidades de saude;
elaborar mapas de consumo de medicamentos;

preparar relatorios de consumo de psicotropicos e enviar aos 0rgdos competentes;

solicitar a compra, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos, conforme disposi¢ao
dos mesmos aos programas de satde, as unidades e a populagao;

controlar o prazo de validade de medicamentos, promovendo trocas, permutas e substituigdes,
objetivando a redugdo de perdas, com autorizag@o prévia do Secretario;,

acompanhar e coordenar o atendimento aos municipes no programa de medicamento de alto cus-
to, responsabilizando-se pela busca, guarda e entrega desses medicamentos ao paciente devida-
mente cadastrado e acompanhado pelo programa;

prestar orientagdo farmacologica a Equipes de Saude e de Enfermagem;

desempenhar outras atividades correlatas.

LABORATORIO MUNICIPAL

atender e cadastrar pacientes;

coletar material biologico através de técnicas e instrumentagdes adequadas para testes e exames
laboratoriais;

proceder ao registro, identificacdo, separagdo, distribuigdo, acondicionamento, conservagio,
transporte e descarte de amostra ou material biologico;

zelar pela integridade fisica, quimica e biologica do material coletado;

proceder a higienizagdo, limpeza, lavagem, desinfec¢do, secagem e esterilizagdo de instrumental,
vidraria, bancada e superficies;

fazer a manutengdo preventiva e corretiva dos instrumentos € equipamentos do laboratdrio;
organizar arquivos e registrar as copias dos resultados dos exames;

seguir procedimentos técnicos € normas de seguranca bioldgica, quimica e fisica, de qualidade,
ocupacional e ambiental;

guardar sigilo e confidencialidade de dados e informagdes de conhecimento restrito ao Laborato-
rio Municipal;

desempenhar outras atividades correlatas.

NASF - NUCLEO DE APOIO A SAUDE DA FAMILIA

cumprir as normas e orientacdes do Ministério da Satde relativas ao Programa;

atuar de forma integrada e planejada nas atividades desenvolvidas pelas Equipes de Saude da
Familia;

realizar oficinas e palestras que abordem temas relacionados a saude coletiva;

desenvolver agdes que integrem as Politicas Municipais de Educagio, Esporte, Cultura, Trabalho
e Assisténcia Social;

elaborar projetos terapéuticos relativos a hipertensio e ao diabetes;

desempenhar outras atividades correlatas.

PRONTO SOCORRO MUNICIPAL

planejar, organizar e coordenar o atendimento de urgéncia/emergéncia para pacientes que necessi-
tem de assisténcia médica e farmacéutica;

atender a demanda de pacientes que procuram a coordenagdo para orientagdo e informagao;
supervisionar o funcionamento de todas as atividades inerentes ao Pronto Socorro;

elaborar e acompanhar a escala de trabalho das equipes do Pronto Socorro;

zelar pelos bens patrimoniais, materiais de consumo e de uso hospitalar do Pronto Socorro;
acompanhar, supervisionar e orientar as atividades de higienizagdo dos ambientes e de tratamento
do lixo hospitalar gerado no Pronto Socorro;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO DE AGENDAMENTO DE CONSULTAS E EXAMES
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planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo de agendamento de consultas e
exames, dentro e fora do Municipio;

articular-se com as equipes de saide urbana e rural, garantindo o agendamento dos moradores
dessas comunidades;

ampliar o acesso da populagdo as consultas nas especialidades que contemplem agravos cronicos
e oferecer resolubilidade com servigos de apoio diagnosticos;

atender aos encaminhamentos nas especialidades oferecidas;

reorganizar o fluxo assistencial por Centro de Referéncia Regional fortalecendo a integragdo da
rede regional de servigos;

agilizar o direcionamento da demanda aos servigos da Atengdo Primaria de acordo com a com-
plexidade necessaria (contra-referéncia);

ampliar a resolubilidade nas consultas da Atengdo Basica e por meio da ampliagdo de oferta de
exames de apoio diagnostico;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO DE REGULACAO E AUDITORIA SUS MUNICIPAL

acompanhar os sistemas de faturamento do Municipio;

efetuar o fechamento do faturamento municipal;

processar e enviar os dados apurados no faturamento;

receber o faturamento dos conveniados;

processar e enviar os faturamentos provenientes do Sistema de Informagdes Ambulatoriais (SIA-
SUS) e do Sistema de Informagdes Hospitalares (SIH-SUS) dos conveniados;

realizar a apuragdo dos dados encaminhados pelo Ministério da Saude referentes aos valores dos
faturamentos publico e conveniado;

verificar a adequagdo, resolubilidade e qualidade dos procedimentos e servigos de saude disponi-
bilizados a populagdo;

confeccionar o relatério de pagamento e enviar para conferéncia do gestor do Fundo Municipal de
Saude (FMS);

avaliar laudos para emissdo de AIH — Autorizagdo de Internages Hospitalares;

emitir AIHs;

avaliar prontuarios médicos de pacientes internados no conveniado;

avaliar o movimento das internagdes;

realizar avaliagdes multiplas a partir de relatorios de faturamento enviados pelos conveniados em
atendimento das necessidades de quantificagdo das agdes;

orientar sobre o funcionamento do Sistema Unico de Satide (SUS) aos conveniados;

apurar dentincias e providenciar encaminhamentos;

instruir processos de ressarcimento ao Fundo Nacional de Saide (FNS) de valores apurados nas
acoes de auditorias;

providenciar o cadastramento e atualizagdo dos estabelecimentos e profissionais de saude do mu-
nicipio no Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude (CNES);

desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO DE TRANSMISSAO DE DADOS ONLINE SUS

coordenar e orientar o registro de dados nas Unidades Basicas de Saide;

organizar cadastros e arquivos;

zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho sob a responsabilidade da se¢do;
conferir documentos para alimentagdo do sistema de processamento de dados;
observar as instrugdes legais para a operagdo do sistema;

importar e exportar informagdes vinculadas ao SUS — Sistema Unico de Saide;
desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO DE TRANSPORTE DE PACIENTES
observar as disposigdes do Codigo de Transito Brasileiro;
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coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutengio e conservagio das am-
bulancias e outros veiculos utilizados pela Seg¢do;

verificar periodicamente e inspecionar a conservagdo interna e externa dos equipamentos de segu-
ranga dos veiculos utilizados no transporte de pacientes;

manter as revisdes periodicas dos veiculos proprios;

promover o controle de trafego das ambulancias e outros veiculos utilizados pela Segdo, no que se
refere a horario, destino e outras atividades pertinentes;

controlar e fiscalizar o estado de conservagdo dos veiculos a disposigdo do transporte de pacien-
tes, bem como sua documentagio obrigatoria;

providenciar a execugdo dos servigos de troca de oleo, lavagem, lubrificagfio, borracharia e abas-
tecimento de combustiveis;

zelar pela manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos utilizados pela Secdo;

coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operagdo das ambulancias ¢ demais veiculos
utilizados pela Secéo;

autorizar saidas extraordinarias de veiculos da Segdo;

elaborar escala de viagens aos condutores de veiculos da Segio;

acompanhar e fiscalizar o desempenho dos motoristas da Segio;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO DE VACINAS

coordenar e acompanhar a distribuigdo das vacinas nas Unidades Basicas de Saude;
coordenar as campanhas de vacinagio;

efetuar a imunizagdo dos municipes;

acompanhar o desenvolvimento de programas educacionais em saude;

participar do processo de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

desempenhar outras atividades correlatas.

