ESTADO DO PARANA

Lein® 2038, de 09 de setembro de 2022

“Altera a Lei Municipal n°1.427, de 30 de janeiro de 2015 e da
outras providéncias.”

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

Art. 1°. — Promove alteragdes na estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Santo Antdnio da Platina de acordo com as seguintes disposicgoes:

I — Cria a Secretaria Municipal de Defesa Social que possui como
objetivos criar diretrizes e programas de seguranga, transito e defesa civil nas areas urbana e
rural, distritos e patrimoénios do Municipio de Santo Antonio da Platina, estruturando o Plano
Municipal de Seguranca, com metas e resultados a serem alcancados visando a
implementa¢do da Guarda Municipal, Sistema de Seguranca nas vias urbanas, implementacgao
completa do Sistema Municipal de Transito, Prote¢do ao Patrimonio Publico e Estruturagcdo
da Defesa Civil.

II — Extingue os Cargos de Diretor Municipal de Gestdo, de Diretor
Municipal de Turismo, Diretor Municipal de Assisténcia ao Consumidor e de Secretario de
Cultura e Esportes criando os cargos de Secretario Municipal de Defesa Social, Diretor
Municipal da Guarda Municipal, Diretor Municipal de Planejamento e Execucdo em Satde e
de Diretor Municipal de Administracdo em Educagdo, Esportes e Cultura na Secretaria de
Educacdo, sendo que tal Secretaria incorporard as atividades da Secretaria de Cultura e
Esportes;

III — Extingue as fungdes gratificadas de Responsavel pelo Setor de
Comunicacdo Social, Responsavel pelo Setor Atendimento e Receitas Municipais, Chefe da
Divisao Fiscal e Tributaria, Coordenador do CEO, Encarregado da Se¢do de Vacinas, Chefe
da UPA, Encarregado do CCI, Encarregado da Equipe de Servicos Elétricos e de Telefonia,
Instrutor de Curso de Cap. e Ap. 20h, Instrutor de Curso de Cap. E Ap. 30h, criando as
funcdes gratificadas de Coordenador do Procon, Coordenador de Operacdes e Defesa Civil,
Ouvidor da Guarda Municipal, Encarregado pela Folha Salarial e Lancamentos Digitais,
Encarregado pela UGT, Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos da Secretaria de
Saude, Supervisor dos Agentes de Saude, Agente de Contratacao, Responsavel pelo Setor de
Suporte e Atendimento ao Usudrio e Representante Municipal da JARI (por reunido);

IV — Modifica a remunera¢do da funcdo gratificada de Ouvidor
Municipal de FG-05 para FG-04;
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ESTADO DO PARANA

V — Renomeia e modifica a remuneracao das fungdes gratificadas do
Encarregado da Unidade de Compras da Saude, da Unidade de Compras da Educagdo e da
Unidade de Compras de Servigos e Obras Publicas de FG-05 para FG-03;

VI — Renomeia o Departamento Municipal de Industria e Comércio
para Departamento Municipal de Industria, Comércio e Turismo, alterando a nomenclatura do
cargo de direcdo atrelado ao departamento citado;

VII - Renomeia a funcdo gratificada do Encarregado do Centro de
Assisténcia a Satde da Mulher para Encarregado das Unidades de Atendimento Especializado
em Saude.

VIII — Renomeia a funcdo gratificada de Coordenador do Centro de
Saude Bucal para Coordenador de Servigos Odontologicos.

IX — Transfere o Setor de Limpeza Publica da Secretaria Municipal de
Servicos e Obras Publicas para a Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio
Ambiente.

X - Transfere os “Cemitérios Municipais” da Secretaria Municipal de
Servicos e Obras Publicas para o Departamento Municipal de Patrimdnio, vinculado a
Secretaria Municipal de Gestao;

XI — Transfere o Departamento de Or¢amento e Programacao que esta
vinculado a Secretaria Municipal de Planejamento para a Secretaria Municipal de Fazenda;

XII - Inclui o CDTI como Unidade do Departamento de Ensino
Profissionalizante estando vinculado a Secretaria de Desenvolvimento Econdmico conforme
Decreto Municipal n° 436/2020;

XII — Transfere a UGT para a Secretaria de Planejamento, passando
a estar vinculada ao Departamento de Projetos e Convénios;

XIV — Transfere o Departamento de Frota Oficial da Secretaria
Municipal de Gestdo para a Secretaria Municipal de Servigos e Obras Publicas;

XV — Transfere o Departamento Municipal de Transito da Secretaria
Municipal de Servigos e Obras Publicas para a Secretaria Municipal de Defesa Social;

XVI - Renomeia o Departamento Municipal de Engenharia Elétrica
para Departamento Municipal de Servicos Elétricos, alterando a nomenclatura do cargo de
direcdo atrelado ao departamento citado;
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XVII — Renomeia o Departamento Municipal de Merenda Escolar
para Departamento Municipal de Controle de Estoque e Merenda Escolar, alterando a
nomenclatura do cargo de direcao atrelado ao departamento citado;

XVIII - Renomeia o Departamento Municipal de Informaética e
Comunicacdo Social para Departamento Municipal de Tecnologia da Informacgdo e
Comunica¢ao Social, alterando a nomenclatura do cargo de direcdo atrelado ao departamento
citado;

IXX - Renomeia o Setor de Compras para Setor de Compras e
Licitagdes (geral), alterando a nomenclatura da funcao gratificada atrelada ao setor citado;

XX — Extingue a Secretaria de Esportes e Cultura incorporando seus
departamentos a Secretaria de Educacdo que passa a ser nominada Secretaria de Educagao,
Esportes e Cultura;

XXI - Incorpora a Lei Municipal n°® 1.427/2015 a figura do
Representante Municipal na JARI conforme preleciona o inciso I do paragrafo 1°. do artigo
6°. da Lei Municipal n° 1713/2018, criando no Quadro de Valores das Fun¢des Gratificadas
do Executivo Municipal (Anexo VI), da Lei Municipal n® 1427/2015, a FG-08 com valor de
R$ 210,00.

Art. 2°. Por conta das alteragdes previstas no artigo 1° ficam alterados
os Anexos I, I e III da Lei Municipal n° 1.427 de 30 de janeiro de 2015, conforme segue:

“ANEXO I
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO EXECUTIVO MUNICIPAL

I - ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA

1. Gabinete do Prefeito

2. CHEFIA DE GABINETE

3. Assessoria Juridica

4. OUVIDORIA MUNICIPAL
5. Unidade de Controle Interno

I - ORGAOS DE NATUREZA GERAL

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
a) Setor de Expediente e Protocolo
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ALMOXARIFADO E DISTRIBUICAO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO SOCIAL

a) Setor de Suporte e Atendimento ao Usudrio
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PATRIMONIO
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a) Terminal Rodoviario

b) Cemitérios Municipais

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
a) Setor de Medicina e Seguranca do Trabalho

Setor de Pessoal

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS

a) Setor de Compras e Licitagdes (geral)

b) Setor de Contratos

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE E INFORMACOES
MUNICIPAIS

a) Divisao de Contabilidade

b) Divisdo de Informac¢des Municipais

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FINANCAS

a) Divisdo de Tesouraria

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRIBUTACAO

a) Divisdo de Fiscaliza¢do Tributaria

b) Setor de Atendimento e Receitas Municipais

¢) Setor de Cadastro Rural

d) Setor de Cadastro Urbano

DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E PROGRAMACAO

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
URBANO

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARQUITETURA E URBANISMO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE F ISCALIZACAO DE OBRAS E
POSTURAS

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROJETOS E CONVENIOS

UGT - Unidade Gestora de Transferéncias

11 - ORGAOS DE NATUREZA ESPECIFICA

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
OUVIDORIA PUBLICA DA SAUDE
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
Unidades de Atendimento Especializado em Satude
1) Centro de Assisténcia a Saude da Mulher
2) Centro de Atendimento Especializado
b) CAPS — Centro de Atencao Psicossocial
¢) Unidades de Servigos Odontoldgicos

1) CEO — Centro de Especialidades Odontoldgicas
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2) Centro de Saude Bucal
d)  ESF — Estratégia Satde da Familia
e)  Farmacias Municipais
f)  Laboratorio Municipal
g) NASF — Nucleo de Apoio a Satde da Familia
h)  Pronto Socorro Municipal
1)  UBS — Unidades Bésicas de Saude
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO EM
SAUDE
a) Setor de Recursos Humanos da Satude
b) Unidade de Compras e Licitagdes da Satude
c¢) Secdo de Agendamento de Consultas e Exames
d) Secdo de Regularizacao e Auditoria SUS Municipal
e) Secao de Transmissdo de Dados Online SUS
f) Setor de Transporte de Pacientes
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE VIGILANCIA EM SAUDE
a) Setor de Controle de Endemias
Setor de Vigilancia Epidemioldgica
Setor de Vigilancia Sanitaria e Saude do Trabalhador

()

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO EM EDUCACAO,
ESPORTES E CULTURA

a) Unidade de Compras e Licitagcdes da Educagdo, Esporte e Cultura

b) CAE - Centro de Atendimento Especializado

c¢) Centros Municipais de Educacdo Infantil

d) Escolas Municipais de Ensino Fundamental I

e) Documentacao Escolar

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTROLE DE ESTOQUE E
MERENDA ESCOLAR

DEPARTAMENTO  MUNICIPAL DE  TRANSPORTE  ESCOLAR
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTES

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA

Bibliotecas Municipais

Casa da Cultura

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO
AMBIENTE

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

a) Aterro Sanitario

b) Parque Ecologico

c¢) Pracgas, Parques e Jardins

d) Viveiro Municipal
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e) Limpeza Publica

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
a) Unidade de Compras e Licitagdes de Servigos e Obras Publicas
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
a) Setor de Obras e Servigos Urbanos

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SERVICOS ELETRICOS
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS RURAIS
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FROTA OFICIAL

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

a) Estacdo do Oficio

b) CDTI

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO
Agéncia do Trabalhador

Banco do Empreendedor

7.  SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL
a) Ouvidoria da Guarda Municipal
b) Servico de Inteligéncia

Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa do Consumidor
Junta de Servigo Militar e Tiro de Guerra 05-004
Coordenadoria Municipal de Operacdes e Defesa Civil

e.1) Divisao Administrativa de Defesa Civil

e.2) Divisao Operacional, de Apoio e Prevengado
f) Divisao Administrativa de Defesa Social
g) Divisao Or¢amentaria Financeira
h) Divisao de Projetos, Convénios e Contratos
1) Divisao de Logistica, Patrimonio e Frota
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DA GUARDA MUNICIPAL
a) Diretoria da Guarda Municipal
b) Divisdo Administrativa da Guarda Municipal
¢) Divisdo Operacional da Guarda Municipal
d) Divisdo de Formacao, Aperfeicoamento e Ensino
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO
a) Divisdo de Arrecadacao e Fiscalizagao
b) Divisdo de Engenharia e Sinalizagao
¢) Divisao de Estatistica e Dados de Transito
d) Divisdo de Educag¢do de Transito

ANEXO I
ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
EXECUTIVO MUNICIPAL

()
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA
Il - SECRETARIAS/PROCURADORIA - NATUREZA GERAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

a) planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Gestao;

b) exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos Departamentos Municipais
de Almoxarifado e Distribuicdo, de Informatica e Comunicacdo Social, de
Patrimoénio e de Recursos Humanos;

¢) 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, abastecimentos de combustiveis (tipo e litros),
nome e assinatura do condutor do veiculo;

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

e) despachar requerimentos de servidores lotados na  Secretaria.
f) acompanhar os servicos de telefonia, reprografia, seguranga, limpeza e copa do
Pago Municipal;

g) responder as demandas da Camara de Vereadores, sendo responsavel também
pela centralizacdo dos protocolos e distribuicdo aos demais setores competentes
para analise e resposta, inclusive quanto aos requerimentos e recomendacdes do
Ministério Publico, Poder Judiciario, Governo Estadual, Governo Federal,
Tribunal de Contas do Estado do Parana e Tribunal de Contas da Unido;

h) desempenhar outras atividades correlatas.

2. SETOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

a) expedir oficios, decretos, portarias, leis e projetos de leis;
b) emitir declaragdes;

¢) publicar e arquivar os atos oficiais do Municipio;

d) encaminhar projetos de leis 8 Camara Municipal;

e) receber, controlar e enviar correspondéncias por meios fisicos e eletronicos;
f) registrar, catalogar, classificar, atender consultas e fornecer copias da legislagao
municipal,

g) distribuir as comunicagdes oficiais internas;

h) controlar a tramitagdo de processos, informando sobre sua localiza¢ao atual,
quando solicitado;

1) prestar atendimento ao publico e aos servidores municipais;

j) promover as atividades relativas ao recebimento, distribui¢do, controle do
andamento, triagem e arquivamento dos processos ¢ documentagdo em geral que
tramitam na Prefeitura Municipal,

k) fazer instruir o puiblico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos quando necessario;

1) receber e conferir os processos para arquivamento € lancamento em sistema
especifico;

m) receber e encaminhar as correspondéncias externas destinadas as Secretarias,
Departamentos, Divisdes e demais Setores da Administragdo Municipal;
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n) manter o arquivo em condi¢cdes de organizacdo € seguranca para que Os
documentos sejam facilmente localizados e preservados;
0) desempenhar outras atividades correlatas.

3. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ALMOXARIFADO E
DISTRIBUICAO

a) receber, armazenar, controlar, fiscalizar e distribuir materiais e produtos;
b) manter os materiais e produtos do almoxarifado em adequadas condigdes
ambientais;

c) emitir guias de remessa, colher a assinatura do servidor responsavel pela
unidade requisitante e registrar observagdes quando houver necessidade;
d) arquivar as guias de remessa e os termos circunstanciados assinados pelos
responsaveis;

e) dar baixa no sistema de controle de estoques;

f) fazer a entrega de materiais e produtos a partir da data mais antiga de
fabricacao;

g) providenciar transporte adequado para a entrega;

h) controlar o estoque minimo de materiais e produtos de maior consumo;
1) auxiliar a Comissdao Permanente de Licitagdo na elaboracdo de normas para
aquisicdo, recebimento e entrega dos bens adquiridos;

J) emitir relatorios referentes 8 movimentagdo de entrada e saida, nivel do estoque
e encaminhar as Secretarias Municipais de Gestdo e de Fazenda e ao
Departamento  Municipal ~de  Compras, Licitagdes e  Contratos;
k) controlar o prazo de validade dos produtos e informar em tempo habil o
departamento que solicitou a compra;

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

m) realizar inventarios periddicos de estoques do departamento;

n) emitir relatdrios estatisticos de aquisi¢do, distribui¢ao e consumo de materiais e
produtos;

0) conferir e inspecionar os produtos ¢ materiais recebidos dos fornecedores;
p) encaminhar a Divisdo de Contabilidade, notas, faturas dos fornecedores com as
declaracoes de recebimento e aceitagdo do material;

q) efetuar, at¢ 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 previsoes
or¢amentarias do exercicio seguinte;

r) observar as normas de seguranca de trabalho;

s) 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, abastecimentos de combustiveis (tipo e litros),
nome e assinatura do condutor do veiculo;

t) responder pelas informagdes relativas ao Almoxarifado do Municipio ao
Tribunal de Contas do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;
u) desempenhar outras atividades correlatas.
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4. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO SOCIAL

a) coordenar e supervisionar o Setor de Comunica¢do Social;

b) prestar suporte técnico aos usuarios de informatica;

¢) verificar o funcionamento dos hardwares e softwares;

d) contratar servigos de manutencao;

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

f) elaborar programas, decodificar na linguagem especificada;

g) prestar informagdes necessarias a elaboragdo ou atualizacdo da documentagao
dos programas;

h) testar programas, avaliar resultados e corrigir erros;

1) fazer manutencdo dos programas, alterar de acordo com as instru¢des do
analista;

j) aplicar rotinas prévias, procedimentos, padrdes e seqiiéncias definidas na
operagdo e manuten¢do de equipamentos € programas;

k) auxiliar na identificacdo de solug¢des junto ao usudrio, analista ou programador,
bem como anotar mensagens emitidas pelo sistema,;

1) selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos;
m) observar os programas em execucdo, detectar problemas e providenciar
solugoes;

n) realizar treinamento individual ou em equipe com usuarios de computador;
0) solucionar problemas apresentados pelos usudrios, buscar alternativas praticas,
eficazes e no caso de impossibilidade de solugdo, contatar o analista responsavel
pelo sistema;

p) conscientizar e orientar os usudrios quanto a necessidade de racionalizagdo de
materiais de consumo e uso de equipamentos;

q) atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participagcdo prévia em processo de qualificagdo e autorizagao
superior;

r) operar equipamentos ¢ sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

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

t) organizar e controlar os materiais necessarios para a execu¢do das tarefas de
operacdo, ordem de servigo, resultados de processamentos, suprimentos,
bibliografia, entre outros;

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

V) executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalagdo de modulos, partes e
componentes;
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ff)

ESTADO DO PARANA

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

x) elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para operagao e
manuteng¢ao das redes de computadores;

y) fiscalizar os servigos terceirizados referentes a tecnologia;

z) acompanhar o funcionamento da telefonia;

aa) estabelecer contatos nos meios de comunicacdao para divulgar matérias
de interesse do Municipio;

bb) elaborar e coordenar a divulgacdo eletronica dos planos e programas de
trabalho da Administracdo Publica Municipal,

cc) realizar a cobertura jornalistica de todas as éareas de atuag¢do do
Municipio;

dd) promover o registro, através dos recursos disponiveis de imagem e
som, dos eventos desenvolvidos pela Administracdo Municipal,;

ee) gerenciar o Site Oficial do Municipio, Didrio Oficial Eletronico e o

Portal da Transparéncia;
desempenhar outras atividades correlatas.

4.1 SETOR DE SUPORTE E ATENDIMENTO AO USUARIO

a) Gerenciar as atividades da area de suporte técnico de hardwares destinados ao
departamento;

b) Gerenciar o suporte dos chamados abertos pelos usudrios dos servigos
relacionados ao Departamento de Tecnologia da Informagao;

c) Desenvolver planos e fluxos de melhoria de help desk para os setores e
secretarias;

d) Gerenciar abertura e execucdo de chamados de empresas terceirizadas
contratadas;

e) Coordenar as fungdes cotidianas de help Desk fornecidos aos usuarios;

f) Gerenciar e organizar estoques de suprimentos € equipamentos;

g) Criar relatérios mensais com base no desempenho da equipe e consultas e
questoes resolvidas ou nao resolvidas;

h) Supervisionar e otimizar procedimentos de atendimento;

1) Detectar e solucionar problemas de atendimentos pertinentes ao departamento;
j) Auxiliar no desenvolvimento de atividades pertinentes a Comunicagao Social,
k) Outras atividades correlatas.

5. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PATRIMONIO

a) comunicar a Secretaria Municipal de Gestdo qualquer fato que constitua em
depredacao dos imoveis e bens de dominio publico do Municipio;

b) providenciar a classificacdo, codificacdo e manutencdo atualizada dos registros
dos bens patrimoniais do Municipio;

c¢) manter controle de entrada e saida de bens patrimoniais;

d) coordenar a fiscalizagdo e observancia das obrigagdes contratuais assumidas
por terceiros em relagdo ao patrimonio do Municipio;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA

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

f) realizar inventdrios dos bens patrimoniais de acordo com as normas
estabelecidas pela Administragdo Municipal, identificando aqueles que estdo
faltando ou foram danificados, comunicando o fato a Secretaria Municipal de
Gestao a fim de apurar responsabilidades;

g) efetuar verificagdes nos érgaos municipais para conferir se os bens patrimoniais
existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos de
responsabilidade;

h) atualizar constantemente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as
movimentagdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;
1) 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;

j) verificar a utilizacdo dos bens moveis, cuidando para que tenham a destinacao
adequada;

k) efetuar o registro patrimonial dos bens moveis adquiridos pelas diversas
unidades publicas municipais;

1) classificar, codificar e manter atualizados os registros dos bens moveis;
m) controlar transferéncias e alteragdes ocorridas nos bens moveis;

n) executar atividade de conservagdo de bens mdveis, consertos € reparos que se
fizerem necessarios;

0) elaborar periodicamente o inventario dos bens mdveis publicos municipais;
p) promover a classificagdo, codificagdo e manutencao atualizada dos registros do
patrimonio imobiliadrio do Municipio;

q) efetuar vistorias em bens proprios municipais, em conjunto com a area afim,
observando a necessidade de reformas e conservagao;

r) controlar os bens imoveis publicos municipais, ocupados a titulo de concessao,
permissdo e aforamento, mantendo o controle permanente do cumprimento de
suas obrigacgdes contratuais;

s) controlar os bens mdveis e imoveis adquiridos ou construidos com recursos
oriundos de 6rgaos estaduais e federais, para que tenham a devida utilizagao;

t) elaborar periodicamente o inventario de bens imdveis publicos municipais;

w) 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, abastecimentos de combustiveis (tipo e litros),
nome e assinatura do condutor do veiculo;

u) responder pelas informagdes relativas ao Patrimonio Publico Municipal ao
Tribunal de Contas do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;
x) desempenhar outras atividades correlatas.

5.1. CEMITERIOS MUNICIPAIS

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

b) manter o registro de sepulturas e quadras;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA
ESTADO DO PARANA

c) orientar sobre os procedimentos legais relacionados a sepultamentos;
d) supervisionar os trabalhos de sepultamentos e confeccdo de sepulturas;
e) fixar a escala de trabalho dos servidores em sabados, domingos e feriados;
f) zelar pela documentacdo dos cemitérios municipais, referente a escrituras,
transferéncias e autorizagdes de traslado;

g) desempenhar outras atividades correlatas.

5.2. TERMINAL RODOVIARIO
a) prestar servigos de limpeza e conservagao do Terminal Rodoviario;
b) desempenhar outras atividades correlatas.

6. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

a) coordenar e supervisionar os Setores de Medicina e Seguranca do Trabalho e de
Pessoal,;

b) identificar necessidades e apresentar recomendagdes para melhorar o
desenvolvimento das atividades 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;

d) determinar a publicacdo dos editais, resultados e demais informagdes
relacionadas a concursos publicos e testes seletivos;

e) promover a formacdo e a qualificagdo dos servidores municipais através de
cursos e treinamentos;

f) prestar informagdes e disponibilizar toda documentacdo necessaria relativa aos
registros funcionais dos servidores municipais a Comissdo Permanente de
Avaliacao de Desempenho e Capacitacdo Pessoal;

g) zelar pelo controle dos materiais de consumo e pela preservagdo dos bens
patrimoniais de utilizacdo do departamento;

h) analisar, a partir de informagdes dos chefes imediatos, os requerimentos
relativos a direitos estabelecidos no Estatuto dos Servidores Municipais e demais
justificativas de atrasos e faltas no servico;

1) disponibilizar aos Setores de Medicina e Seguranga do Trabalho e de Pessoal,
regulamentos, leis e suas alteragdes;

j) emitir pareceres conforme Resolucdo da Camara Municipal;

k) 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, abastecimentos de combustiveis (tipo e litros),
nome e assinatura do condutor do veiculo;

1) desempenhar outras atividades correlatas.
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ESTADO DO PARANA

b) providenciar a aquisi¢ao dos equipamentos de protecdo individual necessarios
aos diversos servigos prestados;

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

d) elaborar e atualizar o Laudo Técnico das Condi¢cdes Ambientais do Trabalho;
e) elaborar e atualizar o Programa de Preven¢do de Riscos Ambientais;
f) desenvolver as atividades do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional relativas a exames de admissao, demissao e periddico;

g) elaborar o Perfil Profissiografico Previdenciario;

h) emitir Comunicacdes de Acidentes de Trabalho e transmitir a Previdéncia
Social,

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

J) agendar exames laboratoriais aos servidores;

k) encaminhar servidores a tratamentos com especialistas;

1) realizar treinamentos relacionados a sua area de atuagao;

m) identificar os riscos do processo de trabalho e elaborar o mapa de riscos;
n) elaborar plano de trabalho que possibilite a a¢do preventiva na solugdao de
problemas de seguranga e saude no trabalho;

0) participar da implementacdo e do controle da qualidade das medidas de
preven¢ao necessarias, bem como da avaliacdo das prioridades de a¢do nos locais
de trabalho;

p) realizar, periodicamente, verificagdes nos ambientes e condi¢des de trabalho
visando a identificacdo de situagdes que venham a trazer riscos para a seguranga e
saude dos trabalhadores;

q) realizar avaliagdo do cumprimento das metas fixadas no Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais e discutir as situagcdes de riscos que foram
identificadas;

r) divulgar aos trabalhadores informacgdes relativas a seguranca e saude no
trabalho;

s) requerer a paralisacdo de maquina ou setor onde considere haver risco grave e
iminente a segurancga ¢ saude dos trabalhadores;

t) colaborar com a analise das causas das doencas e acidentes de trabalho e propor
medidas de solucao dos problemas identificados;

u) promover anualmente a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes de
Trabalho;

v) promover campanhas de prevencao de doengas;

w) desempenhar outras atividades correlatas.

6.2. SETOR DE PESSOAL
a) gerenciar e processar a Folha de Pagamento dos servidores municipais ativos,
inativos e pensionistas;
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b) elaborar e encaminhar, anualmente, os arquivos referentes a Declaracdo do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e a Relagdo Anual de Informacgdes
Sociais (RAIS);

c) enviar, mensalmente, ao Departamento de Contabilidade e Informacdes
Municipais, demonstrativos referentes a Folha de Pagamento dos servidores
municipais e de Contribuigdes Previdencidrias, para o devido processamento;

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

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

f) controlar a escala de férias dos diversos 6rgaos publicos municipais;

g) controlar a freqiiéncia dos servidores do Municipio;

h) emitir e colher assinaturas nos cartdes-ponto;

1) responder pelo controle de lotagdo dos servidores municipais;

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

k) elaborar requerimentos;

1) prestar informagdes em requerimentos;

m) providenciar o cadastramento de novos servidores no Programa de Formagao
do Patrimonio do Servidor Publico (PASEP);

n) receber e encaminhar documentos através do sistema informatizado de
protocolo;

0) realizar anotagdes em Carteira de Trabalho;

p) prestar atendimento ao publico;

q) apresentar previsao de calculo referente a aumento das despesas com pessoal;

r) aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagao de pessoal;

s) aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos municipais referentes a pessoal;
t) auxiliar na elaboragdo de planos de carreiras;

u) providenciar toda documentagdo relativa a convocacdo, nomeagdo ou
contratacdo, posse e exercicio de novos servidores e estagiarios;

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

w) prestar informagdes sobre a situagao funcional dos servidores publicos
municipais;

X) elaborar certidoes de tempo de servigo ou de contribui¢des para fins de
aposentadoria e outros beneficios previdencidrios;

y) emitir certiddes narrativas de tempo de servico;

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

aa) coordenar a concessao de estagios e elaborar a Folha de Pagamento de Bolsa-
Auxilio dos estagidrios publicos municipais;

bb) controlar a prestacdo de estagios nao remunerados;

cc) controlar a situacdo do pessoal a disposi¢ao, em suspensao contratual e outros
afastamentos;
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dd) solicitar parecer da Procuradoria Juridica Municipal em questdes conflitantes
relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e outros aspectos do
Regime Juridico do Municipio;

ee) manter atualizada a legislacdo trabalhista, bem como aquelas relacionadas ao
recolhimento, pagamentos, encargos e contribuigdes sociais;
ff) elaborar e encaminhar, por meio eletronico, os processos de admissdo de
pessoal, de aposentadorias e pensdes ao Tribunal de Contas do Estado do Parana;
gg) responder pelas informagdes relativas aos Servidores Publicos Municipais ao
Tribunal de Contas do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;

hh) desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

(...)

2. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS

a) coordenar e supervisionar os Setores de Compras e Licitagcdes e de Contratos;
b) zelar pelo cumprimento da legislagao de licitagdes;

c) fiscalizar os procedimentos licitatorios no Municipio;

d) acolher os requerimentos de solicitacdo de abertura de processos licitatorios
para aquisicdo de bens e servigos;

e) encaminhar processos ao Setor de Contratos para elaboracdo da Ata de Registro
de Precos, Contrato ou documento equivalente;
f) gerar relatorios;

g) encaminhar copias dos processos ao Ministério Publico e a Camara Municipal,
quando requisitado;

h) realizar atendimento publico aos licitantes ou por telefone e e-mail;
i) esclarecer duvidas, prestar informagdes e fornecer copias aos departamentos
municipais, quando solicitado;

j) encaminhar documentos via sistema de protocolos;

k) responder pelas informacdes relativas a Licitagdes realizadas pelo Municipio ao
Tribunal de Contas do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;

1) desempenhar outras atividades correlatas.

3. SETOR DE COMPRAS E LICITACOES (GERAL)

a) elaborar ¢ manter atualizado os cadastros de fornecedores e prestadores de
Servigos;

b) elaborar ¢ manter atualizada as listas de precos levantadas entre os
fornecedores;

¢) emitir ordens de compras ou de servicos aos fornecedores de bens, materiais e
prestadores de servigos;

d) receber os comprovantes de despesas e encaminha-los a Divisdo de
Contabilidade para anexacdo aos respectivos empenhos, apds verificado o
atendimento das formalidades;

e) responder pelas informacodes relativas a Compras efetuadas pelo Municipio ao
Tribunal de Contas do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;
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f) dar suporte a Comissdo Permanente de Licitagdo, aos Pregoeiros e aos Agentes
de Contratagao;

g) alimentar o sistema de licitagdes;

h) auxiliar os Pregoeiros, Comissdo Permanente de Licitacdo e aos Agentes de
Contratacao;

1) realizar or¢camentos e confeccdo de planilhas de custos necessarios para a
elaboragdo dos editais de licitagdo, compras diretas, dando apoio/suporte as
demais secretarias Municipais;

j) realizar o acompanhamento das licitagdes das Secretarias Municipais;

k) desempenhar outras atividades correlatas.

(..)
4. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ORCAMENTO E
PROGRAMACAO

a) coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e a Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

b) acompanhar, em conjunto com a Secretaria Municipal da Fazenda, a execugao
dos Or¢camentos Municipais;

¢) coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Fazenda, o processo de
realizagdo de despesas, verificando sua previsdo nas Leis Orcamentarias e a
disponibilidade de recursos or¢amentarios e financeiros;

d) incluir em orcamento os precatorios encaminhados pela Procuradoria Juridica
Municipal, de acordo com a legislacdo vigente e informar a Divisdo de
Contabilidade para sua inscrigao;

e) efetuar o lancamento dos decretos de suplementacdo e anulagdo das dotacdes
or¢amentarias;

f) orientar a classificacdo contdbil da receita juntamente com o Departamento de
Contabilidade e Informag¢des Municipais;

g) elaborar projetos de leis e decretos adicionais suplementares relativos a
alteracdes or¢amentarias, a partir de informagdes recebidas das areas interessadas;
h) acompanhar a execu¢do orgamentdria quanto ao cadastramento das dotagdes,
fontes de recursos, contas correntes e convénios juntamente com o Departamento

Municipal de Contabilidade e Informacdes Municipais;
1) verificar a disponibilidade orgamentaria para as solicitagdes de procedimentos
licitatorios;

j) realizar audiéncias publicas relativas a elaboracdo dos Orcamentos Municipais
de acordo com a lei;

k) responder pelas informacdes relativas ao Orcamento do Municipio ao Tribunal
de Contas do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;
1) desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
a) elaborar, controlar e executar a Politica Municipal de Planejamento;
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b) exercer a orientacdo, coordenagdo e supervisao dos Departamentos Municipais
de Planejamento e Controle Urbano, de Arquitetura e Urbanismo, de Engenharia,
de Fiscalizacao de Obras e Posturas, de Projetos e Convénios;

()

2. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
URBANO

a) assessorar ao Secretario Municipal de Planejamento tecnicamente sob a forma
de pesquisa, parecer, exposicoes de motivos, andlise e interpretacdo de atos
normativos;

b) manter estreito o relacionamento com os Departamentos Municipais de
Arquitetura e Urbanismo, de Engenharia, de Fiscalizacdo de Obras e Posturas, de
Projetos e Convénios e com Secretaria Municipal de Seguranga e Defesa Social
prestando o assessoramento necessario;

c¢) oferecer subsidios ao Secretdrio Municipal de Planejamento em assuntos que
dependem de sua decisdo;

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

e) fazer cumprir o Plano Diretor Municipal e legislagdes correlatas;

f) analisar e emitir parecer relativo as propostas de alteragdes do Plano Diretor
Municipal e legislacdes correlatas, apresentadas pelo Conselho Municipal do
Plano Diretor, bem como auxiliar o Departamento de Transito no planejamento e
execucao do sistema viario e em assuntos atinentes a municipalizacdo do transito;
g) exigir reserva de areas destinadas a zonas verdes e demais logradouros
publicos, vias de trafego e de passagem de canalizagdes publicas, de esgotos e de
aguas pluviais nos fundos de vale, nos projetos de loteamentos e arruamentos;

h) promover e gerenciar programas de construcdo de moradias e melhoria das
condi¢cdes habitacionais e de saneamento basico;

1) aprovar projetos de edificacdo e planos de loteamento, arruamento, zoneamento
urbano ou para fins urbanos;

()

3.DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARQUITETURA E URBANISMO
()

j) auxiliar o Departamento de Engenharia e a Secretaria Municipal de Defesa
Social na elaboragdo e coordenagdo de projetos;

()

4.DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENGENHARIA
()

q) auxiliar e dar suporte a Secretaria Municipal de Defesa Social;
r) desempenhar outras atividades correlatas.