UBS — UNIDADES BASICAS DE SAUDE

planejar, coordenar e supervisionar as unidades de saude e os servigos de agendamento e assistén-
cia farmacéutica;

participar do processo de vigilancia em saide do Municipio, promovendo a articulagdo entre os
diversos servigos de vigilancia, unidades e equipes de satde;

participar do planejamento e execugdo dos processos de educagiio permanente para profissionais
de saude;

elaborar escala mensal de servigos, orientando os responsaveis em suas execugdes;

acompanhar o processo de compra de materiais e manutengdo de equipamentos;

desempenhar outras atividades correlatas.

UPA — UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

planejar, organizar e coordenar o atendimento de urgéncia/emergéncia para pacientes que necessi-
tem de assisténcia médica e farmacéutica;

atender a demanda de pacientes que procuram a coordenagdo para orientagdo e informagio;
supervisionar o funcionamento de todas as atividades inerentes ao Pronto Atendimento;

elaborar e acompanhar a escala de trabalho das equipes do Pronto Atendimento;

zelar pelos bens patrimoniais, materiais de consumo e de uso hospitalar do Pronto Atendimento;
acompanhar, supervisionar e orientar as atividades de higienizagio dos ambientes e de tratamento
do lixo hospitalar gerado no Pronto Atendimento;

desempenhar outras atividades correlatas.
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE VIGILANCIA EM SAUDE

coordenar e supervisionar os Setores de Controle de Endemias, de Vigilancia Epidemiologica e
de Vigilancia Sanitaria e Satide do Trabalhador;

detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de transmissdo animal/homem:;
realizar necropsia, coleta de material, diagnostico de zoonoses e doengas transmitidas por vetores;
desenvolver programas educativos referentes a precaugdo, prevengdo e controle das zoonoses
urbanas e doengas transmitidas por vetores;

orientar a populagdo na eliminagdo e prevengao de focos de vetores e de reservatorios, bem como
de fatores de atracdo e manutengdo de animais;

zelar pela seguranga e integridade fisica dos equipamentos e instalagdes do setor, assim como
pela higiene ambiental;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE CONTROLE DE ENDEMIAS

planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as condigdes do Programa de Imunizagdo,
bem como as campanhas de vacinagdo, responsabilizando-se pelo cumprimento das metas;
combater a dengue;

realizar campanhas de prevengdo da gripe suina (Influenza A HIN1);

garantir a alimentagdo continua e correta dos sistemas de informagido sob responsabilidade do
setor;

garantir as agoes de vigilancia das doengas de notificagdo, observando prazos, rotinas e protoco-
los, conforme legislagdo;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

adotar medidas de prevengdo e controle de doengas transmissiveis;

providenciar a comunicagdo de doengas transmissiveis de notificagdo compulsoria;
investigar a existéncia de surtos;

realizar visitas domiciliares;

organizar campanhas de imunizacio;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA E SAUDE DO TRABALHADOR

fiscalizar estabelecimentos que industrializam e comercializam produtos alimenticios;

atender as denuncias dos cidaddos em rela¢do a qualidade dos produtos, condigdes e instalagdes
de estabelecimentos, situagdes de riscos, entre outros, providenciando vistorias, investigagdes e
providéncias necessarias, de acordo com a legislagdo sanitaria;

avaliar, dar parecer e encaminhamentos necessarios para liberagao de Alvaras Sanitarios e Habite-
se Sanitario;

fiscalizar rotineiramente os aspectos concernentes a questdo sanitaria do Municipio;

participar da execugdo, controle e avaliagdo das agdes referentes as condigdes e ambiente do tra-
balho, atuando, fiscalizando e corrigindo distor¢des dentro do que determina a legislagdo especi-
fica;

fiscalizar rotineiramente as condi¢des sanitarias na comercializagdo de alimentos, notificando
irregularidades, adotando e acompanhando as providéncias necessarias, de acordo com a legisla-
¢do, bem como, noticiando ao Departamento Municipal de Controle Urbano para que tome as
medidas necessarias;

fiscalizar locais que oferecam servigos de saude (hospitais, clinicas, ambulatdrios, laboratorios,
farmacias, consultorios e outros), servigos de estética pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicu-
res, massagistas e outros) e servigos de lazer (piscinas, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de
diversoes e outros), notificando irregularidades, adotando e acompanhando as providéncias ne-
cessarias, de acordo com a legislagdo, bem como, noticiando ao Departamento Municipal de In-
dustria e Comércio para que tome as medidas necessarias;
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articular-se com outros 6rgdos Municipais e Estaduais para garantir o cumprimento da legisla¢dao
sanitaria;

desenvolver a¢des de controle de zoonoses;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social;

exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos Departamentos Municipais de Assisténcia
Social e de Garantia dos Direitos da Crianga, do Adolescente e da Juventude;

coordenar e estabelecer diretrizes a sua area de atuagao, definindo o modelo de gestio;

estruturar o sistema de informagdes para gestdo de inclusdo social;

elaborar e acompanhar a execugdo da peca orcamentaria da Secretaria;

organizar e executar as agdes administrativas do orgamento da Secretaria ¢ dos Fundos Munici-
pais de Assisténcia Social (FMAS) e dos Direitos da Crianca e do Adolescente (FMDCA);

definir e implementar a estratégia de captagdo de recursos para 0 FMDCA;

organizar atividades de capacitagdo dos recursos humanos da Secretaria;

desenvolver projetos junto a organizagdes governamentais, ndo-governamentais € empresas para
firmar parcerias e mecanismos de acompanhamento;

gerenciar servigos e projetos especificamente voltados a ampliagdo dos direitos de cidadania de
mulheres, pessoas com deficiéncia, jovens e 1dosos;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

coordenar e supervisionar o Centro de Convivéncia do Idoso, o Centro de Referéncia de Assistén-
cia Social e o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social;

promover o gerenciamento técnico da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, por delegagdo
do Secretario da pasta;

assessorar ao Secretario Municipal de Assisténcia Social tecnicamente sob a forma de pesquisa,
parecer, exposigdes de motivos, analise e interpretagdo de atos normativos;

manter estreito o relacionamento com o Departamento Municipal de Garantia dos Direitos da
Crianga, do Adolescente e da Juventude;

oferecer subsidios em assuntos que dependem de decisdo do Secretario;

responder pelo Telecentro;

desempenhar outras atividades correlatas.