()
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5. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROJETOS E CONVENIOS

a) em consonancia com o Plano de Governo analisar os projetos disponiveis no
Governo do Estado e Governo Federal trabalhando em seu planejamento,
protocolo e execu¢do no Municipio;

b) trabalhar em contato direto com as demais Secretarias verificando propostas
para implementagdo de politicas publicas e de realizagdo de projetos/obras
necessarias para a melhoria da prestacao dos servigos publicos para a populagao;
c¢) trabalhar em conjunto com os Departamentos de Engenharia, Arquitetura e
Urbanismo, Planejamento e Controle Urbano, visando a realizagdo de projetos de
maneira completa visando a liberacdo de recursos junto ao Governo Federal e
Estadual;

d) elaborar projetos, seja por si, ou com o suporte de outros setores técnicos, €
realizar o planejamento necessdrio auxiliando os demais setores até a sua
execugao;

e) assessorar direta e indiretamente o Prefeito Municipal e o Secretario Municipal
de Planejamento no planejamento e na elaboragdo de subsidios para formulacao
de politicas publicas de médio e longo prazo voltadas ao desenvolvimento
municipal;

f) formular as politicas, coordenar e executar agdes, projetos e programas de
captagdo de recursos externos as finangas municipais e de financiamentos de
projetos especiais € inovagoes;

g) formular, coordenar e articular junto aos governos federal e estadual, érgaos
publicos de todas as esferas governamentais nacionais ou estrangeiras,
organizagdes ndo governamentais e da iniciativa privada, agdes, projetos e
programas para captacdo de recursos, financiamentos e patrocinios de projetos
municipais;

h) formular, coordenar e executar projetos especiais € que gerem desenvolvimento
urbano e social;

i) coordenar e executar acdes de cooperacao do Poder Executivo com institui¢des
publicas e privadas para projetos especiais;

j) articular com conselhos municipais e respectivos fundos vinculados a agdes
publicas municipais;

k) planejar, organizar, executar e supervisionar os servigos técnicos de engenharia
e arquitetura do Municipio;

1) realizar o planejamento, coordenagdo, monitoramento e avaliacdo de planos,
programas e projetos relativos as politicas publicas nas dareas econOmicas e
sociais;

m) promover acdes de planejamento, gestdo e controle que visam a efetividade e
eficacia das ac¢des de governo;

n) acompanhar e controlar a execugao fisico-financeira dos convénios;

0) elaborar e executar as prestacdes de contas dos convénios;

p) informar as unidades administrativas as irregularidades no cumprimento de
contratos de convénios ou ajustes;

q) gerenciar contratos de repasses com a Caixa Economica Federal e outros
orgaos repassadores de recursos;
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r) inserir propostas no Sistema de Convénios do Governo Federal e outros
sistemas com finalidade analogas, da Unido e do Estado;

s) acompanhar programas abertos em todos os Ministérios Federais e Secretarias
de Estado;

t) gerenciar programas habitacionais em conjunto com outros departamentos;
u) desempenhar outras atividades correlatas.

5.1 UGT - UNIDADE GESTORA DE TRANSFERENCIAS

a) controlar a liberacdo e aplicagdo das transferéncias de recursos financeiros
municipais a entidades filantropicas autorizadas em leis especificas;
b) acompanhar o cumprimento e avaliar as metas pactuadas nos convénios e
planos de aplicagdes firmados e posteriores alteragdes;

c) elaborar parecer ou relatorio sobre a execugdo do termo de transferéncia;
d) informar o Tribunal de Contas do Estado sobre qualquer ilegalidade ou
irregularidade na execucdo 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;
e) prestar contas das transferéncias financeiras, registrar e acompanhar as
informagdes de acordo com as normas do Tribunal de Contas do Estado do
Parana;

f) controlar o recebimento e aplicagdo das transferéncias de recursos recebidos
pelo Municipio, de 6rgdos estaduais ou federais;

g) prestar contas dos valores recebidos pelo Municipio, dos recursos transferidos
por Orgdos estaduais ou federais, de acordo com as normas dos respectivos
repassadores;

h) desempenhar outras atividades correlatas.

III - SECRETARIAS - NATUREZA ESPECIFICA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

(...)

3. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

a) coordenar e supervisionar os Centros de Assisténcia a Saude da Mulher, Centro
de Atendimento Especializado, de Atengdo Psicossocial, de Especialidades
Odontoldgicas ¢ de Satde Bucal, a Estratégia Saude da Familia, as Farmécias
Municipais, o Laboratério Municipal, o Nucleo de Apoio a Satde da Familia, o
Pronto Socorro Municipal;

b) promover o gerenciamento técnico da Secretaria Municipal de Saude, por
delegacdo do Secretario da pasta;

c) assessorar ao Secretdrio Municipal de Satde tecnicamente sob a forma de
pesquisa, parecer, exposicdes de motivos, analise e interpretagdo de atos
normativos;

d) manter estreito o relacionamento com o Departamento Municipal de Vigilancia
em Saude;

e) oferecer subsidios em assuntos que dependem de decisdo do Secretario;
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f) coordenar, controlar e supervisionar a execucdo dos programas e atividades
desenvolvidas nas unidades de saude;

g) planejar, coordenar e controlar as atividades administrativas de apoio a saude;
h) avaliar e emitir parecer sobre as condi¢des de funcionamento das unidades
municipais de saude;

1) Reunir informag¢des vindas das UBS, Pronto Socorro, UPA, Casa da Vacina,
Farmacia Municipal e demais 6rgdos da Secretaria de Saude acompanhando a
situagdo dos farmacos, equipamentos, materiais e atendimentos realizados ou
colocados a disposicao pelo sistema municipal de satide informando o Secretario
de Saude e demais setores sobre deficiéncias e eventuais formas de corre¢ao;

J) Apoiar o Secretario Municipal de Saude tecnicamente sob a forma de pesquisa,
parecer, exposi¢des de motivos, andlise e interpretagdo de atos normativos;

k) manter estreito relacionamento com o Departamento Municipal de Vigilancia
em Saude;

1) oferecer subsidios em assuntos que dependem de decisao do Secretario;

m) viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos suficientes e
qualificados pelas unidades de saude do Municipio;

n) realizar o monitoramento in loco com a equipe de planejamento, das unidades
de satde em processo de reforma, ampliacdo e construgdo, colaborando com o
Departamento de Planejamento e Execucdo em Satde e com o proprio Secretario
de Saude na fiscalizacdo e acompanhamento dos projetos de ampliagdo e
melhorias nos atendimentos e na rede de infraestrutura da saude;

0) participar da equipe de elaboragdo do Plano Municipal de Satde e do Relatério
de Gestdo;

p) responder pela articulagdo com as demais diretorias, visando a plena integragao
das ac¢des do Plano Municipal de Satde com o objetivo de otimizar e aumentar o
alcance das agdes desenvolvidas nas areas de responsabilidade da Estratégia
Saude Familia;

q) direcionar e acompanhar a implantagdo e implementagdo de protocolos clinicos
e administrativos adequados a rede de atencdo a saude;

r) discutir o plano municipal de saude com os profissionais das unidades,
proporcionando suporte para a elaboragao do plano local;

s) operacionalizar a execucao de oficinas com calendario fixo junto as equipes da
programacao e avaliagdo de metas dos Programas estabelecidos pelo governo
federal e estadual na Aten¢do Primaria;

t) auxiliar a coordenagdo da ESF na gestdo do planejamento local, visando atingir
os indicadores pactuados junto aos programas;

u) promover capacitagdo gerencial das coordenagdes bem como acompanhamento
dos resultados apresentados pelas equipes;

v) realizar o cadastramento dos usuarios do SUS - Sistema Unico de Saude, para
vinculagdo e sistematizagdo da oferta de servigos;

w) coordenar, controlar e supervisionar a execucdo dos programas e atividades
desenvolvidas nas unidades de saude;

X) avaliar e emitir parecer sobre as condigdes de funcionamento das unidades
municipais de satde;
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y) desempenhar outras atividades correlatas.

3.1 UNIDADES DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO EM SAUDE
3.1.1 CENTRO DE ASSISTENCIA A SAUDE DA MULHER

a) ofertar consultas em ginecologia, pré-natal e pediatria;

b) realizar exames de prevencao ao cancer de colo de utero e de mama;

c¢) oferecer programas de planejamento familiar;

d) desempenhar outras atividades correlatas.

3.1.2. CENTRO DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO

a) prestar servicos de atendimento ambulatorial em véarias especialidades, de
acordo com a estrutura de atendimento do Municipio, ofertando ainda
atendimento em especialidades ndo médicas como Psicologia, Fonoaudiologia,
Terapia Ocupacional, Educacdo Fisica, Servigo Social entre outras;

b) recepcionar e realizar os encaminhamentos e atendimentos relacionados aos
agendamentos de consultas e exames na 4area de especialidades vinculadas a
saude;

c) oferecer programas de orientacdo a populagdo e campanhas de conscientiza¢ao
na area de especialidades vinculadas a satde;

d) desempenhar outras atividades correlatas.

3.2. CAPS — CENTRO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL

a) prestar atendimento clinico em regime de aten¢do didria, com a finalidade de
evitar a internagdo em hospitais psiquiatricos;

b) 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 satide mental na area de sua
atuacao;

d) dar suporte e atencdo a sade mental na rede basica;

e) organizar a rede de atengdo as pessoas com transtornos mentais no Municipio;
f) articular estrategicamente a rede e a politica de satide mental num determinado
territorio;

g) promover a reinsercao social das pessoas com transtornos mentais através do
acesso ao trabalho, lazer, exercicio dos direitos civis e fortalecimento dos lagcos
familiares e comunitarios;

h) desempenhar o papel de regulador da porta de entrada da rede assistencial no
ambito do seu territorio e/ou do modulo assistencial, definido na Norma
Operacional de Assisténcia a Saide (NOAS);

1) responsabilizar-se, sob coordenagdo do gestor local, pela organizacdo da
demanda e da rede de cuidados em saude mental do municipio - ordenador da rede
de satde mental;

j) desempenhar outras atividades correlatas.

3.3. UNIDADES DE SERVICOS ODONTOLOGICOS
3.3.1 CEO — CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
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a) oferecer servigcos de diagnostico bucal, com énfase no diagnoéstico e deteccao
do cancer de boca; pediatria, ortodontia, implantodontia, cirurgia
bucomaxilofacial, endodontia, periodontia especializada, cirurgia oral menor dos
tecidos moles e duros, atendimento a portadores de necessidades especiais,
protese dentéria e higiene bucal;

b) desempenhar outras atividades correlatas.

3.3.2 CENTRO DE SAUDE BUCAL

a) coordenar as equipes de Saude Bucal das Unidades Basicas de Saude;

b) coordenar a equipe movel de Saude Bucal;

¢) prestar servigos odontologicos de clinica geral na Unidade Central de Satde;

d) encaminhar ao Centro de Especialidades Odontologicas os casos de sua
competéncia;

e) promover campanhas de conscientizacdo relativas a saude bucal;

f) desempenhar outras atividades correlatas.

3.4. ESF - ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA

a) cumprir as normas e orientagdes do Ministério da Saude relativas ao Programa;
b) responder pelo Programa Agente Comunitario de Saude;

¢) manter cadastro atualizado de todas as familias acompanhadas, conforme
legislagao em vigor;

d) realizar visitas domiciliares;

e) realizar atendimentos de natureza multiprofissional,

f) responder pela Equipe Multiprofissional envolvida;

g) desempenhar outras atividades correlatas.

3.5. FARMACIAS MUNICIPAIS

a) planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a assisténcia farmacéutica
prestada aos municipes;

b) controlar o estoque de medicamentos e providenciar o abastecimento das
unidades de saude;

¢) elaborar mapas de consumo de medicamentos;

d) preparar relatorios de consumo de psicotropicos € enviar aos 0rgaos
competentes;

e) solicitar a compra, receber, conferir, controlar e distribuir medicamentos,
conforme disposicdo dos mesmos aos programas de saude, as unidades e a
populagao;

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

g) acompanhar e coordenar o atendimento aos municipes no programa de
medicamento de alto custo, responsabilizando-se pela busca, guarda e entrega
desses medicamentos ao paciente devidamente cadastrado e acompanhado pelo
programa;

h) prestar orientagao farmacologica a Equipes de Saude e de Enfermagem,;
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1) responsabilidade pelo recebimento, armazenamento e distribuicdo dos
medicamentos da CAF (Central de Abastecimento Farmacéutico);
J) desempenhar outras atividades correlatas.

3.6. LABORATORIO MUNICIPAL

a) atender e cadastrar pacientes;

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

¢) proceder ao registro, identificacao, separagdo, distribui¢do, acondicionamento,
conservagao, transporte e descarte de amostra ou material biologico;

d) zelar pela integridade fisica, quimica e bioldgica do material coletado;

e) proceder a higienizacdo, limpeza, lavagem, desinfec¢do, secagem e
esterilizacdo de instrumental, vidraria, bancada e superficies;

f) fazer a manutencdo preventiva e corretiva dos instrumentos e equipamentos do
laboratorio;

g) organizar arquivos e registrar as copias dos resultados dos exames;

h) seguir procedimentos técnicos e normas de seguranga bioldgica, quimica e
fisica, de qualidade, ocupacional e ambiental;

1) guardar sigilo e confidencialidade de dados e informagdes de conhecimento
restrito ao Laboratério Municipal;

j) desempenhar outras atividades correlatas.

3.7. NASF — NUCLEO DE APOIO A SAUDE DA FAMILIA

a) cumprir as normas ¢ orientagdes do Ministério da Saude relativas ao Programa;
b) atuar de forma integrada e planejada nas atividades desenvolvidas pelas
Equipes de Satude da Familia;

c¢) realizar oficinas e palestras que abordem temas relacionados a satde coletiva;
d) desenvolver a¢des que integrem as Politicas Municipais de Educagdo, Esporte,
Cultura, Trabalho e Assisténcia Social;

e) elaborar projetos terapéuticos relativos a hipertensao e ao diabetes;

f) desempenhar outras atividades correlatas.

3.8. PRONTO SOCORRO MUNICIPAL

a) planejar, organizar e coordenar o atendimento de urgéncia/emergéncia para
pacientes que necessitem de assisténcia médica e farmacéutica;

b) atender a demanda de pacientes que procuram a coordenacao para orientacao e
informacao;

¢) supervisionar o funcionamento de todas as atividades inerentes ao Pronto
Socorro;

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

e) zelar pelos bens patrimoniais, materiais de consumo e de uso hospitalar do
Pronto Socorro;

f) acompanhar, supervisionar e orientar as atividades de higienizacdo dos
ambientes e de tratamento do lixo hospitalar gerado no Pronto Socorro;
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g) elaborar o Plano Municipal de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias no
Municipio, apresentando-o, como aval do Secretario, ao Conselho Municipal de
Saude;

h) avaliar e monitorar a implantagdo e cumprimento do Plano Municipal de
Atendimento as Urgéncias e Emergéncias com a equipe da unidade;

1) propor e monitorar a implementa¢do de protocolo Unico para o trabalho
conjunto dos diversos equipamentos de urgéncia, otimizando recursos,
repactuando fluxos e fortalecendo a regulagdo médica do Servigo de Atendimento
Movel de Urgéncia — SAMU;

j) participar da andlise de cobertura, impacto e grau de satisfagdo da populagao,
em relacdo aos servigos produzidos pela unidade;

k) planejar e avaliar, com o Responsavel Técnico de Urgéncia e Emergéncia,
normas, rotinas e acdes que possibilitem melhoria da assisténcia prestada pelos
servicos de saude;

1) contribuir com o planejamento e viabilizagdo do processo de educagdo
permanente para os profissionais da unidade;

m) desempenhar outras atividades correlatas e que lhe forem delegadas.

3.9. UBS — UNIDADES BASICAS DE SAUDE

a) planejar, coordenar e supervisionar as unidades de saude e os servicos de
agendamento e assisténcia farmacéutica;

b) participar do processo de vigilancia em saide do Municipio, promovendo a
articulagdo entre os diversos servigos de vigilancia, unidades e equipes de saude;
¢) participar do planejamento e execu¢do dos processos de educacdo permanente
para profissionais de saude;

d) elaborar escala mensal de servicos, orientando os responsaveis em suas
execucoes;

e) acompanhar o processo de compra de materiais € manutenc¢do de equipamentos;
f) desempenhar outras atividades correlatas.

4. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO
EM SAUDE

a) Conduzir a elaboracio dos instrumentos relativos a gestio do Sistema Unico de
Satde (SUS): Plano Municipal de Saude, Programacao Anual de Satde, Relatorio
de Gestao, Indicadores de Saude, dentre outros;

b) Prestar suporte e apoio as Unidades, bem como outras areas da Secretaria
Municipal da Saude, em relagdo aos instrumentos de Gestdo do SUS e no
planejamento local de satde;

¢) Auxiliar o Secretario de Saude e as equipes da Secretaria Municipal da Saude
na elaboracdo dos seguintes instrumentos de gestdo municipal: Plano Plurianual
(PPA), Lei das Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);
d) Apresentar projetos para implementacdo de politicas de satde e ou atendimento
as Portarias Ministeriais ¢ Estaduais;

e) Auxiliar o Secretario de Saude sobre as defini¢des dos projetos de construgdo,
ampliacdo e reformas de Unidades de Saude, através de estudos envolvendo
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elei¢do de prioridades, modelo de atengdo, defini¢ao de necessidades estruturais e
tecnoldgicas, em acordo com a legislagdo vigente;

f) Gerenciar estudos embasados em andlises dos dados epidemiologicos,
demograficos e de produgdo assistencial;

g) Realizar analise e elaborar estudos para a definicdo das areas de abrangéncia
das unidades de saude do municipio e supervisionar estudos técnicos sobre revisao
e adequacdo destas dareas, juntamente com a equipe técnica da Secretaria
Municipal da Satde;

h) Supervisionar a elaboragdo de pareceres técnicos sobre temas relativos a gestao
do SUS;

1) Conduzir a elaboragdo de instrumentos de parceria que serdo celebrados com a
Secretaria da Saude;

j) Promover a integragdo da Secretaria Municipal de Satde com outras Secretarias
e Orgdos municipais para viabilizagdo de ac¢des intersetoriais;

k) realizar planejamento de ac¢des a curto, médio e longo prazo promovendo a
racionaliza¢do e humanizagao dos servigos da saude municipal;

1) promover o gerenciamento técnico da Secretaria Municipal de Satde, por
delegacdo do Secretario da pasta;

m) auxiliar o Departamento de Saude quanto ao planejamento e controle das
atividades administrativas de apoio a satde, incluindo-se Recursos Humanos e
Licitagoes;

n) auxiliar o Secretdrio Municipal de Satide tecnicamente sob a forma de pesquisa,
parecer, exposi¢oes de motivos, analise e interpretacdo de atos normativos;

o) oferecer subsidios em assuntos que dependem de decisdo do Secretario;
p) coordenar e supervisionar os Setores de Protocolo, Demandas Judiciais,
Recursos Humanos, Compras, Licitacdes, Transporte de Pacientes, Obras e
Manutengdes Moveis e Imoveis da Secretaria Municipal de Saude;

q) viabilizar e controlar a utilizagdo de recursos humanos suficientes e
qualificados pelas unidades de saude do Municipio;

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

s) encaminhar os registros de ponto ao Setor de Pessoal;

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

u) solicitar autorizagdo ao Secretario, para servidores da Secretaria prestarem
servi¢os extraordinarios, se houver necessidade;

v) enviar ao Setor de Pessoal, as solicitagdes de pagamentos de horas extras e
adicional noturno;

w) elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria e encaminhar ao
Setor de Pessoal.

x) coordenar e avaliar o desempenho funcional dos servidores da Secretaria;

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

z) realizar inventarios de materiais em estoque ¢ dos bens patrimoniais de acordo
com as normas do Municipio;
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aa) controlar a baixa de bens patrimoniais;

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

cc) atualizar constantemente o cadastro dos bens patrimoniais;

dd) desempenhar outras atividades correlatas.

ee) coordenar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

4.1. SETOR DE RECURSOS HUMANOS DA SAUDE

a) controlar a escala de férias de todos os servidores lotados na Secretaria
Municipal de Satde, oficiando o DRH;

b) controlar a frequéncia, dias de folgas, justificativas de atrasos e auséncias,
oficiando o DRH;

c¢) responder pelo controle de lotagdo dos servidores da Secretaria Municipal de
Satde, informando as alteragdes através de oficio ao DRH;

d) elaborar requerimentos dos servidores da Secretaria Municipal de Saude
quando necessario;

e) receber e encaminhar documentos através do sistema de protocolo dos
servidores da Secretaria Municipal de Satide e/ou ao DRH;

f) atualizar, orientar e fiscalizar os servidores da Secretaria Municipal de Satde
quanto ao cumprimento da legislacdo municipal vigente;

g) acompanhar e informar o DRH sobre a situagdo funcional dos servidores da
Secretaria Municipal de Saude;

h) desempenhar outras atividades correlatas.

4.2. UNIDADE DE COMPRAS E LICITACOES DA SAUDE

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

b) 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;

d) receber, conferir, armazenar, gerir o estoque ¢ distribuir o material de consumo
permanente da Secretaria;

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

f) manter os materiais em condi¢des adequadas;

g) controlar a movimentacao de material de estoque;

h) realizar inventarios de materiais em estoque de acordo com as normas do
Municipio;

1) realizar orcamentos e confeccdo de planilhas de custos necessarios para a
elaboragdo dos editais de licitagdo, compras diretas, dando apoio/suporte aos
Diretores Municipais e ao Secretdrio Municipal de saude;

j) realizar o acompanhamento das licitacdes da Secretaria Municipal de Satde;

k) desempenhar outras atividades correlatas.

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

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

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

d) atender aos encaminhamentos nas especialidades oferecidas;

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

f) agilizar o direcionamento da demanda aos servigos da Atencdo Primaria de
acordo com a complexidade necessaria (contra-referéncia);

g) ampliar a resolubilidade nas consultas da Atengdo Bésica e por meio da
ampliacao de oferta de exames de apoio diagnostico;

h) desempenhar outras atividades correlatas.

4.4. SECAO DE REGULACAO E AUDITORIA SUS MUNICIPAL

a) acompanhar os sistemas de faturamento do Municipio;

b) efetuar o fechamento do faturamento municipal;

¢) processar e enviar os dados apurados no faturamento;

d) receber o faturamento dos conveniados;

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

f) realizar a apura¢do dos dados encaminhados pelo Ministério da Saude
referentes aos valores dos faturamentos publico e conveniado;

g) verificar a adequagdo, resolubilidade e qualidade dos procedimentos e servigos
de saude disponibilizados a populagao;

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

1) avaliar laudos para emissdo de AIH — Autorizacdo de Internacdes Hospitalares;
j) emitir AIHs;

k) avaliar prontuarios médicos de pacientes internados no conveniado;

1) avaliar o movimento das internacdes;

m) realizar avaliacdes multiplas a partir de relatorios de faturamento enviados
pelos conveniados em atendimento das necessidades de quantificacao das agdes;
n) orientar sobre o funcionamento do Sistema Unico de Saude (SUS) aos
conveniados;

0) apurar denuncias e providenciar encaminhamentos;

p) instruir processos de ressarcimento ao Fundo Nacional de Saude (FNS) de
valores apurados nas agdes de auditorias;

q) providenciar o cadastramento e atualizagdo dos estabelecimentos e
profissionais de saude do municipio no Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Satude (CNES);

r) desempenhar outras atividades correlatas.
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4.5. SECAO DE TRANSMISSAO DE DADOS ONLINE SUS

a) coordenar e orientar o registro de dados nas Unidades Basicas de Saude;

b) organizar cadastros e arquivos;

c) zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho sob a responsabilidade da
secao;

d) conferir documentos para alimentac¢ao do sistema de processamento de dados;
e) observar as instrugdes legais para a operagao do sistema,;

f) importar e exportar informagdes vinculadas ao SUS — Sistema Unico de Saude;
g) desempenhar outras atividades correlatas.

4.6. SETOR DE TRANSPORTE DE PACIENTES

a) observar as disposi¢des do Codigo de Transito Brasileiro;

b) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutencdo e
conservagao das ambulancias e outros veiculos utilizados pela Secao;

c¢) verificar periodicamente e inspecionar a conservacao interna e externa dos
equipamentos de seguranga dos veiculos utilizados no transporte de pacientes;

d) manter as revisoes periodicas dos veiculos proprios;

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

f) controlar e fiscalizar o estado de conservacdo dos veiculos a disposicdo do
transporte de pacientes, bem como sua documentacao obrigatoria;

g) providenciar a execucdo dos servigcos de troca de dleo, lavagem, lubrificagdo,
borracharia e abastecimento de combustiveis;

h) zelar pela manuten¢do preventiva e corretiva dos veiculos utilizados pela
Secao;

1) coordenar e supervisionar a guarda, o controle e a operagdo das ambulancias e
demais veiculos utilizados pela Seg¢ao;

J) autorizar saidas extraordindrias de veiculos da Se¢ao;

k) elaborar escala de viagens aos condutores de veiculos da Secao;

1) acompanhar e fiscalizar o desempenho dos motoristas da Secdo;

m) 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, abastecimentos de combustiveis (tipo e litros),
nome e assinatura do condutor do veiculo;

n) desempenhar outras atividades correlatas.

5. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE VIGILANCIA EM SAUDE

a) coordenar e supervisionar os Setores de Controle de Endemias, de Vigilancia
Epidemiolégica e de Vigilancia Sanitaria e Saude do Trabalhador;
b) detectar e atuar nos focos de zoonoses, visando romper o elo de transmissao
animal/homem;

c) realizar necropsia, coleta de material, diagndstico de zoonoses e doengas
transmitidas por vetores;

d) desenvolver programas educativos referentes a precaugdo, prevencao e controle
das  zoonoses urbanas e  doengas  transmitidas  por  vetores;
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e) orientar a populacdo na eliminagdo e prevencdo de focos de vetores e de
reservatorios, bem como de fatores de atracdo e manutencdo de animais;
f) zelar pela seguranca e integridade fisica dos equipamentos e instalagcdes do
setor, assim como pela higiene ambiental;

g) desempenhar outras atividades correlatas.

5.1. SETOR DE CONTROLE DE ENDEMIAS

a) planejar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as condi¢des do
Programa de Imunizagdo, bem como as campanhas de vacinacao,
responsabilizando-se pelo cumprimento das metas;

b) combater a dengue;

c) realizar campanhas de prevengdo da gripe suina (Influenza A HINI1);
d) garantir a alimentacdo continua e correta dos sistemas de informagdo sob
responsabilidade do setor;

e) garantir as acoes de vigilancia das doencas de notificagdo, observando prazos,
rotinas e protocolos, conforme legislacao;

f) desempenhar outras atividades correlatas.

5.2. SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

a) adotar medidas de prevencao e controle de doengas transmissivesis;

b) providenciar a comunicacdo de doencas transmissiveis de notificacdo
compulsoria;

¢) investigar a existéncia de surtos;

d) realizar visitas domiciliares;

e) organizar campanhas de imunizagao;

f) desempenhar outras atividades correlatas.

53. SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA E SAUDE DO
TRABALHADOR

a) fiscalizar estabelecimentos que industrializam e comercializam produtos
alimenticios;

b) atender as denuncias dos cidaddos em relagdo a qualidade dos produtos,
condigdes ¢ instalacdes de estabelecimentos, situagdes de riscos, entre outros,
providenciando vistorias, investigacdes e providéncias necessdrias, de acordo com
a legislacdo sanitaria;

c¢) avaliar, dar parecer e encaminhamentos necessarios para liberagdo de Alvaras
Sanitarios e Habite-se Sanitario;

d) fiscalizar rotineiramente os aspectos concernentes a questdo sanitaria do
Municipio;

e) participar da execucao, controle e avaliacdao das ac¢des referentes as condigdes e
ambiente do trabalho, atuando, fiscalizando e corrigindo distor¢des dentro do que
determina a legislacdo especifica;

f) fiscalizar rotineiramente as condigdes sanitarias na comercializagdo de
alimentos, notificando irregularidades, adotando e acompanhando as providéncias
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necessarias, de acordo com a legislacdo, bem como, noticiando ao Departamento
Municipal de Controle Urbano para que tome as medidas necessarias;

g) fiscalizar locais que oferecam servicos de saude (hospitais, clinicas,
ambulatdrios, laboratdrios, farmacias, consultorios e outros), servigos de estética
pessoal (cabeleireiros, manicures, pedicures, massagistas € outros) e servigos de
lazer (piscinas, hotéis, motéis, cinemas, circos, parques de diversdes e outros),
notificando irregularidades, adotando e acompanhando as providéncias
necessarias, de acordo com a legislacdo, bem como, noticiando ao Departamento
Municipal de Industria e Comércio para que tome as medidas necessarias;

h) articular-se com outros Orgdos Municipais e Estaduais para garantir o
cumprimento da legislag@o sanitaria;

1) desenvolver acoes de controle de ZOONOSeEs;
J) desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

()

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTES E
CULTURA

a) coordenar o planejamento, o controle e a execucdo da Politica Municipal de
Educacao, de Esportes e de Cultura;

b) exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos Departamentos Municipais
de Educagdo, Esportes e Cultura;

c¢) executar acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e
outros 6rgdos, voltados para as atividades educacionais, esportivas e culturais;

d) desenvolver programas em parceria com os Governos Federal e/ou Estadual,
visando implementar a¢des educacionais, esportivas e culturais;

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

f) despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.

g) estar em consonancia com as politicas do Ministério da Educagdo ¢ da
Secretaria Estadual de Educagao;

h) buscar parcerias da sociedade para integrar agdes vinculadas a educacdo, aos
esportes e a cultura do nosso Municipio;

1) avaliar a execucao da politica de educagao ndo formal para jovens e adultos, em
concordancia com as diretrizes da Secretaria;

j) dar ciéncia ao Prefeito, justificando a necessidade de que servidores da
Secretaria prestem servigos extraordinarios, se houver necessidade;

k) enviar ao Setor de Pessoal, as solicitagdes de pagamentos de horas extras e
adicional noturno;

1) elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria € encaminhar ao
Setor de Pessoal.
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m) coordenar e avaliar o desempenho funcional dos servidores da Secretaria;
n) informar a Divisdo de Pessoal as mudancas de horario e local de trabalho dos
servidores;

0) receber, registrar e distribuir a correspondéncia destinada a Secretaria
Municipal e aos 6rgdos a ela subordinados;

p) elaborar o Calendario Escolar e providenciar sua divulgagdo, tanto interna
como externamente;

q) selecionar o material didatico-pedagdgico a ser adotado pelos estabelecimentos
de ensino da Rede Municipal;

r) manter registro individualizado, em livros proprios, das horas-atividades
usufruidas pelos professores da Rede Municipal de Ensino;

s) assessorar os profissionais de educagdo para melhorar o desempenho de atuacao
nos estabelecimentos de ensino da Rede Municipal;

t) gerenciar os projetos desenvolvidos pelo Ministério da Educacdo, de formagao
docente e de etapas da Educagdo Basica;

u) integrar ac¢des de civismo a Rede Municipal de Ensino;

w) desenvolver cursos de capacitagdo e elaborar programas de permanente
aperfeigoamento aos profissionais do Magistério Publico Municipal dando suporte
e apoio ao  Secretdrio de  Educagdo, Esportes e  Cultura;
Xx) acompanhar os trabalhos do corpo docente dos Centros Municipais de
Educacdo Infantil e Escolas Municipais de Ensino Fundamental I;

y) vistar os livros de registros dos professores;

z) orientar e avaliar a atua¢ao pedagdgica dos estabelecimentos de ensino da Rede
Municipal;

aa) viabilizar a execugdo das politicas de educacdo para as etapas da Educagdo
Infantil, do Ensino Fundamental I e da Educacao de Jovens e Adultos;

bb) promover estudos referentes a Projeto Politico-Pedagdgico, Regimento
Escolar, Diretrizes Curriculares, Planejamento e Avaliacdo Escolar e Institucional,
considerando as constantes mudangas e transformagdes no campo educacional;

cc) executar a politica de educacdo ndo formal para jovens e adultos, em
concordancia com as diretrizes da Secretaria.

2. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO EM
EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA

a) realizar o acompanhamento constante da Unidade de Compras, do Centro de
Atendimento Especializado, dos Centros Municipais de Educacdo Infantil, das
Escolas Municipais de Ensino Fundamental I, da Documentacdo Escolar, dos
Departamentos Municipais de Merenda Escolar, de Transporte Escolar, de
Esportes e de Cultura encaminhando relatorios e informagdes ao Secretario;

b) assessorar o Secretario no planejamento, o controle e a execugdo da Politica
Municipal de Educacao, de Esportes e de Cultura

c) criar projetos que auxiliem professores e alunos diante das dificuldades
encontradas na Rede Municipal de Ensino;

d) integrar agdes de instituicdes superiores ¢ do Sistema "S" (SEBRAE, SESC,
SENAC, SENALI, SESI) na execug¢do dos projetos educacionais;

E-. ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADC EM: 08/08/2022 14:07 -03:00 -03

(=145
o

. PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https://c.atende net/p631b72cd 13229,

Praca Nossa Senhora Aparecida, s/n - Pago Municipal Dr. Alicio Dias dos Reis CNPJ n°® 76.968.627/000
site: www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br e-mail: prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br Fone: (43) 3534-8700
Lei 2038/22 31



http://www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br
mailto:prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br

[ BA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA

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

f) encaminhar os registros de ponto ao Setor de Pessoal, com a ciéncia do
Secretario;

g) colher assinaturas nos cartdes-ponto e encaminhar ao Setor de Pessoal;
h) participar do processo de selecdo de pessoal, detalhando qualificacdo e
quantifica¢do dos servidores pretendidos;

1) atualizar constantemente o cadastro dos bens patrimoniais da Secretaria;

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

k) controlar a baixa de bens patrimoniais da Secretaria;

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

m) fazer a verificacdo constante das condigdes fisicas dos prédios da Secretaria
assessorando o Secretario na elaboragdo dos planos de ampliacdo de vagas, plano
de acdo, solicitacdo de licitagdes, reformas e ampliagdes dos imoveis da Rede
Municipal de Ensino e daqueles vinculados ao Esporte e a Cultura no nosso
Municipio;

n) coordenar a realizagdo de orgamentos, elaboracdo de planilhas, estabelecimento
de objetos e das solicitagdes de licitacoes para a Secretaria dando o suporte
necessario ao Secretdrio Municipal de Educagdo, Esportes e Cultura na tomada de
decisdes.