CCI - CENTRO DE CONVIVENCIA DO IDOSO

proporcionar ao idoso a oportunidade de conviver com pessoas da mesma faixa etaria, incenti-
vando a troca de experiéncias, conhecimentos, formagdo de vinculos afetivos e momentos de cul-
tura e lazer;

incentivar a formagdo de grupos entre idosos, contribuindo para o entendimento do processo de
envelhecimento;

fomentar a participagdo e a integragdo do idoso em organizagdes representativas;
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proporcionar ao idoso programa de alfabetizagdo com metodologia e horario adequados as suas
condigdes;

proporcionar ao idoso o conhecimento sobre programas e projetos voltados para assisténcia a
pessoa idosa, com base na legislagdo orgéanica de assisténcia social;

prestar apoio a populagdo idosa de baixa renda, de forma a contribuir para o fortalecimento e
ampliacdo de atividades produtivas;

assegurar ao idoso alimentagdo complementar, bem como atendimento médico durante a realiza-
¢do de atividades;

prover espago fisico e prestar apoio técnico para a manutengdo do bazar de trabalhos manuais
confeccionados pelo idoso.

promover o gerenciamento técnico das atividades dos grupos de terceira idade;

manter estreito o relacionamento com outras entidades e grupos de terceira idade;

desempenhar outras atividades correlatas.

CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

promover o atendimento, em carater supletivo, a populagdo carente na area de assisténcia social,
na forma prevista na Lei Organica de Assisténcia Social, visando minimizar problemas relativos
as suas necessidades basicas;

oferecer a gestantes de baixa renda, encaminhamento a pré-natal, atendimento psicologico e ori-
entagdes relacionadas ao aleitamento materno, cuidados pds-parto, vacinagido do recém-nascido e
planejamento familiar;

desenvolver e responder pelos projetos que objetivam qualificar a juventude de baixa renda para
inclusdo no mercado de trabalho;

organizar e acompanhar o desenvolvimento dos servigos prestados, programas e projetos locais;
emitir relatorios de atendimentos e servigos executados;

avaliar o desempenho da equipe técnica da unidade;

colaborar na execugdo das politicas de assisténcia ao idoso, portador de deficiéncia, criangas,
adolescentes e familias em geral;

elaborar relatdrios e prestagdes de contas;

promover palestras e cursos a populagdo de baixa renda do Municipio;

realizar abordagem sistematica a populagdo de rua, proporcionando-lhe higienizagdo, alimenta-
¢do, acompanhamento psicossocial e albergamento noturno, orientacdo e encaminhamento;
incluir e manter atualizadas as informagdes relativas as familias em situagdo de pobreza e extrema
pobreza do Municipio no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal;

emitir a Carteira do Idoso;

informar sobre o beneficio de Tarifa Social de Agua e Energia Elétrica;

orientar a respeito do beneficio da previdéncia para donos e donas de casas;

selecionar familias e acompanhar a execucdo e a implantagdo dos programas voltados a moradia
popular de familias em situagdo de riscos social e econdmico;

implementar programas voltados a pessoa idosa e a pessoa com deficiéncia;

gerenciar o Programa Leite das Criangas ou equivalente;

desempenhar outras atividades correlatas.

CREAS — CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL
apoiar e encaminhar a rede de servigos as pessoas adultas de baixa renda em situagdo de risco
pessoal e social;
inserir criangas, adolescentes e seus familiares em programas e servigos com o objetivo de enfren-
tamento do risco pessoal e social;
atender a demanda de solicitagoes do Ministério Publico e do Conselho Tutelar;
efetuar visitas domiciliares;
realizar estudos sociais individuais e familiares;
gerir e planejar agOes para a Assisténcia Social;
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promover o gerenciamento do Controle Social e fortalecimento da Rede de Assisténcia Social;
prestar atendimento, suporte e orientagao a adolescentes infratores e suas familias;

implementar programas com a participagdo do adolescente sob medida socio-educativa e seu
responsavel legal;

promover estudo de caso relacionado a liberdade assistida;

apresentar relatorio do caso a autoridade judiciaria competente;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE GARANTIA DOS DIREITOS DA CRIANCA, DO
ADOLESCENTE E DA JUVENTUDE

coordenar e supervisionar o Abrigo da Juventude e a Casa Lar;

colaborar na execugdo de projetos para o atendimento a crianga e ao adolescente, em consonancia
com as politicas fixadas pelo Municipio e pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;

realizar trabalhos de abordagem junto as criangas e adolescentes de rua, providenciando os enca-
minhamentos especificos a familia, programa social ou de iniciagdo profissional, conforme o ca-
s0, bem como promover o seu acompanhamento necessario;

atender demandas da populagdo relacionadas a crianga e ao adolescente em situagdo de risco so-
cial;

fiscalizar e acompanhar as entidades que atuam com criangas e adolescentes no Municipio;
manter contato permanente com o Conselho Tutelar, prestando apoio técnico quando necessario;
realizar o acompanhamento do indice de repeténcia e evasdo escolar de criangas e adolescentes
junto a Secretaria Municipal de Educagao;

criar, desenvolver e manter programas, agdes € projetos para a execuc¢do de Politicas Piblicas da
Juventude;

propor diretrizes e elaborar projetos relacionados a promogao e valorizagdo da juventude;
desenvolver agdes que visem promover o bem-estar fisico, psiquico e social dos jovens no Muni-
cipio;

desempenhar outras atividades correlatas.

ABRIGO DA JUVENTUDE E CASA LAR

abrigar criangas e adolescentes, por decisdo judicial ou do Conselho Tutelar € comunicar ao Juiz
da Vara da Infancia e Juventude;

tratar o abrigado pelo nome e evitar comentarios depreciativos;

apresentar a moradia, os novos companheiros e a pessoa responsavel com as quais o abrigado
passara a conviver;

assegurar a integridade fisica do abrigado;

oferecer instalagdes fisicas adequadas, em condi¢des de habitagdo, higiene, salubridade e segu-
ranga;

garantir assisténcia médica, psicologica, odontoldgica, farmacéutica e outras aos abrigados;
garantir o encaminhamento a educagdo infantil, ao ensino fundamental, médio e profissionalizan-
te;

garantir o acesso a cultura e ao lazer, mediante participagdo do abrigado em atividades da comu-
nidade local;

proporcionar alimentagdo balanceada, em quantidade suficiente e preparada de acordo com as
necessidades de cada faixa etaria;

oferecer vestuario em bom estado de conservagédo, limpo e adequado a faixa etaria e ao clima,
roupas de cama, banho e objetos necessarios a higiene pessoal;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Educagio;

exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo da Unidade de Compras da EDUCACAO, do Cen-
tro de Atendimento Especializado, dos Centros Municipais de Educacgdo Infantil, das Escolas
Municipais de Ensino Fundamental I, da Documentagio Escolar e dos Departamentos Municipais
de Merenda Escolar e de Transporte Escolar;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria;

estar em consonancia com as politicas do Ministério da Educagdo e da Secretaria Estadual de
Educagio;

acompanhar os trabalhos do corpo docente dos Centros Municipais de Educacdo Infantil ¢ Esco-
las Municipais de Ensino Fundamental I;

vistar os livros de registros dos professores;