2.1. UNIDADE DE COMPRAS E LICITACOES DA EDUCACAO, ESPORTE E
CULTURA

a) efetuar levantamento dos materiais e/ou servicos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

b) encaminhar aos setores competentes, planilhas e or¢amentos de materiais e/ou
servigos a serem adquiridos;

¢) acompanhar os saldos e prazos dos contratos ou atas vigentes;

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

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

f) manter os materiais em condi¢des adequadas;

g) controlar a movimentacao de material de estoque;

h) realizar inventarios de materiais em estoque de acordo com as normas do
Municipio;

i) realizar orgcamentos, elaborar planilhas, estabelecer objetos e efetuar o
planejamento e as solicitacdes de licitagdes e compras diretas para a Secretaria
dando o suporte necessario ao Diretor Municipal de Administragdo e ao Secretario
Municipal de Educagdo, Esportes e Cultura;

j) realizar o acompanhamento das licitacdes da Secretaria Municipal de Educagao,
Esportes e Cultura;
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k) desempenhar outras atividades correlatas.

2.2. CAE - CENTRO DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO

a) prestar atendimento aos alunos portadores de necessidades educativas especiais,
nas areas de excepcionalidade mental, fisica, auditiva e visual, integrando o
excepcional, social, fisica e funcionalmente aos sistemas de ensino;

b) elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, agdes, programas e projetos
relacionados a Educacdo Especial no Municipio;

c) monitorar € acompanhar atividades de orientagdo pedagdgica a Educacao
Especial;

d) promover a integracdo dos trabalhos de Educacao Especial com outros 6rgaos
governamentais e institui¢des;

e) planejar o atendimento a familias de alunos portadores de necessidades
educativas especiais;

f) inserir alunos com necessidades educativas especiais nas escolas junto com o0s
demais alunos do Ensino Regular;

g) promover a formacdo continuada, orientacdo e acompanhamento de professores
de apoio, equipes multiprofissionais e profissionais do Ensino Fundamental e da
Educacao Infantil;

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

1) promover a inclusdo de alunos com necessidades especiais por deficiéncia em
oficinas pedagogicas, pré-profissionalizantes e profissionalizantes sob a
orientagdo de um terapeuta ocupacional;

j) promover atividades de reforco em horario alternado ao horario escolar;
k) reorganizar as salas de aulas com recursos voltados para o atendimento a alunos
deficientes visuais e auditivos;

1) encaminhar os alunos da Educagdo Especial a 6rgaos e servigos que se fizerem
necessarios;

m) participar do processo individual de reclassificagao;

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

o) zelar pela ética e sigilo profissional relacionados as avaliacdes e demais
assuntos peculiares dos alunos;

p) atender as normas relativas a Educagdo Especial;

q) desempenhar outras atividades correlatas.

2.3. CENTROS MUNICIPAIS DE EDUCACAO INFANTIL

a) participar da formulacdo da Politica Municipal de Educagdo Infantil, norteadas
pelos parametros da politica nacional expressa na Lei de Diretrizes ¢ Bases da
Educagado Nacional,;

b) 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, psicoldgicos, intelectual e social, complementando a a¢do da familia e da
comunidade;
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¢) propor ao setor competente medidas e providéncias no sentido de dotar o
Centro Municipal de Educagdo Infantil dos recursos humanos, fisicos,
equipamentos € materiais necessarios ao seu funcionamento;

d) fazer levantamento de vagas e efetuar matriculas;

e) participar da elaboracao e execucdo de projetos especificos de capacitacao dos
recursos humanos envolvidos na Educagao Infantil;

f) acompanhar, controlar e avaliar o desenvolvimento de suas atividades;
g) desempenhar outras atividades correlatas.

2.4. ESCOLAS MUNICIPAIS DE ENSINO FUNDAMENTAL I

a) participar da formulacdo da Politica Municipal de Ensino Fundamental,
norteadas pelos pardmetros da politica nacional expressa na Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional;

b) assessorar, acompanhar e avaliar as propostas de trabalho da Escola Municipal,
seus planejamentos e agdes;

¢) elaborar, desenvolver e avaliar planos de trabalhos e projetos que dinamizem e
enriquecam o0 processo ensino-aprendizagem, recriando-o conforme as
necessidades identificadas durante o seu curso;

d) elaborar documentos com informacdes legais, administrativas e pedagdgicas
que subsidiem a Escola Municipal quanto ao funcionamento e a vida escolar dos
alunos;

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

f) avaliar os indices de aprovacdo, reprovagao e evasdo apresentadas pela unidade
escolar, para tomada de decisbes a nivel politico-pedagogico;
g) elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que
concretizem a Politica de Educagao de Jovens e Adultos;

h) propiciar apoio técnico-pedagogico diferenciado a Educag¢do de Jovens e
Adultos;

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

j) desempenhar outras atividades correlatas.

2.5. DOCUMENTACAO ESCOLAR

a) preencher historicos escolares ¢ demais documentos que compdem a pasta
individual dos alunos;

b) assessorar aos secretarios dos estabelecimentos de ensino quanto aos
procedimentos adotados para zelar pela legitimidade, seguranca, autenticidade e
eficiéncia dos documentos escolares;

c) orientar diretores e secretarios de escolas sobre problemas e/ou duvidas
relacionados a documentagao escolar;

d) solicitar documentagao de alunos que vém transferidos de outros Municipios ou
Estados;
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e) atender solicitagdes do Setor de Documentagdo Escolar de outros Nucleos
Regionais de Educacdo do Parand e outros Estados;

f) vistar a documentagdo de alunos, atas de conselho de classe ou de adaptacao,
por ocasido de regularizacdo da vida escolar;

g) responder pelas informagdes do Censo Escolar.

h) desempenhar outras atividades correlatas.

3. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CONTROLE DE ESTOQUE E
MERENDA ESCOLAR

a) avaliar os produtos e géneros alimenticios a serem utilizados nos servigos de
alimentacdo escolar, considerando qualidade, valor nutricional, sazonalidade e
custo;

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

¢) elaborar cardédpios balanceados e de baixo custo, buscando assegurar um padrao
elevado de alimentacao, conforme recomendacoes nutricionais;
d) coordenar a elaboragao de programas de alimentacao e nutri¢do;

e) elaborar regras e normas de conduta adequadas ao armazenamento, confec¢ao e
distribuicdo da merenda escolar, a serem seguidas pelos servidores de cada
estabelecimento de ensino ou de educacao infantil;

f) controlar o estoque dos materiais de expediente e de uso continuo da Secretaria;
g) desempenhar outras atividades correlatas.

4. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSPORTE ESCOLAR

a) observar as disposi¢des do Codigo de Transito Brasileiro;

b) planejar as atividades e necessidades do transporte escolar no Municipio;
¢) acompanhar e fiscalizar o desempenho dos motoristas do transporte escolar
municipal;

d) avaliar a qualidade dos meios de transporte escolar;

e) manter as revisdes periddicas dos veiculos destinados ao transporte escolar;
f) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de manutencdo e
conservagao dos veiculos do transporte escolar municipal;

g) verificar periodicamente e inspecionar a conservagdo interna e externa dos
equipamentos de seguran¢a dos veiculos utilizados no transporte escolar do
Municipio;

h) fiscalizar o cumprimento da legislagdo e das normas operacionais dos servigos
de transporte escolar;

1) promover o controle de trafego dos veiculos a disposi¢do da Secretaria, no que
se refere a hordrio, destino e outras atividades pertinentes;
j) controlar e fiscalizar o estado de conservagdo dos veiculos a disposicdo da
Secretaria, bem como sua documentagdo obrigatoria;

k) zelar pela manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos da Secretaria;
1) providenciar a execugdo dos servicos de troca de o6leo, lavagem, lubrificagdo,
borracharia e abastecimento de combustiveis;
m) encaminhar os diarios de bordo dos veiculos da Secretaria ao Departamento
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Municipal de Frota Oficial, com os devidos registros de datas e horarios (partida e
chegada), destinos, quilometragens inicial e final, abastecimentos de combustiveis
(tipo e litros), nome e assinatura do condutor do veiculo;

n) desempenhar outras atividades correlatas.

5. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTES

a) elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando a sua
preservacgao;

b) zelar pelos campos, quadras, ginasios e areas de esporte em geral;

¢) promover o desporto educacional e amador;

d) criar e manter as pragas esportivas com a participa¢ao da iniciativa privada;
e) elaborar e coordenar projetos, eventos e atividades esportivas e de lazer;

f) realizar o controle de freqiiéncia dos servidores lotados no Departamento
Municipal de Esportes através de meios manual, mecanico, eletronico e
biométrico, de acordo com as orientagdes do Departamento Municipal de
Recursos Humanos, encaminhando ao Departamento de Administragao;

g) encaminhar os registros de ponto ao Setor de Pessoal,

h) colher assinaturas nos cartdes-ponto e encaminhar ao Setor de Pessoal,
f) desempenhar outras atividades correlatas.

6. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA

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

¢) promover atividades culturais e literarias;

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

f) realizar a divulgacdo de eventos municipais, inclusive em midias sociais, em
consonancia e contato direto com o Departamento de Tecnologia da Informacdo e
Comunicac¢do Social;

g) realizar o controle de freqiiéncia dos servidores lotados no Departamento de
Cultura através de meios manual, mecanico, eletronico e biométrico, de acordo
com as orientacdes do Departamento Municipal de Recursos Humanos,
encaminhando ao Departamento de Administracao;

h) encaminhar os registros de ponto ao Setor de Pessoal;

i) colher assinaturas nos cartdes-ponto ¢ encaminhar ao Setor de Pessoal,
j) desempenhar outras atividades correlatas.

6.1. BIBLIOTECAS MUNICIPAIS

a) promover a limpeza e conservar as dependéncias das Bibliotecas Cidada e José
de Alencar;

b) efetuar recebimento, conferéncia, classificagdo, codificacdo, catalogagdo de
registro e indexacdo de livros, revistas, jornais, estudos monograficos, periddicos
e ilustragdes recebidos;

c) atender aos leitores e consulentes fornecendo-lhes as obras a consultar,
registrando e controlando o respectivo movimento ¢ os empréstimos verificados;
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d) emitir relatorios das aquisigdes, registro, catalogagdo, guarda, conservagdo e
empréstimo de livros, folhetos, periddicos e outros elementos do acervo das
bibliotecas municipais;

e) zelar pela guarda do acervo;

f) receber e analisar sugestdes e promocao de aquisicao de livros e assinaturas de
periddicos;

g) manter em bom estado de conservacdo e de apresentacdo todo acervo sob sua
responsabilidade, promovendo ou executando sua restaura¢do, quando necessario;
h) desempenhar outras atividades correlatas.

6.2. CASA DA CULTURA

a) promover e coordenar atividades culturais;

b) zelar pela limpeza, conservacdo e manutencdo das dependéncias da Casa da
Cultura;

¢) desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO
AMBIENTE

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO
AMBIENTE

(...)

7. Limpeza Publica

a) realizar a varri¢do das vias urbanas;

b) dispor sobre a limpeza dos demais logradouros publicos;

c) coordenar, supervisionar e promover a execucdo da coleta regular,
extraordinaria ou especial do transporte do lixo domiciliar, remogao de entulhos e
outros residuos, desde os pontos de produgao até os locais de destino final;

d) observar as normas de coleta e destina¢ao do lixo hospitalar;

e) planejar a coleta seletiva do lixo urbano;

f) desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

a) planejar, controlar e executar a Politica Municipal de Servigos e Obras
Pablicas;

b) exercer a orientacdo, coordenagdo e supervisdo da Unidade de Compras de
SERVICOS E OBRAS PUBLICAS, dos Departamentos Municipais de Obras e
Servigos Urbanos, de Servigo Elétrico e de Obras e Servigos Rurais;

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

d) 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, abastecimentos de combustiveis (tipo e litros),
nome e assinatura do condutor do veiculo;

e) despachar requerimentos de servidores lotados na Secretaria.
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2. UNIDADE DE COMPRAS E LICITACOES DE SERVICOS E OBRAS
PUBLICAS

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

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

¢) acompanhar os saldos e prazos dos contratos ou atas vigentes;

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

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

f) manter os materiais em condi¢des adequadas;

g) controlar a movimentagdo de material de estoque;

h) realizar inventdrios de materiais em estoque de acordo com as normas do
Municipio;

1) realizar orcamentos, elaborar planilhas, estabelecer objetos e efetuar o
planejamento e as solicitagdes de licitagdes e compras diretas para a Secretaria
dando o suporte necessario aos Diretores Municipais € ao Secretario Municipal de
Servigos e Obras Publicas;

J) realizar o acompanhamento das licitagdes da Secretaria Municipal de Servigos e
Obras Publicas;

1) desempenhar outras atividades correlatas.

3. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
a) operacionalizar as politicas publicas municipais na area de execucdo de obras e
servigos publicos de infra-estrutura urbana;

b) realizar o controle de freqiiéncia dos servidores lotados na Secretaria através de
meios manual, mecanico, eletronico e biométrico, de acordo com as orientacdes
do Departamento Municipal de Recursos Humanos;
¢) encaminhar os registros de ponto ao Setor de Pessoal;

d) colher assinaturas nos cartdes-ponto e encaminhar ao Setor de Pessoal,
e) solicitar autorizacdo ao Prefeito, para servidores da Secretaria prestarem
servigos extraordinarios, se houver necessidade;

f) enviar ao Setor de Pessoal, as solicitacdes de pagamentos de horas extras e
adicional noturno;

g) elaborar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria e encaminhar ao
Setor de Pessoal.

h) coordenar e avaliar o desempenho funcional dos servidores da Secretaria;
1) informar ao Setor de Pessoal as mudangas de horério e local de trabalho dos
servidores;

j) atualizar sistematicamente o cadastro dos bens patrimoniais;

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

1) controlar a baixa de bens patrimoniais;
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m) manter o controle dos termos de responsabilidades relativos aos bens da
Secretaria;
n) desempenhar outras atividades correlatas.

4. SETOR DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

a) executar obras referentes a construgdo, reparagdo e manutengdo de prédios
publicos, pontes, viadutos, galerias de 4guas pluviais e esgoto sanitario;
b) realizar a pavimentagdo e recape de vias urbanas;

¢) executar a operacao de tapa-buracos em vias urbanas;

d) realizar a abertura, manutengao e conservagao de ruas e avenidas;

e) executar os trabalhos de capina dos logradouros publicos;

f) executar a limpeza e dragagem de ribeirdes no perimetro urbano;

g) desempenhar outras atividades correlatas.

5. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SERVICOS ELETRICOS

a) fiscalizar, acompanhar, manter e supervisionar os servigos de iluminagdo
publica no Municipio;

b) realizar os servigos de instalacdo e manutengdo elétrica dos imdveis publicos
municipais;

c) observar as normas de seguranga nos servicos de instalagdes elétricas;
d) coordenar os servigos de iluminacdo publica, zelando pela manutencao,
aperfeigoamento e ampliacdo da rede;

e) desempenhar outras atividades correlatas.

6. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS RURAIS

a) operacionalizar as politicas publicas municipais na area de execucdo de obras e
servigos publicos de infra-estrutura rural;

b) realizar abertura, recuperacdo, manutengdo e conservacao de estradas vicinais
no Municipio;

¢) providenciar o empedramento ou pavimentacdo das estradas vicinais;
d) prestar manuten¢ao e construcao de pontes rurais;
e) desempenhar outras atividades correlatas.

7. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FROTA OFICIAL

a) coordenar, controlar, avaliar e supervisionar as atividades de conservagdo e
manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e demais veiculos oficiais
municipais;

b) encaminhar ao setor competente, solicitagdo para aquisicdo de novas pegas €
acessorios;

¢) programar e acompanhar as revisoes periddicas de maquinas e demais veiculos
que compdem a frota oficial municipal,

d) verificar periodicamente e inspecionar a conservagdo interna ¢ externa dos
equipamentos de seguranga dos veiculos oficiais;

e) autorizar o abastecimento de combustivel por meio de requisi¢do e/ou cartdao de
abastecimento;
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f) controlar e programar os servi¢os de troca de oOleo, lavagem, lubrificacio e
borracharia;

g) emitir relatorios de controle de trafego, quilometragem percorrida e consumo
de combustiveis;

h) conferir o didrio de bordo emitido pelo condutor do veiculo oficial;

1) acompanhar e fiscalizar o desempenho dos motoristas da frota oficial municipal;
J) prestar orientacdes relacionadas ao cumprimento do Coddigo de Transito
Brasileiro;

k) controlar a validade da CNH — Carteira Nacional de Habilitagdo dos condutores
de veiculos oficiais proprios;

1) realizar o controle das multas de transito, de forma a identificar o motorista da
frota oficial municipal multado por infragdo no transito e dar encaminhamentos
necessarios ao pagamento e ressarcimento por parte do motorista infrator;

m) zelar por toda documentacdo relativa a Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo, Emplacamento, Seguro Contra Sinistro e Seguro
DPVAT dos veiculos oficiais do Municipio;

n) responder pelas informagdes relativas a Frota Oficial do Municipio ao Tribunal
de Contas do Estado do Parand, na forma por ele estabelecida;

0) desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
a) Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de Desenvolvimento Econdmico
do Municipio de Santo Antonio da Platina, estruturando o Plano Municipal de
Desenvolvimento Econdmico, de Turismo e de Estimulo a Geragcdo de Empregos
e Rendas com metas e resultados a serem alcancados;

b) Executar, por meio de seus orgaos, as politicas publicas de interesse da Pasta,
coordenando e gerenciando a integracdo com as politicas sociais do Municipio
que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos de desenvolvimento
econdmico, turismo e geracao de empregos e renda;

c) Estabelecer relacdo com os orgdos estaduais e federais, visando a agdo
integrada no Municipio de Santo Antdnio da Platina, inclusive com planejamento
e integracdo dos projetos de desenvolvimento econdmico, turismo e geragdo de
empregos e renda, informagdes e comunicagdes;

d) Estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades
nacionais ou estrangeiras que exercam atividades destinadas a estudos e pesquisas
de interesse da pasta.

2. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ENSINO
PROFISSIONALIZANTE

a) coordenar e supervisionar a Estacdo do Oficio;

b) implantar cursos de formagdao e aperfeicoamento profissional, a partir do
levantamento da demanda local,;

c) estabelecer e manter mecanismos de comunicacdo com o Sistema “S”
(SEBRAE, SESC, SENAC, SENALI, SESI);
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d) coordenar a utilizacao e os projetos do CDTI;
e) desempenhar outras atividades correlatas.

2.1. ESTACAO DO OFiCIO

a) efetuar matriculas aos alunos;

b) ofertar cursos de formacao profissional aos municipes;

c¢) oferecer qualificagdo profissional as pessoas cadastradas em programas sociais
e a populacdo geral do Municipio;

d) desempenhar outras atividades correlatas.

2.2. CDTI

No Centro de Desenvolvimento, Tecnologia e Inovagdo poderda ser
disponibilizado espago fisico para instalacdo de empresas nascentes ou de
empreendedores, suporte gerencial e tecnoldgico, com vistas a consolidagdo das
atividades matriciais, devendo ser dado preferéncia as iniciativas de tecnologia e
inovagdo de processos ou produtos, como atividades voltadas a programas de
inovagdo e tecnologia (ambientes tecnoldgicos), pré-incubagdo e incubacao de
empresas, coworking, centro de negocios e aceleradoras.

3. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E
TURISMO

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

b) apresentar politicas setoriais que gerem atrativos a instalacdo e ampliagdo da
industria e do comércio no Municipio;

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

d) elaborar propostas de politicas municipais de fomento a industria, ao comércio
€ Servigos;

e) elaborar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos destinados ao
fomento de atividades industriais, comerciais e de servicos;

f) realizar estudos e pesquisas visando o conhecimento da economia informal do
Municipio;

g) promover uma politica de integracdo e articulagdo dos organismos publicos e
privados envolvidos com a realiza¢do de eventos na area de industria, comércio e
Servigos;

h) promover, apoiar e incentivar politicas voltadas para o desenvolvimento
organizacional, tecnologico e dos recursos humanos das micro, pequenas e médias
empresas;

1) promover medidas objetivando o desenvolvimento de programas de
produtividade, competitividade e qualidade dos produtos oferecidos pelas micro,
pequenas e médias empresas;

j) coordenar, em nivel de competéncia do Municipio, as atividades de promogao
de investimentos relacionadas as micro, pequenas e médias empresas;
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k) coordenar acdes voltadas para a consolidagdo, ampliacao e abertura de mercado
as micro, pequenas e médias empresas;

1) promover congressos, debates, palestras e reunides com representantes da
sociedade de diversos segmentos, visando ajudar aos comerciantes e prestadores
de servicos a gerenciar seu comércio;

m) coordenar agdes que contribuam para a redugdo de encargos e da carga
burocratica incidente sobre as micro, pequenas ¢ médias empresas;
n) organizar mercados, feiras-livres, entrepostos e outras formas de abastecimento
publico a cargo do Municipio;

0) promover o desenvolvimento de mao-de-obra especializada para a industria e o
comeércio do Municipio;

p) analisar e instruir solicitagdes de concessdo de incentivo a industria e ao
comércio e posterior envio a comissao respectiva;

q) manter e conservar o Parque de Exposicdes, de acordo com a legislagdo;
r) fixar condi¢des e hordrio para funcionamento de estabelecimentos industriais,
comerciais e similares, observadas as normas legais  vigentes;
s) conceder e renovar a licenga para a instalacdo, localizagdo e funcionamento
desses estabelecimentos;

t) revogar a licenga daqueles cujas atividades se tornarem prejudiciais a saude, a
higiene, ao bem-estar, a recreacdo, ao sossego publico e aos bons costumes;

u) adotar as medidas cabiveis quanto as notificacdes recebidas do Departamento
Municipal de Fiscalizagdo de Obras e Posturas relacionadas a localizacdo e
funcionamento do comércio em geral, das industrias e prestadores de servigos
instalados em locais ndo permitidos;

v) adotar as medidas cabiveis quanto as notificagdes do Setor de Vigilancia
Sanitaria e Satide do Trabalhador referentes irregularidades verificadas em locais
que oferecam servicos de saude (hospitais, clinicas, ambulatérios, laboratorios,
farmacias, consultorios e outros), servicos de estética pessoal (cabeleireiros,
manicures, pedicures, massagistas e outros) e servigos de lazer (piscinas, hotéis,
motéis, cinemas, circos, parques de diversdes e outros);

w) realizar estudos, pesquisas, analise e levantamento de dados e indicadores
necessarios a formulagdo, implementagao e avaliagdo da Politica Municipal de
Turismo;

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

y) adotar acdes voltadas ao turismo sustentavel;

z) promover e incentivar o turismo de compras, como fator de desenvolvimento
social e econdmico, considerando o potencial do comércio local;
aa) apoiar o turismo religioso;

bb) explorar o ecoturismo ¢ o turismo rural no Municipio;

cc) desempenhar outras atividades correlatas.

3.1. Agéncia do Trabalhador
a) intermediar a mao-de-obra entre o empregador e o trabalhador que procura
orientacao, reconducao profissional ou colocagdo no mercado de trabalho;
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b) cadastrar o trabalhador no banco de dados, demonstrando o seu perfil
profissional;

¢) visitar empresas para captacao de vagas;

d) direcionar o candidato as empresas por meio de carta de encaminhamento;
e) oferecer ao empregador, atendimento por meio eletronico, telefone ou
pessoalmente, para suprimento das vagas ofertadas;

f) disponibilizar as dependéncias da agéncia a empresa que promover 0 processo
de selecdo de candidatos, exclusivamente através do Sistema Publico de Trabalho,
Emprego e Renda;

g) dar entrada no requerimento do Seguro-Desemprego;

h) oferecer cursos de formacao inicial e continuada aos beneficiarios do Seguro-
Desemprego;

1) encaminhar o trabalhador a cursos de qualificagdo profissional, ofertados pelo
Instituto Federal do Parand e pelo Sistema Nacional de Aprendizagem - Sistema
"S" (SEBRAE, SESC, SENAC, SENAI, SESI);
j) incentivar a inclusdo do profissional portador de deficiéncia no mercado de
trabalho;

k) colaborar com a capacitacdo tedrica e pratica do jovem aprendiz, entre 14 e 24
anos de i1dade, que esteja cursando o ensino fundamental ou médio;

1) ofertar ao trabalhador com dificuldade de inser¢do no mercado de trabalho,
orientagdes voltadas a Relacdes Interpessoais e Empreendedorismo;
m) disponibilizar a Tele-Sala do Trabalhador aos participantes de cursos ou
treinamentos desenvolvidos pelo Municipio, Estado ou Unido;

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

0) desempenhar outras atividades correlatas.

3.2. Banco do Empreendedor

a) proporcionar acesso ao crédito as micro € pequenas empresas;
b) incentivar a modernizagdo e expansao das micro € pequenas empresas;

¢) desempenhar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

DA COMPETENCIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA
SOCIAL

A Secretaria Municipal de Defesa Social, diretamente subordinada ao Prefeito
Municipal, compete:

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

a) Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca, transito e defesa
civil nas areas urbana e rural, distritos e patrimdnios do Municipio de Santo
Antonio da Platina, estruturando o Plano Municipal de Seguranga, com metas e
resultados a serem alcancados;

b) Executar, por meio de seus 6rgaos, as politicas publicas de interesse da Pasta,
coordenando e gerenciando a integracdo com as politicas sociais do Municipio
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que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranca urbana da
cidade;

c) Estabelecer relacao com os 6rgaos de seguranca estaduais e federais, visando a
acdo integrada no Municipio de Santo Antonio da Platina, inclusive com
planejamento e integracao das operagdes, informacdes € comunicagoes;

d) Propor prioridades nas agdes preventivas e ostensivas realizadas pelos 6rgaos
de seguranca que atuam no Municipio de Santo Antonio da Platina, mediante
intercambio permanente de informacdes e gerenciamento;

e) Estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades
nacionais ou estrangeiras que exercam atividades destinadas a estudos e pesquisas
de interesse da seguranca urbana;

f) Contribuir para a preven¢do e a diminui¢do da violéncia e da criminalidade,
promovendo a mediacdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidaddos com supervisao de procuradores, advogados e estagiarios de direito;

g) Valer-se de dados estatisticos das policias estaduais, para o estabelecimento de
prioridades das a¢des de seguranc¢a urbana municipal;

h) Estabelecer os planos e programas da Guarda Municipal, visando garantir:

I - A protecdo das escolas publicas;

IT - A protegao do patrimdnio publico municipal,

IIT - A protecao de parques municipais e areas de interesse ambiental;

IV - A protecdo dos agentes publicos, no exercicio de suas atividades, quando
necessario;

V - A protecdo do uso adequado do espaco publico e fiscalizagdo do comércio
ambulante

VI - A protecao de pessoas em situagao de risco social;

VII — Prestar apoio a Defesa Civil na prevencdo e remog¢ao de moradias e pessoas
em situagdo de risco geologico, de intempéries ou catastrofes;

1) Implantar postos fixos e bases moveis da Guarda Municipal em pontos
estratégicos, de acordo com o interesse da seguranga urbana;

j) Promover parcerias com institui¢des voltadas as areas de servigco social,
pesquisa e psicologia, visando ao trabalho com a Guarda Municipal, na busca de
solugdes de pequenos conflitos sociais que, por sua natureza, possam dar origem a
violéncia e a criminalidade;

k) Receber, por intermédio do servigo disque-dentncia, dentincias de vandalismo
praticado contra os equipamentos publicos municipais;

1) Dar suporte e orientar o funcionamento do Observatorio da Violéncia e
Criminalidade, com vistas a utilizagdo das informagdes dos 6rgdos de seguranca
publica e demais informagdes e estatisticas no planejamento das acdes de
prevengao, repressdo e reabilitacdo em favor da seguranca na cidade de Santo
Antonio da Platina;

m) Dar suporte e orientar o sistema de video-monitoramento no ambito do
Municipio, na integragdo dos sistemas setoriais publicos existentes, na sua
expansdo, no uso compartilhado e na otimizagdo de sua utilizagdo, visando a
seguranga da cidade;
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n) Dar suporte, orientar e coordenar as atividades do 6rgdo executivo de transito
municipal;

0) Orientar, coordenar e dar suporte ao funcionamento do Guarda Municipal;

p) Coordenar, orientar, dar suporte e apoiar as atividades de defesa civil
municipal;

q) Definir o plano de acdo da Guarda Municipal, para a protecdo de pessoas em
situagdo de risco social, encaminhando e apoiando as agdes sociais, em
conformidade com os programas e agdes integrados com os demais 0rgaos;

r) Coordenar e realizar, em parceria com Departamento Municipal de Transito, a
regulamentagdo, o gerenciamento e a fiscalizagdo do transito, na area de
circunscricdo do Municipio, nos termos e condi¢cdes da legislagdao aplicavel a
matéria, com a execucdo de atividades destinadas a garantir a circulagdo de
pessoas, veiculos, animais e mercadorias, no territorio do Municipio, dentro de
condicdes adequadas de fluidez, seguranca, acessibilidade e qualidade de vida;

s) Propor e implantar as politicas de educacdo para a seguranca do transito, bem
como a articulagdo com o o6rgdo de educacdo do Municipio, para o
encaminhamento metodoldgico em educagdo para o transito;

t) Realizar parceria com os demais 6rgdos da Administragio Municipal, para
execu¢ao de projetos direcionados a prevencdo ao uso indevido de drogas,
especialmente nas escolas, entidades comunitarias e areas publicas;

u) Implantar e gerenciar sistema de inteligéncia para cooperar e colaborar com os
orgdos publicos responsaveis pela seguranga do Municipio e pela repressdo ao
trafico de drogas, através do encaminhamento de informagdes aos demais 6rgaos;
v) Integrar as agdes dos departamentos subordinados para alcancar os objetivos
tragados;

w) Gerir os convénios da Prefeitura com o Corpo de Bombeiros, na cidade de
Santo Antonio da Platina, e com os demais organismos da 4area de seguranga
publica;

x) Realizar convénios com instituigdes publicas ou particulares, para programas
de formacao e qualificagdo;

y) Planejar, coordenar e supervisionar as agoes relativas as atividades disciplinares
e de acompanhamento e avaliacdo das atividades da Guarda Municipal de Santo
Antonio da Platina;

z) Interagir e articular as agdes de seguranca com os conselhos comunitéarios de
seguranga e com entidades da sociedade;

aa) Definir o plano de a¢do da Guarda Municipal, na sua atuagdo de protecdo ao
uso adequado do espaco publico e fiscalizagdo do comércio ambulante, em
articulagdo com as secretarias e 6rgaos afins;

bb) Realizar outras atividades correlatas;

cc) Promover a continuidade das agdes de protecdo e defesa civil;

dd) Estimular o desenvolvimento de cidades resilientes e o0s processos
sustentaveis de urbanizacao;

ee) Promover a identificagdo e a avaliagdo das ameagas, suscetibilidades e
vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir sua ocorréncia;
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ff) Monitorar os eventos meteorologicos, hidrologicos, geoldgicos, biologicos,
nucleares, quimicos e outros potencialmente causadores de desastres;

gg) Estimular o ordenamento da ocupacdo do solo urbano e rural, tendo em vista
sua conservagao e a protecdo da vegetacdo nativa, dos recursos hidricos e da vida
humana;

hh) Combater a ocupagdo de areas ambientalmente vulneraveis e de risco e
promover a realocacao da populacao residente nessas areas.

i1) Assessorar o Poder Executivo Municipal nas a¢des de defesa civil propondo
medidas capazes de prevenir os acidentes, naturais ou provocados pelo homem, ou
diminuir seus efeitos.

JJ) Promover a integragdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e
privadas e, com os 6rgdos federais, estaduais e regionais;

kk) Estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a
preven¢do, socorro e assisténcia da populagdo e recuperacdo de areas quando
ameacadas ou afetadas por fatores adversos;

Il) Participar e colaborar com programas coordenados pelo Sistema Nacional de
Defesa Civil;

mm) Sugerir obras e medidas de protecdo com o intuito de prevenir ocorréncias de
acidentes;

nn) Promover campanhas educativas junto as comunidades e estimular o seu
envolvimento, motivando atividades relacionadas com a defesa civil;

00) Estar atenta as informagdes de alerta dos oOrgdos competentes, para
desencadear planos operacionais em tempo oportuno;

pp) Comunicar aos 6rgdos superiores quando a producdo, o manuseio ou o
transporte de produtos perigosos, colocarem em risco a populagao;

qq) Estabelecer intercambio de ajuda, quando necessario, com outros Municipios;
rr) Emitir parecer técnico que embasard a decretacdo ou ndo, da existéncia de
Situacdo de Emergéncia ou Estado de Calamidade Publica, em consonancia com a
legislagcdo em vigor;

ss) Presidir a Comissdo Municipal de Protegdo e Defesa Civil;

tt) Realizar outras atividades correlatas.