orientar e avaliar a atuagdo pedagogica dos estabelecimentos de ensino da Rede Municipal;
viabilizar a execugdo das politicas de educacdo para as etapas da Educagdo Infantil, do Ensino
Fundamental I e da Educacdo de Jovens e Adultos;

buscar parcerias da sociedade para integrar agdes a Rede Municipal de Educagio;

avaliar a execugdo da politica de educagdo ndo formal para jovens e adultos, em concordancia
com as diretrizes da Secretaria;

elaborar o Calendario Escolar e providenciar sua divulgagio, tanto interna como externamente;
selecionar o material didatico-pedagogico a ser adotado pelos estabelecimentos de ensino da Rede
Municipal,

promover estudos referentes a Projeto Politico-Pedagogico, Regimento Escolar, Diretrizes Curri-
culares, Planejamento e Avaliagdo Escolar e Institucional, considerando as constantes mudangas e
transformagdes no campo educacional,

participar do processo de selegdo de pessoal, detalhando qualificagdo e quantificagdo dos servido-
res pretendidos;

assessorar os profissionais de educagdo para melhorar o desempenho de atuagdo nos estabeleci-
mentos de ensino da Rede Municipal;

gerenciar os projetos desenvolvidos pelo Ministério da Educagio, de formagio docente e de eta-
pas da Educagdo Basica;

integrar agdes de civismo a Rede Municipal de Ensino;

desenvolver cursos de capacitagdo e elaborar programas de permanente aperfeigoamento aos pro-
fissionais do Magistério Pliblico Municipal;

criar projetos que auxiliem professores e alunos diante das dificuldades encontradas na Rede Mu-
nicipal de Ensino;

integrar agdes de instituigdes superiores ¢ do Sistema “S” (SEBRAE, SESC, SENAC, SENAI,
SESI) na execugdo dos projetos educacionais.

manter registro individualizado, em livros proprios, das horas-atividades usufruidas pelos profes-
sores da Rede Municipal de Ensino;

realizar o controle de freqiiéncia dos servidores lotados na Secretaria através de meios manual,
mecanico, eletronico e biométrico, de acordo com as orientagdes do Departamento Municipal de
Recursos Humanos;

encaminhar os registros de ponto ao Setor de Pessoal;

colher assinaturas nos cartdes-ponto e encaminhar ao Setor de Pessoal;

solicitar autorizagdo ao Prefeito, para servidores da Secretaria prestarem servigos extraordinarios,
se houver necessidade;

enviar ao Setor de Pessoal, as solicitagdes de pagamentos de horas extras e adicional noturno;
elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria e encaminhar ao Setor de Pessoal.
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coordenar e avaliar o desempenho funcional dos servidores da Secretaria;

informar a Divisdo de Pessoal as mudangas de horario e local de trabalho dos servidores;

atualizar constantemente o cadastro dos bens patrimoniais;

realizar inventarios dos bens patrimoniais de acordo com as normas do Municipio;

controlar a baixa de bens patrimoniais;

manter o controle dos termos de responsabilidade relativos aos bens da Secretaria;

receber, registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Secretaria Municipal de Educagio e
aos orgdos a ela subordinados;

Unidade de Compras da EDUCACAQ

efetuar levantamento dos materiais e/ou servigos necessarios ao desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

encaminhar aos setores competentes, planilhas e orcamentos de materiais e/ou servigos a serem
adquiridos;

acompanhar os saldos e prazos dos contratos ou atas vigentes;

receber, conferir, armazenar, gerir o estoque e distribuir o material de consumo da Secretaria;
avaliar e controlar a qualidade e o prazo de validade dos diversos tipos de materiais utilizados
pela Secretaria;

manter os materiais em condi¢des adequadas;

controlar a movimentagdo de material de estoque;

realizar inventarios de materiais em estoque de acordo com as normas do Municipio;
desempenhar outras atividades correlatas.

CAE - CENTRO DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO

prestar atendimento aos alunos portadores de necessidades educativas especiais, nas areas de ex-
cepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o excepcional, social, fisica e funcio-
nalmente aos sistemas de ensino;

elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, a¢des, programas e projetos relacionados a Educa-
¢do Especial no Municipio;

monitorar ¢ acompanhar atividades de orienta¢do pedagogica a Educagio Especial;

promover a integragdo dos trabalhos de Educagdo Especial com outros drgdos governamentais e
instituigdes;

planejar o atendimento a familias de alunos portadores de necessidades educativas especiais;
inserir alunos com necessidades educativas especiais nas escolas junto com os demais alunos do
Ensino Regular;

promover a formagfo continuada, orientagdo e acompanhamento de professores de apoio, equipes
multiprofissionais e profissionais do Ensino Fundamental e da Educagio Infantil;

promover o atendimento a alunos com deficiéncia auditiva e visual, em classes regulares e salas
de recursos;

promover a inclusio de alunos com necessidades especiais por deficiéncia em oficinas pedagogi-
cas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob a orientagdo de um terapeuta ocupacional;
promover atividades de refor¢o em horario alternado ao horario escolar;

reorganizar as salas de aulas com recursos voltados para o atendimento a alunos deficientes visu-
ais e auditivos;

encaminhar os alunos da Educagio Especial a 6rgdos e servigos que se fizerem necessarios;
participar do processo individual de reclassificagio;

acompanhar o processo de inclusdo do aluno com necessidade educacional especial;

zelar pela ética e sigilo profissional relacionados as avaliagdes e demais assuntos peculiares dos
alunos;

atender as normas relativas a Educagio Especial;

desempenhar outras atividades correlatas.
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CENTROS MUNICIPAIS DE EDUCACAO INFANTIL

participar da formulagdo da Politica Municipal de Educagdo Infantil, norteadas pelos parametros
da politica nacional expressa na Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional,

estabelecer diretrizes e normas, visando assegurar a clientela de zero a seis anos o atendimento
adequado ao desenvolvimento integral da crianga, em seus aspectos fisicos, psicologicos, intelec-
tual e social, complementando a agdo da familia e da comunidade;

propor ao setor competente medidas e providéncias no sentido de dotar o Centro Municipal de
Educagdo Infantil dos recursos humanos, fisicos, equipamentos e materiais necessarios ao seu
funcionamento;

fazer levantamento de vagas e efetuar matriculas;

participar da elaboragdo e execugdo de projetos especificos de capacitagdo dos recursos humanos
envolvidos na Educagdo Infantil;

acompanhar, controlar e avaliar o desenvolvimento de suas atividades;

desempenhar outras atividades correlatas.