1.1. DA OUVIDORIA DA GUARDA MUNICIPAL

Sao atribui¢des da Ouvidoria:

a) Ouvir e receber denuncias, criticas, elogios, sugestdes, reclamacdes da
populagdo, referentes aos atos praticados por Guardas Municipais;

b) Propor ao Diretor da Guarda Municipal de Santo Antdnio da Platina:
providéncias pertinentes e necessarias ao aperfeigoamento dos servigos prestados
a populagdo pela Guarda Municipal, bem como medidas de aprimoramento para a
organizagdo e funcionamento das atividades desenvolvidas, visando ao adequado
atendimento a sociedade e a imagem da Guarda Municipal,

¢) Recomendar aos 6rgdos da Administracdo Direta, através do Secretario de
Defesa Social, a adogdo de mecanismos que visem a regularizagdo dos servigos
prestados pela Guarda Municipal de Santo Antonio da Platina;
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d) Dar conhecimento, sempre que solicitado, ao Secretdrio Municipal de Defesa
Social, das dentincias e reclamacoes recebidas;

e) Possibilitar a realizacdo e execuc¢do de auditoria interna decorrente de dentncia
ou reclamacgdo efetuada no dmbito da Guarda Municipal, para investigar todo e
qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico, levantando documentacdo, para exame
e verificacdo da correcdo e exatiddo dos atos e fatos sujeitos ao registro e
apuracao;

f) Atuar, por determinacdo do Secretdrio Municipal de Defesa Social, ou pelo
Diretor da Guarda Municipal como mediador em conflitos de interesses e
divergéncias internas, em atendimento as normas inter- nas e a legislacdo vigente.
g) Emitir pareceres sobre questdes que lhe apresentarem.

1.2. DO SERVICO DE INTELIGENCIA

Sao atribuicdes do Servico de Inteligéncia, diretamente subordinado ao Gabinete
da Secretaria de Defesa Social:

a) Coordenar e integrar as atividades de inteligéncia de seguranga publica;

b) Identificar, acompanhar e avaliar as ameagas reais ou potenciais;

c¢) Promover a coleta, a busca e a anélise de dados;

d) Produzir conhecimentos que subsidiem decisdes nos diversos niveis de
gerenciamento da Guarda Municipal e do governo municipal, nas questdes
pertinentes a seguranga publica;

e) Coletar dados para a produ¢do de conhecimento, no campo de seguranga
publica, para assessorar o comando da Guarda Municipal e o Secretario Municipal
de Defesa Social.

f) Garantir que as atividades desenvolvidas pelo servico de inteligéncia deverao
guardar estrita relagdo com as atribuicdes da Secretaria de Defesa Social e da
Guarda Municipal.

1.3. COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA DO
CONSUMIDOR

a) orientar, educar, proteger ¢ defender os consumidores contra abusos praticados
pelos fornecedores de bens e servigos nas relagdes de consumo;

b) zelar pelo Codigo de Defesa do Consumidor;

c) realizar andlises e pesquisas relacionadas ao mercado de consumo
estabelecendo o perfil econdmico-social ¢ de servicos do nosso Municipio,
divulgando resultados e planejando atividades;

d) desempenhar outras atividades correlatas.

1.4. JUNTA DE SERVICO MILITAR E TIRO DE GUERRA 05-004

a) receber dos cartdrios existentes na jurisdi¢cdo de sua area, as relacdes de Obito
dos cidaddos com faixa etaria entre 18 e 45 anos, de acordo com as normas em
vigor;

b) efetuar o alistamento dos brasileiros residentes no municipio e,
excepcionalmente em outros, de acordo com as normas e instrugdes vigentes;
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c) alertar o alistado que no caso de mudanga de residéncia, o mesmo devera
comunicar o novo endereco a Junta de destino logo ap6s a sua chegada;

d) organizar e manter em dia o fichério dos alistados;

e) organizar fichario separado dos cidadaos que se tornarem reservistas;

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

g) fazer a entrega dos Certificados de Alistamento Militar, dos Certificados de
Dispensa de Incorporagdo e dos Certificados de Isencdo mediante recibo passado
nos respectivos livros ou relagdo de fornecimento;

h) organizar processos de arrimo, de adiamento de incorporacao, de solicitacdo de
certificado de dispensa de incorporagdo e certificado de isencdo, de retificagdo de
dados, de reabilitagdo e dos que pretendem eximir-se do Servigo Militar e do
servi¢co alternativo, encaminhando-os a Circunscricdo do Servigo Militar através
da Delegacia do Servigo Militar;

1) revalidar os certificados de alistamento militar de acordo com as normas e
instrucoes existentes;

j) efetuar, no Certificado de Alistamento Militar, as anotacdes referentes a
situagdo militar do alistado;

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

1) participar da Circunscri¢do do Servigco Militar através da Delegacia do Servigo
Militar, as infragdes a lei do Servico Militar e a seu pagamento;

m) organizar e realizar as cerimonias relativas a entrega do Certificado de
Dispensa de Incorporagao para juramento a bandeira;

n) alertar os cidaddos que tenham recebido o certificado de dispensa de
incorporacdo sobre a possibilidade de chamada complementar;

0) desempenhar outras atividades correlatas.

1.5. COORDENADORIA MUNICIPAL DE OPERACOES E DEFESA
CIVIL

A Coordenadoria Municipal de Operagdes e Defesa Civil, compete:

a) Prevenir e monitorar desastres;

b) A articulagdo, coordenagdo e execugdo do Sinpdec — SISTEMA NACIONAL
DE DEFESA CIVIL em nivel municipal.

c¢) Executar a Politica Nacional de Protecdo e Defesa Civil em ambito local;

d) Coordenar as a¢des do Sinpdec no ambito local, em articulacdo com a Unido e
os Estados;

e) Incorporar as agdes de protecdo e defesa civil no planejamento municipal;

f) Identificar e mapear as dreas com risco de desastres;

g) Promover a fiscalizagdo das éareas com risco de desastres e vedar novas
ocupagdes nessas areas;

h) Declarar situagdo de emergéncia e estado de calamidade publica;

1) Vistoriar edificagdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a
intervengdo preventiva e a evacuagao da populacdo das areas de alto risco ou das
edificagdes vulneraveis;

E-. ESTE DOCUMENTO FOI ASSINADC EM: 08/08/2022 14:07 -03:00 -03

(=145
o

. PARA CONFERENCIA DO SEU CONTEUDO ACESSE https://c.atende net/p631b72cd 13229,

Praca Nossa Senhora Aparecida, s/n - Pago Municipal Dr. Alicio Dias dos Reis CNPJ n°® 76.968.627/000
site: www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br e-mail: prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br Fone: (43) 3534-8700
Lei 2038/22 48



http://www.santoantoniodaplatina.pr.gov.br
mailto:prefeitura@santoantoniodaplatina.pr.gov.br

W‘F

ATINAY
o= 5 DAL X

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PLATINA

ESTADO DO PARANA

j) Organizar e administrar abrigos provisérios para assisténcia a populagdao em
situacdo de desastre, em condi¢des adequadas de higiene e seguranga;

k) Manter a populag¢do informada sobre areas de risco e ocorréncia de eventos
extremos, bem como sobre protocolos de prevengdo e alerta e sobre as acdes
emergenciais em circunstancias de desastres;

1) Mobilizar e capacitar os radioamadores para atua¢do na ocorréncia de desastre;
m) Realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia
de Protec¢ado e Defesa Civil;

n) Promover a coleta, a distribui¢do e o controle de suprimentos em situagdes de
desastre;

0) Proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

p) Manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protecao civil no Municipio;

q) Estimular a participagdo de entidades privadas, associacdes de voluntarios,
clubes de servigos, organizacdes ndo governamentais e associagdes de classe e
comunitarias nas a¢des do Sinpdec e promover o treinamento de associagdes de
voluntarios para atuagdo conjunta com as comunidades apoiadas;

r) Participar da Comissao Municipal de Prote¢do e Defesa Civil - COMPDEC; e
r) Prover solu¢do de moradia temporaria as familias atingidas por desastres.

1.5.1. DIVISAO ADMINISTRATIVA DE DEFESA CIVIL

a) Secretariar as atividades da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;

b) Convocar os membros da Comissdo Municipal de Protecdo e Defesa Civil -
COMPDEC, quando determinado;

¢) Desempenhar as atividades técnicas relacionadas as acdes de Defesa Civil,

d) Cadastrar recursos; e

e) Outras atividades correlatas.

1.5.2. DIVISAO OPERACIONAL, DE APOIO E PREVENCAO

a) Identificar e acompanhar os fatores anormais e adversos da natureza de
ocorréncia periodica na area, bem como, de outras origens, que possam Ocorrer no
municipio, caracterizando-se eventos desastrosos;

b) Convocar ¢ orientar as diversas subcomissdes da COMPDEC nos trabalhos de
defesa civil;

¢) Organizar e orientar os Nucleos Comunitarios de Defesa Civil - NUDEC junto
aos bairros do municipio;

d) Promover palestras, conferéncias, campanhas educativas, cursos ¢ semindrios,
com vistas a orientar a comunidade na ado¢ao de medidas em sua propria defesa;
e) Promover simulacros para treinamento do pessoal e da comunidade;

f) Estabelecer sistema de alerta;

g) Organizar e manter atualizado o cadastro dos meios de socorro e apoio
disponiveis em sua area de acdo, para emprego nas situacdes de emergéncia;

1.6. DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DE DEFESA SOCIAL
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A Divisdo Administrativa de Defesa Social, diretamente subordinada ao
Secretéario de Defesa Social compete:

a) Elaborar instrumentos de acompanhamento e avaliagdo das atividades
organizacionais, visando a otimizac¢ao dos recursos disponiveis;

b) Elaborar e apresentar relatorios e pareceres na area de sua competéncia;

c) Estabelecer critérios e padrdes para o gerenciamento de impressdo, bem como
controlar as cotas e as atividades de impressao;

d) Elaborar e digitar correspondéncia e demais atos administrativos de sua area de
trabalho;

e) Acompanhar e controlar a movimentacdo de pessoal, processo, registros e
cargos, de acordo com a legislagdo em vigor;

f) Realizar o acompanhamento sistematico dos processos fisicos e/ou digitais
constantes do sistema no ambito de sua competéncia;

g) Providenciar a manutengdo de equipamentos, mobilidrios e bens imdveis de sua
area de atuagdo, mantendo-os em estado adequado para utilizagao;

h) Recepcionar e dar encaminhamento aos cartdes pontos/atestados médicos dos
servidores lotados na diretoria;

1) Encaminhar protocolos de solicitacdo de férias, licenga prémio, promogdes e
assuntos relacionados com Gestdo de Recursos Humanos dos servidores da
diretoria;

J) Realizar planos de viagens, possibilitando que os servidores participem de
Cursos € congressos.

k) Preenchimento e encaminhamento de comunicado de Acidente de Trabalho dos
servidores da diretoria;

1) Redigir CI, cartas, oficios e outros, segundo padrdes preestabelecidos;

m) Acompanhar e manter atualizado o cadastro dos motoristas, guardas e
servidores sob a responsabilidade do 6rgao;

n) Atender pedidos de informagdes e pareceres, na area de sua atuagdo;

0) Coordenar o servico de recep¢do de documentos da secretaria;

p) Realizar o acompanhamento sistematico dos processos existentes no ambito de
sua competéncia;

q) Coordenar, manualizar e atualizar arquivos e sistemas administrativos;

r) Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los ou
encaminha-los as pessoas ou setores competentes;

s) Efetuar langamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais
demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor, sob orientagao do seu
Gerente;

t) Emitir listagens e relatorios, quando solicitado;

u) Coordenar e atualizar arquivos administrativos em ordem preestabelecida;

v) Receber, controlar e enviar correspondéncias, correio eletronico e outros, por
meio de malote e protocolo,providenciando os registros necessarios;

w) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior;
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x) Planejar, organizar, dirigir e controlar sistemas, programas e projetos
administrativos que envolvem recursos humanos, financeiros, materiais,
mercadologicos e de producao.

y) Diagnosticar condi¢cdes ambientais internas e externas a institui¢do, visando a
sugestdo e definicao de estratégias de agao administrativa,

z) Participar da fixacdo da politica geral e especifica da instituicdo,
compreendendo direcao, assessoramento, planejamento, coordenagdo e execugao.
aa) Estabelecer processos e procedimentos gerais para os trabalhos relativos a
administracao.

bb) Participar dos estudos de organizacdo e métodos dos servigos administrativos
€ operacionais;

cc) Assessorar as negociagdes com outras entidades, dentro das politicas da
Instituicao;

dd) Emitir pareceres fundamentados técnica e legalmente, com fins de orientar
despachos decisérios na area administrativa;

ee) Analisar a estrutura organizacional, para estabelecer ou recomendar processos,
métodos e rotinas de trabalhos que assegurem uma maior e mais eficiente
produtividade aliada a minimizagao de custos.

ff) Elaborar pareceres, relatorios, planos, projetos € outros, em que se exija a
aplicacdao de conhecimentos inerentes as técnicas de administragao.

gg) Realizar pesquisas, estudos, analises, interpretagdo, planejamento,
implantacdo, coordenacdo e controle dos trabalhos em todas as areas da
Administragao.

kk) Desenvolver estudos, pesquisas, andlises e interpretacdo da legislagdao
econdmica, fiscal, orgamentaria, de pessoal, encargos etc;

1) Analisar processos, emitindo pronunciamento e pareceres relacionados com sua
area de atuagdo, que requeiram estudos e pesquisas para melhor fundamentagao;
mm) Desenvolver célculos, pesquisas, estudos e propostas para a criacdo e
alteracdo de programas, projetos e atividades que atendam as necessidades
apontadas no servico que lhe seja afeto, ou a demanda solicitada pelo seu
responsavel direto;

nn) Fundamentar o acompanhamento, a avaliagdo e ou controle das atividades de
sua area de atuacdo, proporcionando informagdes que indiquem os objetivos,
metas e resultados;

00) Participar, em interagdo com outros profissionais, de andlises de situagdes
problemas apresentados por sua area, procurando identificar solugdes racionais e
econdmicas para 0 Municipio;

pp) Examinar decretos, portarias, resolugdes, convénios e outros de igual
relevancia, conferindo, efetuando registro, observando prazos, datas e posigdes
financeiras, adotando providéncias de interesse da organizacao;

qq) Efetuar contatos com pessoas de outras Secretarias e de fora da Instituigdo,
para referendar e operacionalizar programas e agendas, prestar informacgdes
rotineiras sobre o conteudo da legislacao e suas implicagdes;

rr) Preencher mapas dados, formularios e relatérios administrativos
preestabelecidos, referentes as atividades rotineiras da Diretoria;
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ss) Proporcionar suporte administrativo e financeiro as unidades organizacionais
da Secretaria Municipal de Defesa Social;

tt) Manter registro e acompanhamento do quadro de pessoal da Diretoria

uu) Planejar, organizar e promover a formagao e capacita¢do continuada da equipe
subordinada a ela, de acordo com a demanda detectada;

vv) Acompanhar e responder pela execucdo or¢camentaria da secretaria e fundos a
ela vinculados;

ww) Monitorar e orientar a operacionalizag¢do da aplicacdo dos recursos proprios e
de convénios;

xx) Assessorar e acompanhar a elaboracio de prestacdes de contas do 6rgao;

yy) Promover o recebimento, sistematiza¢do, envio e arquivo da documentacao da
secretaria, leis, decretos, portarias e demais documentos oficiais;

zz) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia que forem
atribuidas pelo seu superior.