ESCOLAS MUNICIPAIS DE ENSINO FUNDAMENTAL I

participar da formulag¢@o da Politica Municipal de Ensino Fundamental, norteadas pelos parame-
tros da politica nacional expressa na Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional;

assessorar, acompanhar e avaliar as propostas de trabalho da Escola Municipal, seus planejamen-
tos e agdes;

elaborar, desenvolver e avaliar planos de trabalhos e projetos que dinamizem e enriquegam o
processo ensino-aprendizagem, recriando-o conforme as necessidades identificadas durante o seu
curso;

elaborar documentos com informagdes legais, administrativas e pedagogicas que subsidiem a
Escola Municipal quanto ao funcionamento e a vida escolar dos alunos;

analisar, selecionar e providenciar a aquisigdo de recursos didaticos e biograficos necessarios a
transformacao das salas de Ensino Fundamental I, em contexto que estimulem, instiguem e desa-
fiem os alunos na busca do conhecimento;

avaliar os indices de aprovagdo, reprovagdo e evasdo apresentadas pela unidade escolar, para to-
mada de decisdes a nivel politico-pedagogico;

elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que concretizem a Politica
de Educagdo de Jovens e Adultos;

propiciar apoio técnico-pedagogico diferenciado a Educacdo de Jovens e Adultos;

desenvolver programas e projetos especificos de iniciativa dos Governos Federal e/ou Estadual,
para redugdo do indice de analfabetismo no Municipio;

desempenhar outras atividades correlatas.

DOCUMENTACAO ESCOLAR

preencher historicos escolares e demais documentos que compdem a pasta individual dos alunos;
assessorar aos secretarios dos estabelecimentos de ensino quanto aos procedimentos adotados
para zelar pela legitimidade, seguranga, autenticidade e eficiéncia dos documentos escolares;
orientar diretores e secretarios de escolas sobre problemas e/ou dividas relacionados a documen-
tagdo escolar;

solicitar documentacdo de alunos que vém transferidos de outros Municipios ou Estados;

atender solicitagdes do Setor de Documentagdo Escolar de outros Nucleos Regionais de Educagio
do Parana e outros Estados;

vistar a documentagdo de alunos, atas de conselho de classe ou de adaptagdo, por ocasido de regu-
larizagdo da vida escolar;

responder pelas informagdes do Censo Escolar.

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE MERENDA ESCOLAR
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avaliar os produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos de alimentagéo escolar,
considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

requisitar, distribuir e controlar os produtos alimenticios destinados aos Centros Municipais de
Educagéo Infantil e Escolas Municipais;

elaborar cardapios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um padrio elevado de ali-
mentagdo, conforme recomendagdes nutricionais;

coordenar a elaboragio de programas de alimentagdo e nutri¢do;

elaborar regras e normas de conduta adequadas ao armazenamento, confecgio e distribuigdo da
merenda escolar, a serem seguidas pelos servidores de cada estabelecimento de ensino ou de edu-
cagdo infantil,

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE ESCOLAR

observar as disposi¢des do Codigo de Transito Brasileiro;,

planejar as atividades e necessidades do transporte escolar no Municipio;

acompanbhar e fiscalizar o desempenho dos motoristas do transporte escolar municipal;

avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;

manter as revisoes periddicas dos veiculos destinados ao transporte escolar;

coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutengdo e conservagdo dos vei-
culos do transporte escolar municipal;

verificar periodicamente e inspecionar a conservagdo interna e externa dos equipamentos de segu-
ranga dos veiculos utilizados no transporte escolar do Municipio;

fiscalizar o cumprimento da legislacdo e das normas operacionais dos servigos de transporte esco-
lar;

promover o controle de trafego dos veiculos a disposig¢do da Secretaria, no que se refere a horario,
destino e outras atividades pertinentes;

controlar e fiscalizar o estado de conservagdo dos veiculos a disposi¢cdo da Secretaria, bem como
sua documentagao obrigatoria;

zelar pela manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos da Secretaria;

providenciar a execugdo dos servigos de troca de 6leo, lavagem, lubrificagdo, borracharia e abas-
tecimento de combustiveis;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTES

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTES

planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Cultura e Esportes;

exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos Departamentos Municipais de Cultura e de
Esportes;

executar acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e outros érgaos, vol-
tados para as atividades culturais;

desenvolver programas em parceria com os Governos Federal e/ou Estadual, visando implemen-
tar agdes culturais;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA

coordenar e supervisionar as Bibliotecas Municipais e a Casa da Cultura;
promover e estimular os artistas locais;

promover atividades culturais e literarias;

mobilizar as comunidades para participagdo das atividades socio-culturais;
valorizar e divulgar os trabalhos artisticos;

desempenhar outras atividades correlatas.

BIBLIOTECAS MUNICIPAIS

promover a limpeza e conservar as dependéncias das Bibliotecas Cidada e José de Alencar;
efetuar recebimento, conferéncia, classificagdo, codificagdo, catalogacdo de registro e indexagio
de livros, revistas, jornais, estudos monograficos, periodicos e ilustragdes recebidos;

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

emitir relatorios das aquisigdes, registro, catalogacdo, guarda, conservagdo e empréstimo de li-
vros, folhetos, periddicos e outros elementos do acervo das bibliotecas municipais;

zelar pela guarda do acervo;

receber e analisar sugestdes € promogéo de aquisi¢do de livros e assinaturas de periddicos;

manter em bom estado de conservagdo e de apresentagdo todo acervo sob sua responsabilidade,
promovendo ou executando sua restauragdo, quando necessario;

desempenhar outras atividades correlatas.

CASA DA CULTURA

promover e coordenar atividades culturais;

zelar pela limpeza, conservagdo e manutengdo das dependéncias da Casa da Cultura;
desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTES

elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua preservagio;
zelar pelos campos, quadras, ginasios e areas de esporte em geral;

promover o desporto educacional e amador;

criar e manter as pragas esportivas com a participagdo da iniciativa privada;

elaborar e coordenar projetos, eventos e atividades esportivas e de lazer;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE
planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente;
exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisao do Departamento Municipal de Meio Ambiente;
desenvolver programas em parceria com os Governos Federal e/ou Estadual, visando coibir o
éxodo rural;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.

dotar o meio rural de infra-estrutura de apoio a produgdo e a comercializagdo;

estimular as compras comunitarias € a promogao, orientagdo e assisténcia ao associativismo rural;
colaborar com o desenvolvimento agricola e com a produgdo agropecuaria no Municipio;
incentivar o desenvolvimento da piscicultura e de novas culturas;
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responder pela inspegio e fiscalizagdo sanitaria em estabelecimentos de abates e de industrias de
produtos de origem animal;
gerenciar o Servi¢o de Inspegdo Municipal — SIM.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas no Aterro Sanitdrio, Parque Ecologico,
Pragas, Parques e Jardins e no Viveiro Municipal;

recuperar ambientes degradados e/ou poluidos;

implantar projetos de redugdo, reutilizagdo e reciclagem de residuos sélidos urbanos no Munici-
pio;

incentivar o reflorestamento com espécies nativas;

elaborar e executar plano de ajardinamento e arborizagdo urbana;

autorizar o corte de arvores conforme disposigdes legais;

estimular a coleta seletiva do lixo urbano;

zelar pela preservagdo dos mananciais;

desempenhar outras atividades correlatas.

ATERRO SANITARIO

tratar os residuos solidos urbanos produzidos no Municipio;

cumprir as normas técnicas vigentes para operacionalizagdo do Aterro Sanitario;
desempenhar outras atividades correlatas.

PARQUE ECOLOGICO

zelar pela preservagio do parque;

manter a trilha ecologica;

prestar orientagdes e acompanhamentos aos visitantes;
desempenhar outras atividades correlatas.

PRACAS, PARQUES E JARDINS

promover os servicos relativos ao ajardinamento, podas e arborizagdo urbana;
zelar pela conservagdo das pragas, parques e jardins publicos;

desempenhar outras atividades correlatas.

VIVEIRO MUNICIPAL

cultivar mudas para ajardinamento e arborizagfo urbana;
fornecer mudas para recuperagdo de matas ciliares;
desempenhar outras atividades correlatas;

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

planejar, controlar ¢ executar a Politica Municipal de Servigos e Obras Publicas;

exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo da Unidade de Compras de SERVICOS E OBRAS
PUBLICAS, dos Departamentos Municipais de Obras e Servigos Urbanos, de Engenharia Elétrica,
de Transito e de Obras e Servigos Rurais;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.

Unidade de Compras de SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
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efetuar levantamento dos materiais e/ou servi¢os necessarios ao desenvolvimento das atividades
da Secretaria e seus Departamentos;

encaminhar aos setores competentes, planilhas e orgamentos de materiais e/ou servigos a serem
adquiridos;

acompanhar os saldos e prazos dos contratos ou atas vigentes;

receber, conferir, armazenar, gerir o estoque e distribuir o material de consumo permanente da
Secretaria;

avaliar e controlar a qualidade e o prazo de validade dos diversos tipos de materiais utilizados
pela Secretaria;

manter os materiais em condigdes adequadas;

controlar a movimentagdo de material de estoque;

realizar inventarios de materiais em estoque de acordo com as normas do Municipio;
desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

coordenar e supervisionar os Cemitérios Municipais, a Limpeza Publica, o Setor de Obras e Ser-
vigos Urbanos e o Terminal Rodoviario;

fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza publica e remogao de lixo por empresas terceiriza-
das;

acompanhar e fiscalizar a coleta terceirizada dos RSS - Residuos de Servigos de Saude (lixo hos-
pitalar);

realizar o controle de freqiiéncia dos servidores lotados na Secretaria através de meios manual,
mecanico, eletronico e biométrico, de acordo com as orientagdes do Departamento Municipal de
Recursos Humanos;

encaminhar os registros de ponto ao Setor de Pessoal;

colher assinaturas nos cartdes-ponto e encaminhar ao Setor de Pessoal;

solicitar autorizacdo ao Prefeito, para servidores da Secretaria prestarem servigos extraordinarios,
se houver necessidade;

enviar ao Setor de Pessoal, as solicitagdes de pagamentos de horas extras e adicional noturno;
elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria e encaminhar ao Setor de Pessoal.
coordenar e avaliar o desempenho funcional dos servidores da Secretaria;

informar ao Setor de Pessoal as mudangas de horario e local de trabalho dos servidores;

atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais;

realizar inventarios de materiais em estoque e dos bens patrimoniais de acordo com as normas do
Municipio;

controlar a baixa de bens patrimoniais;

manter o controle dos termos de responsabilidades relativos aos bens da Secretaria;

desempenhar outras atividades correlatas.

CEMITERIOS MUNICIPAIS

promover a limpeza e conservar as dependéncias dos Cemitérios Sdo Jodo Batista e Parque das
Oliveiras;

manter o registro de sepulturas e quadras;

orientar sobre os procedimentos legais relacionados a sepultamentos;

supervisionar os trabalhos de sepultamentos e confec¢do de sepulturas;

fixar a escala de trabalho dos servidores em sabados, domingos e feriados;

zelar pela documentagido dos cemitérios municipais, referente a escrituras, transferéncias e autori-
zagoes de traslado;

desempenhar outras atividades correlatas.

LIMPEZA PUBLICA
realizar a varri¢do das vias urbanas;
dispor sobre a limpeza dos demais logradouros publicos;
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coordenar, supervisionar e promover a execugdo da coleta regular, extraordinaria ou especial do
transporte do lixo domiciliar, remogdo de entulhos e outros residuos, desde os pontos de produgdo
até os locais de destino final;

observar as normas de coleta e destinagdo do lixo hospitalar;

planejar a coleta seletiva do lixo urbano;

desempenhar outras atividades correlatas.

SETOR DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

operacionalizar as politicas publicas municipais na area de execugdo de obras e servigos publicos
de infra-estrutura urbana;

executar obras referentes a construgdo, reparacdo ¢ manutengdo de prédios publicos, pontes, via-
dutos, galerias de aguas pluviais e esgoto sanitario;

realizar a pavimentagdo e recape de vias urbanas;

executar a operagdo de tapa-buracos em vias urbanas;

realizar a abertura, manutengdo e conservagdo de ruas e avenidas;

executar os trabalhos de capina dos logradouros publicos;

executar a limpeza e dragagem de ribeirdes no perimetro urbano;

desempenhar outras atividades correlatas.

TERMINAL RODOVIARIO
prestar servigos de limpeza e conservagdo do Terminal Rodoviario;
desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA ELETRICA

fiscalizar, acompanhar, manter e supervisionar os servigos de iluminagdo publica no Municipio;
realizar os servigos de instalagdo e manutengdo elétrica dos imoveis publicos municipais;
observar as normas de seguranga nos servigos de instalagdes elétricas;

coordenar os servigos de iluminagdo publica, zelando pela manutengéo, aperfeigoamento e ampli-
acao da rede;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

executar a sinalizagdo das vias publicas e zelar pela manutengdo dos dispositivos e dos equipa-
mentos de controle vidrio;

planejar e coordenar interdigdes de vias, desvios de transito para obras, eventos e outros servigos
a serem realizados nas vias publicas;

gerenciar o controle e o acompanhamento do trafego de cargas;

receber reclamagoes relativas ao transito no Municipio;

gerenciar os projetos para ondulagdes transversais, respeitando o disposto na legislagdo de transi-
to;

coordenar estudos e propostas de melhoramentos para maior seguranga no transito;

organizar e prestar, diretamente ou sob regime de concessdo e permissio os servigos de transporte
coletivo;

emitir Alvaras de Servigos de taxi e moto-taxi,

fiscalizar a prestacdo dos servigos de taxis e moto-taxi;

definir os locais de estacionamentos de taxis € moto-taxi;

manter atualizada a legislagdo municipal referente aos servigos de taxi e moto-taxi;

estabelecer itinerario e os pontos de parada dos veiculos de transporte coletivo;

fiscalizar os servigos de transporte coletivo no caso de concessio;

garantir o acesso das pessoas portadoras de deficiéncia fisica no transporte coletivo;

efetuar a sinalizagdo das areas de siléncio, de transito e de trafego em condigdes especiais;
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disciplinar os servigos de cargas e descargas e fixar tonelagem maxima permitida a veiculos que
circulem em vias publicas municipais;

sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem como regulamentar sua utilizagio;
estabelecer e implantar politica de educagiio para a seguranga no transito;

efetuar o credenciamento, definir e sinalizar as vagas de estacionamento especial de pessoas ido-
sas e portadores de deficiéncia fisica, conforme as normas vigentes;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS RURAIS

realizar abertura, recuperagdo, manutengdo e conservagdo de estradas vicinais no Municipio;
providenciar o empedramento ou pavimentagdo das estradas vicinais;

prestar manutengdo e construgdo de pontes rurais;

desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

exercer a orientagdio, coordenagio e supervisio dos Departamentos Municipais de Ensino Profis-
sionalizante, de Industria e Comércio e de Turismo;

apresentar minuta de projetos de leis, regulamentos ou de normas atinentes a sua pasta, quando
necessarios;

encaminhar os diarios de bordo ao Departamento Municipal de Frota Oficial, com os devidos
registros de datas e horarios (partida e chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abaste-
cimentos de combustiveis (tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

coordenar e supervisionar a Estagdo do Oficio;

implantar cursos de formagdo e aperfeigoamento profissional, a partir do levantamento da deman-
da local;

estabelecer e manter mecanismos de comunicagdo com o Sistema “S™ (SEBRAE, SESC, SENAC,
SENAL SESI);

desempenhar outras atividades correlatas.

ESTACAO DO OFiCIO

efetuar matriculas aos alunos;

ofertar cursos de formagdo profissional aos municipes;

oferecer qualificagdo profissional as pessoas cadastradas em programas sociais € a populagdo
geral do Municipio;

desempenhar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

coordenar e supervisionar a Agéncia do Trabalhador ¢ o Banco do Empreendedor;

apresentar politicas setoriais que gerem atrativos a instalagdo e ampliagdo da industria e do co-
mércio no Municipio;

elaborar e manter atualizado o cadastro das atividades e empreendimentos industriais, comerciais
e de servigos do Municipio;

elaborar propostas de politicas municipais de fomento a indistria, a0 comércio e servigos;
elaborar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos destinados ao fomento de atividades
industriais, comerciais e de servigos;

realizar estudos e pesquisas visando o conhecimento da economia informal do Municipio;
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promover uma politica de integragdo e articulagdo dos organismos piiblicos e privados envolvidos
com a realizagio de eventos na area de industria, comércio e servigos;

promover, apoiar e incentivar politicas voltadas para o desenvolvimento organizacional, tecnolo-
gico e dos recursos humanos das micro, pequenas e médias empresas;

promover medidas objetivando o desenvolvimento de programas de produtividade, competitivi-
dade e qualidade dos produtos oferecidos pelas micro, pequenas e médias empresas;

coordenar, em nivel de competéncia do Municipio, as atividades de promogdo de investimentos
relacionadas as micro, pequenas e médias empresas;

coordenar agdes voltadas para a consolidagdo, ampliagdo e abertura de mercado as micro, peque-
nas e médias empresas;

promover congressos, debates, palestras e reunides com representantes da sociedade de diversos
segmentos, visando ajudar aos comerciantes e prestadores de servigos a gerenciar seu COmercio;
coordenar agdes que contribuam para a redugfo de encargos e da carga burocratica incidente so-
bre as micro, pequenas e médias empresas;

organizar mercados, feiras-livres, entrepostos e outras formas de abastecimento publico a cargo
do Municipio;

promover o desenvolvimento de mio-de-obra especializada para a industria e o comércio do Mu-
nicipio;

analisar e instruir solicitagdes de concessdo de incentivo a industria € ao comércio e posterior
envio a comissao respectiva,

manter e conservar o Parque de Exposi¢des, de acordo com a legislagdo;

fixar condigdes e horério para funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e simi-
lares, observadas as normas legais vigentes;

conceder e renovar a licenga para a instalagdo, localizagdo e funcionamento desses estabelecimen-
tos;

revogar a licenga daqueles cujas atividades se tornarem prejudiciais a saiude, a higiene, ao bem-
estar, a recreagdo, ao sossego publico e aos bons costumes;

adotar as medidas cabiveis quanto as notificagdes recebidas do Departamento Municipal de Fisca-
lizagdo de Obras e Posturas relacionadas a localizagdo e funcionamento do comércio em geral,
das industrias e prestadores de servigos instalados em locais ndo permitidos;

adotar as medidas cabiveis quanto as notificacdes do Setor de Vigilancia Sanitaria e Saude do
Trabalhador referentes irregularidades verificadas em locais que oferegam servigos de salde
(hospitais, clinicas, ambulatorios, laboratorios, farmacias, consultorios e outros), servigos de esté-
tica pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas e outros) e servigos de lazer (pisci-
nas, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de diversoes e outros);

desempenhar outras atividades correlatas.

AGENCIA DO TRABALHADOR

intermediar a mdo-de-obra entre o empregador e o trabalhador que procura orientagdo, recondu-
¢do profissional ou colocagdo no mercado de trabalho;

cadastrar o trabalhador no banco de dados, demonstrando o seu perfil profissional;

visitar empresas para captagao de vagas;

direcionar o candidato as empresas por meio de carta de encaminhamento;

oferecer ao empregador, atendimento por meio eletronico, telefone ou pessoalmente, para supri-
mento das vagas ofertadas;

disponibilizar as dependéncias da agéncia a empresa que promover o processo de sele¢do de can-
didatos, exclusivamente através do Sistema Publico de Trabalho, Emprego e Renda;

dar entrada no requerimento do Seguro-Desemprego;

oferecer cursos de formagdo inicial e continuada aos beneficiarios do Seguro-Desemprego;
encaminhar o trabalhador a cursos de qualificagdo profissional, ofertados pelo Instituto Federal do
Parana e pelo Sistema Nacional de Aprendizagem — Sistema “S” (SEBRAE, SESC, SENAC,
SENALI, SESI);

incentivar a inclusdo do profissional portador de deficiéncia no mercado de trabalho;
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k) colaborar com a capacitagdo tedrica e pratica do jovem aprendiz, entre 14 e 24 anos de idade, que
esteja cursando o ensino fundamental ou médio;

1)  ofertar ao trabalhador com dificuldade de inser¢do no mercado de trabalho, orientagdes voltadas a
Relagdes Interpessoais e Empreendedorismo;

m) disponibilizar a Tele-Sala do Trabalhador aos participantes de cursos ou treinamentos desenvol-
vidos pelo Municipio, Estado ou Unido;

n) colaborar com a formagio e inclusdo do jovem de baixa renda no mercado de trabalho;

0) desempenhar outras atividades correlatas.

6. BANCO DO EMPREENDEDOR

a) proporcionar acesso ao crédito as micro € pequenas empresas;

b) incentivar a modernizagdo ¢ expansdo das micro e pequenas empresas;
¢) desempenhar outras atividades correlatas.

7. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TURISMO

a) realizar estudos, pesquisas, analise e levantamento de dados e indicadores necessarios a formula-
¢do, implementagio e avaliagdo da Politica Municipal de Turismo;

b) desenvolver planos, programas e agdes destinados ao estimulo da atividade turistica municipal;

¢) adotar agdes voltadas ao turismo sustentavel;

d) promover e incentivar o turismo de compras, como fator de desenvolvimento social e econémico,
considerando o potencial do comércio local;

e) apoiar o turismo religioso;

f)  explorar o ecoturismo e o turismo rural no Municipio;

g) desempenhar outras atividades correlatas.

ANEXO III
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO EXECUTIVO MUNICI-
PAL
GOVERNO MUNICIPAL
VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Chefe de Gabinete CC-03
01 Assessor Juridico CC-01
01 Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia ao Consumidor CC-02
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Gestdo Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Gestdo CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Almoxarifado e Distribui¢ao CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Frota Oficial CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Informatica e Comunicagdo Soci-
al CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Patrimdnio e Seguranga de Espa-
¢os Pablicos CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Recursos Humanos CC-02
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Fazenda Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Compras, Licitagdes e Contratos CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Contabilidade e Informagoes

Municipais CC-01

01 Diretor do Departamento Municipal de Finangas CC-02

01 Diretor do Departamento Municipal de Tributagao CC-02
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Planejamento Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Planejamento e Controle Urbano

CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Arquitetura e Urbanismo CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Engenharia CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Fiscalizagdo de Obras e Posturas CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Or¢camento e Programacao CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Projetos e Convénios CC-02

PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

01 | Diretor da Procuradoria Juridica Municipal | CC-01
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Satde Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Saitde CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Vigilancia em Saude CC-02

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Assisténcia Social Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia Social CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Garantia dos Direitos da Crianga,

do Adolescente e da Juventude CC-02
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Educagio Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Merenda Escolar CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Transporte Escolar CC-02

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTES

VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Cultura e Esportes Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Cultura CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Esportes CC-02

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE
VAGAS | CARGOS | SIMBOLO
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Secretario Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente Subsidio
Diretor do Departamento Municipal de Meio Ambiente CC-02
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Servigos e Obras Piblicas Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Obras e Servigos Urbanos CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Engenharia Elétrica CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Transito CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Obras e Servigos Rurais CC-02

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdémico Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Ensino Profissionalizante CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Industria e Comércio CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Turismo CC-02

ANEXO IV

QUADRO DE VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO DO EXECUTIVO MUNICIPAL

SIMBOLO VALOR
CC-01 RS 7.000,00
Ce-o R$ 5.000,00
CC-03 R$ 4.000,00

CcC-C

argo em Comissdo.

ANEXO V

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS DO EXECUTIVO MUNICIPAL

GOVERNO MUNICIPAL

DESCRICAO SIMBOLO
Controlador Interno FG-01
Ouvidor Municipal FG-05
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
DESCRICAQ SIMBOLO
Responsavel pelo Setor de Expediente e Protocolo FG-03
Responsavel pelo Setor de Comunicagdo Social FG-03
Responsavel pelo Setor de Medicina e Seguranga do Trabalho FG-03
Responsavel pelo Setor de Pessoal FG-03
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
DESCRICAO SIMBOLO
Responsavel pelo Setor de Compras FG-03
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Responsavel pelo Setor de Contratos FG-03
Chefe da Divisdo de Contabilidade FG-02
Chefe da Divisdo de Informagdes Municipais FG-02
Chefe da Divisao de Tesouraria FG-02
Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria FG-02
Responsavel pelo Setor de Atendimento e Receitas Municipais FG-03
Responsavel pelo Setor de Cadastro Rural FG-03
Responsavel pelo Setor de Cadastro Urbano FG-03
PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

DESCRICAO SIMBOLO

Chefe da Divisdo Fiscal e Tributaria FG-02 |
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAO SIMBOLO
Ouvidor Publico da Saude FG-05
Encarregado da Unidade de Compras da SAUDE FG-05
Encarregado do Centro de Assisténcia a Satide da Mulher FG-05
Coordenador do CAPS — Centro de Atengdo Psicossocial FG-03
Coordenador do CEO — Centro de Especialidades Odontologicas FG-03
Coordenador do Centro de Saude Bucal FG-03
Coordenador da ESF — Estratégia Saude da Familia FG-03
Encarregados das Farmdacias Municipais FG-05
Encarregado do Laboratorio Municipal FG-05
Encarregado do NASF — Niicleo de Apoio a Saude da Familia FG-05
Chefe do Pronto Socorro Municipal FG-02
Encarregado da Se¢do de Agendamento de Consultas e Exames FG-05
Encarregado da Se¢do de Regulagdo e Auditoria SUS Municipal FG-05
Encarregado da Se¢do de Transmissdo de Dados Online SUS FG-05
Encarregado da Secdo de Transporte de Pacientes FG-05
Encarregado da Segdo de Vacinas FG-05
Encarregados das UBS — Unidades Basicas de Satde — Porte | FG-05
Encarregados das UBS — Unidades Basicas de Saude — Porte 11 FG-06
Chefe da UPA — Unidade de Pronto Atendimento FG-02
Responsavel pelo Setor de Controle de Endemias FG-03
Responsavel pelo Setor de Vigilancia Epidemiologica FG-03
Responsavel pelo Setor de Vigilancia Sanitaria e Saude do Trabalhador FG-03

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado do CCI — Centro de Convivéncia do Idoso FG-05
Encarregado do CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social FG-05
Encarregado do CREAS — Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia So- FG-05
cial

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado da Unidade de Compras da EDUCACAO FG-05
Encarregado do CAE — Centro de Atendimento Especializado FG-05

l SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE I
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DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado do Aterro Sanitario FG-05
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado da Unidade de Compras de SERVICOS E OBRAS PUBLICAS FG-05
Encarregado dos Cemitérios Municipais — Sdo Jodo Batista ¢ Parque das Oliveiras FG-05
Encarregado da Limpeza Pablica FG-05
Responsavel pelo Setor de Obras e Servigos Urbanos FG-03
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado da Agéncia do Trabalhador FG-05
OUTRAS SITUACOES SIMBO-
LO
Comissio Permanente de Avalia¢do de Desempenho e Capacitagdo Pessoal
Presidente da Comissdo FG-02
Membros da Comissdo FG-05
Comissdo Permanente de Licitagdo
Presidente da Comissdo FG-02
Membros da Comissdo FG-05
Comissdes de Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares
Presidentes das Comissoes FG-06
Membros das Comissoes FG-07
Instrutor de Curso de Capacitagdo e Aperfeicoamento — até 20 horas FG-06
Instrutor de Curso de Capacitacdo e Aperfeicoamento — acima de 30 horas FG-05
Pregoeiros FG-04
Responsaveis pelas Agéncias Comunitarias dos Correios FG-07
ANEXO VI
QUADRO DE VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS DO EXECUTIVO MUNICIPAL
SIMBOLO VALOR
FG-01 R$ 3.000,00
FG-02 R$ 2.000,00
FG-03 R$ 1.500,00
FG-04 R$ 1.000,00
FG-05 R$ 700,00
FG-06 R$ 500,00
FG-07 R$ 300,00

FG - Fungdo Gratificada
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