1.7. DA DIVISAO ORCAMENTARIA FINANCEIRA

A Divisdo Orgamentaria Financeira, diretamente subordinado ao Gabinete da
Secretaria de Defesa Social, compete:

a) Executar e avaliar as atividades orgamentarias e financeiras da Secretaria
Municipal de Defesa Social;

b) Elaborar e encaminhar o Plano Plurianual do 6rgao (PPA), a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e a Lei Or¢camen- taria Anual (LOA), o cronograma anual
de desembolso ¢ o relatorio da execugdo orgamentaria;

¢) Acompanhar o orcamento e controlar os gastos da Secretaria, visando a
prestacdo continua de seus servigos bem como as prestagdes de contas junto ao
TCE-PR;

d) Viabilizar suporte financeiro para agdes da SMDS;

e) Justificar despesas ndo previstas ou valores acima do previsto pela SMDS;

f) Monitorar o processo de liquidagdo, pagamento e saldos das contas afetas a
SMDS;

g) Controlar a execugdo or¢amentaria, conforme desembolso previsto, e solicitar
as alteragOes necessarias;

h) Controlar os empenhos e liberagdes efetuados em cada exercicio;

1) Receber requerimentos da guarda municipal, departamento de transito e defesa
civil, para verificar a disponibilidade de compra de materiais e servigos.

j) Executar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

k) Coordenar os empenhos e liberagdes efetuados em cada exercicio;

1) Estabelecer e gerir sistema estratégico de compras e contratos;

m) Proferir despachos em processos de sua competéncia;

n) Estabelecer e gerir sistema estratégico de compras e contratos;

0) Conceber, implantar e gerir sistema integrado de processos (SIP) e de
atendimento, garantindo acesso rapido e eficiente da populacdo as informagdes
e/ou servigos que pleiteia;
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p) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

1.8. DA DIVISAO DE PROJETOS, CONVENIOS E CONTRATOS

A Geréncia de Projetos, Convénios e Contratos, diretamente subordinado ao
Gabinete da Secretaria de Defesa Social, compete:

a) Proporcionar suporte administrativo e financeiro as unidades organizacionais
do da secretaria municipal;

b) Realizar orgamentos de compras e servicos para a Secretaria;

c¢) Elaborar termos de referéncia de materiais, equipamentos, obras e servigos para
o desencadeamento das licitagdes;

d) Gerenciar o recebimento dos objetos advindos dos contratos, convénios, atas de
registro e licitacdes encaminhados a Secretaria;

e) Conferir as notas fiscais e suas conformidades com as notas de empenho;

f) Atestar o recebimento dos materiais nas notas fiscais, encaminhando-as para
pagamento;

g) Encaminhar aos fornecedores as notas de empenho oriundas dos procedimentos
de compras desencadeados;

h) Notificar os fornecedores de entregas ndo efetuadas ou em atraso;

1) Executar e controlar, junto ao setor de Almoxarifado da Secretaria, o processo
de compras e estoques;

j) Acompanhar os processos licitatorios referentes a Convénios, Projetos e
Parcerias;

k) Gerenciar convénios, formar parcerias, elaborar processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo relacionada as compras de materiais, equipamentos ¢
contratagao de servigos e obras, bem como as alienagoes;

1) Acompanhar e responder pela execugdo orcamentaria da Secretaria e fundos a
ela vinculados;

m) Elaborar e monitorar planilhas de custos das despesas e dos servigos
executados pelo 6rgao;

n) Emitir e Controlar Notas de Empenhos referentes a contrapartidas de
Convénios, Projetos e Parcerias;

0) Administrar os procedimentos relativos a despesas da SMDS;

p) Dar suporte a todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria
Municipal de Defesa Social, em especial, quanto a disponibiliza¢do de servigos,
materiais ¢ equipamentos de trabalho;

q) Executar, acompanhar e controlar os convénios, contratos de fornecedores e
Servigos;

r) Operacionalizar a aplicagdo dos recursos proprios e de convénios;

s) Elaborar e digitar a correspondéncia e demais atos administrativos de sua area
de trabalho;

t) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

1.9. DA DIVISAO DE LOGISTICA, PATRIMONIO ¢ FROTA
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Compete a Divisdo de Logistica, Patrimonio e Frota:

a) Auxiliar no recebimento dos objetos advindos dos contratos, convénios, atas de
registro e licitacdes encaminhados a Secretaria;

b) Proferir despachos em processos de sua competéncia;

¢) Acompanhar e levantar demandas de materiais/servicos da SMDS;

d) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

e) Coordenar novas formas de organizagdo (reestruturacdo, reformas) e de
realizag¢do dos servigos, visando a sua continua melhoria e a reducao de custos;

f) Proferir despachos em processos de sua competéncia;

g) Acompanhar os trabalhos atinentes a unidade, visando cumprir metas e prazos
relacionados as licitagoes;

h) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

1) Efetuar recebimento, entrada e saida, distribuir e estabelecer procedimentos e
cadastro em sistema informatizado de todos os materiais permanentes e de
consumo do 6rgao;

j) Acompanhar e manter atualizado o cadastro dos bens acautelados sob a
responsabilidade da Guarda Municipal;

k) Normatizar, controlar e supervisionar o uso, manutencdo e conservagdo do
patrimonio da Secretaria.

1) Fiscalizar os procedimentos estabelecidos, no que se refere a utilizagdo dos
bens, por meio da orientagdo, do controle técnico de procedimentos adotados e da
acdo corretiva sobre as irregularidades identificadas e, em caso de dano ao
patriménio, auxiliar a Corregedoria da Guarda Municipal, quando instalada, na
apuragdo da responsabilizagdo, a fim de sanar toda e qualquer avaria.

m) Disponibilizar planilhas para fins de controle, fiscalizacdo e preservacao dos
bens da Secretaria.

n) Acompanhar e manter atualizado o cadastro dos motoristas de veiculos sob a
responsabilidade da Secretaria;

0) Normatizar, controlar e supervisionar o uso, manutengao e¢ conservagao da frota
de veiculos.

p) Fiscalizar os procedimentos estabelecidos, no que se refere a utilizagdo dos
veiculos da frota, por meio da orientagdo, do controle técnico de procedimentos
adotados e da agdo corretiva sobre as irregularidades identificadas e, em caso de
dano ao patrimdnio, auxiliar a Corregedoria da Guarda Municipal na apuragdo da
responsabilizacdo, a fim de sanar toda e qualquer avaria.

q) Disponibilizar planilhas para fins de controle, fiscalizagdo e preservagao da
frota de veiculos.

r) Estabelecer critérios para a utilizagdo dos veiculos da frota, através de
instrugdes normativas.

s) Disponibilizar guias para o abastecimento e o controle do consumo de
combustiveis dos veiculos.

t) Disponibilizar planilhas para fins de controle do consumo e abastecimento de
combustiveis.
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u) Controlar o uso e autorizar o abastecimento de combustivel dos veiculos

v) Implantar o Cadastro de Veiculos e Condutores de Veiculos e manter,
permanentemente, atualizados os registros, em decorréncia das suas ocorréncias.
w) Planejar e apontar a realizacdo da manutengdo preventiva dos veiculos e
acessorios, assim como dar encaminha- mento as manutengdes corretivas ¢
solicitar seu recolhimento, caso seja necessario, até que seja regularizado.

x) Fazer inspecdo periodica dos veiculos, mantendo o controle do estado de
conservacao.

y) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

2. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DA GUARDA MUNICIPAL

Ao Diretor da Guarda Municipal, diretamente subordinada ao Secretario
Municipal de Defesa Social, compete:

a) Dirigir o 6rgao no aspecto técnico-operacional,

b) Planejar, organizar, dirigir e controlar sistemas, programas e projetos que
envolvam recursos humanos, logisticos, operacionais, técnicos e de
aperfeicoamento no ambito da Guarda Municipal;

c) Participar da fixacdo da politica geral e especifica da instituicao,
compreendendo dire¢do, assessoramento, planejamento, coordenacao e execugao;
d) Estabelecer processos, procedimentos e métodos gerais para a Guarda
Municipal;

e) Elaborar pareceres, relatorios, planos, projetos e outros, em que se exija a
aplicagdo de conhecimentos inerentes a area de atuacdo da Guarda Municipal;

f) Diagnosticar condi¢cdes ambientais internas e externas a institui¢do, visando a
sugestdo e defini¢do de estratégias de acOes administrativas e operacionais no
ambito da Guarda Municipal;

g) Escalar, distribuir, movimentar, manter registro e acompanhamento do quadro
de pessoal da Guarda Municipal, auxiliado por seus Inspetores e Supervisores, de
acordo com as necessidades da seguranga publica;

h) Representar o 6rgdo em reunides e eventos;

1) Responder as entidades publicas e privadas nas solicitagdes feitas a Guarda
Municipal;

j) Promover a integragdo do orgdo e realizar operagdes conjuntas com outras
instituigdes;

k) Elaborar instrumentos de acompanhamento e avaliagdo das atividades
organizacionais, visando a otimizac¢ao dos recursos disponiveis;

1) Aplicar as penalidades disciplinares, quando se tratar de suspensdo por até¢ 30
(trinta) dias ou multa equivalente, e nos casos de adverténcia e de repreensao;

m) Cumprir outras atribuicdes definidas na legislagao da Secretaria Municipal de
Defesa Social e do Estatuto da Guarda Municipal;

n) Planejar, organizar e promover a formagdo e capacitacdo continuada da equipe
subordinada a ela, de acordo com a demanda detectada;

0) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.
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2.1. DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DA GUARDA MUNICIPAL
Compete a Divisdo Administrativa, diretamente subordinada a Diretoria da
Guarda Municipal:

a) Escalar, distribuir, movimentar, manter registro € acompanhamento do quadro
de pessoal, das funcdes e dos cargos da Guarda Municipal;

b) Confeccionar, recepcionar e dar encaminhamento aos cartdes de ponto,
requerimentos, boletins de frequéncia, avaliacdo de estdgio probatorio dos
Guardas Municipais;

c) Recepcionar e encaminhar atestados médicos, solicitar pericia, fazer o
preenchimento e encaminhamento de comunicado de Acidente de Trabalho;

d) Recepcionar e encaminhar protocolos de solicitagdo de férias, licenca-prémio,
promogdes e demais assuntos relacionados no ambito da Guarda Municipal.

e) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

f) Realizar o levantamento estatistico das agdes e atuagdes da Guarda Municipal,
por meio dos boletins de ocorréncia e outros documentos, visando orientar a
atuacdo dos setores operacionais.

g) Mapear as areas de atuagdo da Guarda Municipal, registrando frequéncia de
ocorréncias, niveis de criminalidade, problemas apresentados no ambito da
Seguranca Publica bem como aferindo resultados e eficiéncia da atuacdo da
Guarda Municipal.

h) Mapear todos os bens e instalagdes, para orientar as equipes de patrulhamento,
quanto as areas de responsabilidade da Guarda Municipal.

1) Auxiliar as demais unidades da Guarda Municipal, na elaboragdo de um
planejamento estratégico de a¢do, com base em estatisticas e elementos técnicos.
j) Receber, cadastrar, controlar e arquivar correspondéncias, correio eletronico,
noticias e outros referentes a Guarda Municipal, através de malote e protocolo,
providenciando os registros necessarios;

k) Promover o recebimento, cadastro, envio e arquivamento da documentagdo da
Guarda Municipal, abrangendo Cls, Oficios, Leis, Decretos, Portarias ¢ demais
documentos oficiais;

1) Confeccionar Boletim Interno, informativos e documentos diversos, visando
comunicar os Guardas Municipais dos procedimentos, mudangas de atividades e
demais informagdes que lhes possam interessar.

m) Responder as duvidas da populacdo acerca das atividades da Guarda
Municipal, ressalvados os assuntos privativo do Secretario Municipal de Defesa
Social,

n) Administrar a 4rea da Secretaria Municipal de Defesa Social no Portal da
Prefeitura do Municipio de Santo Antdnio da Platina;

o) Criar artes, layouts, placas, banners, folders, panfletos, cartilhas e outros meios
de comunicagao visual, visando a publicidade, orientacdo, informagao, instrucao e
ensino, tanto para o publico interno quanto para o publico externo;
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p) Fazer contato com os veiculos de comunicacdo social, repassando informagdes
relativas as atividades da Guarda Municipal, ressalvados os assuntos privativos do
Secretario Municipal de Defesa Social;

q) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

2.2. DA DIVISAO OPERACIONAL DA GUARDA MUNICIPAL

Compete a Divisdo Operacional, diretamente subordinada a Diretoria da Guarda
Municipal:

a) Organizar Operacdes e Agdes, com vistas a protecdo de servicos, eventos,
solenidades e demais atividades executadas pelo municipio, ou realizados em
espaco fisico que se insira no conceito de bens, instalagdes e logradouros publicos
de responsabilidade municipal.

b) Acompanhar o cronograma de eventos e atividades de outras secretarias que
possam, direta ou indiretamente, estar relacionadas com as atribuicoes da Guarda
Municipal.

c) Oferecer suporte logistico e operacional aos guardas municipais que irdo
participar das agdes, operagdes, eventos e demais atividades previstas no inciso |
deste artigo.

d) Dar suporte e orientagdo ao Diretor da Guarda Municipal, quando da emissao
de ordens de servigo aos guardas municipais.

e) Executar, em coordena¢do com o Departamento Municipal de Tréansito, a
fiscalizacdo, notificagdo, autuacdo, e a aplicagdo das penalidades previstas no
codigo de transito brasileiro — CCTB, Lei n°® 9.503/97 e legislagao correlata.

f) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

2.3. DA DIVISAO DE FORMACAO, APERFEICOAMENTO E ENSINO
Compete a Divisdo de Formagdo, Aperfeicoamento e Ensino, diretamente
subordinada a Diretoria da Guarda Municipal:

a) Planejar, organizar, coordenar, executar e promover a formacdo, capacitacao,
treinamentos, reciclagem e demais processos educacionais ¢ de aprimoramento
inicial e continuado de todos os servidores da Guarda Municipal;

b) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

c) Realizar pesquisas, estudos relativos a novas tecnologias, sistemas,
equipamentos, armamentos letais e nao letais, voltados a atuagdo operacional da
Guarda Municipal.

d) Realizar pesquisas, estudos ¢ modos de implantagdao de tecnologias voltadas a
seguranga da informacao.

e) Executar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, que forem
atribuidas pelo seu superior.

3. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO
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Compete ao Departamento Municipal de Transito e ao Diretor do Departamento
Municipal de Transito:

a) Administrar e gerir o 6rgdo executivo municipal de transito, implementando
planos, programas, projetos e servigos, atuando como autoridade de transito
municipal;

b) Planejar, projetar, regulamentar, educar e operar o transito dos usuarios das vias
publicas nos limites do municipio.

¢) Aplicar as penalidades previstas na legislagdo de transito.

d) Assumir as fungdes das demais unidades do Orgido Executivo Municipal de
Transito de acordo com a necessidade da propria Administragao.

e) Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuigoes;

f) Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e
de animais e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de
ciclistas;

g) Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e 0s
equipamentos de controle viario;

h) Coletar dados estatisticos ¢ elaborar estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas;

1) Estabelecer, em conjunto com os o6rgdos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

j) Executar a fiscalizag@o de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infracdes de circulagdo, estacionamento e parada previstos no CTB,
no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

k) Aplicar as penalidades de adverténcia, por escrito,e multa por infragdes de
circulagdo, estacionamento e parada previstos no CTB, notificando os infratores e
arrecadando as multas que aplicar;

1) Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas a infragcdes por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos, bem
como notificar e arrecadar as multas que aplicar;

m) Fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95, da Lei n® 9.503/97,
aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele previstas;

n) Implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

0) Arrecadar valores provenientes de remocao de veiculos, recolhimento e
conseqliente escolta e estadias,em seus patios, de veiculos de carga
superdimensionadas, perigosas ou explosivas, conforme previsto em legislacao
federal, estadual ou municipal, tomando providéncias para responsabilizagdo por
perdas e danos aos bens e servigos municipais que tais ilicitos provocarem;

p) Credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranga
relativas aos servigos de remocdo de veiculos, escolta e transporte de carga
indivisivel;

q) Integrar-se a outros orgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito, para
fins de arrecadacdo e compensa¢do de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificagdo e a
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celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma
para outra unidade da Federacdo;

r) Implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional
de Transito;

s) Promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

t) Planejar e implantar medidas para reducdo da circulacio de veiculos e
reorientacdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de
poluentes;

u) Registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores, veiculos de tracao,
propulsdo humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades e arrecadando multas decorrentes de infragdes;

v) Conceder autorizag¢ao para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tragdo
animal;

w) Articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado,
sob coordenacao do respectivo CETRAN;

x) Fiscalizar o nivel de emissdao de poluentes e ruido produzido pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, de acordo com as normas estabelecidas pelo
CONTRAN, além de dar apoio as agdes especificas de 6rgdo ambiental local,
quando solicitado;

y) Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagcdo desses
veiculos;

z) Autorizar a afixagdo de publicidade, legendas ou simbolos ao longo das vias
sob a circunscricdo do Municipio, determinando a retirada de qualquer obstaculo
que prejudique a visibilidade e a seguranga do transito, com 6nus para quem o
tenha colocado;

aa) Fiscalizar o cumprimento das normas contidas nos artigos 93, 94 e 95 do
Codigo de Transito Brasileiro, aplicando as penalidades e arrecadando as multas
que forem previstas;

bb) Licenciar, fiscalizar e controlar as concessdes, permissdes ¢ autorizagdes de
transporte coletivo de passageiros, transporte de escolares, taxis, moto-taxis,
moto-entrega ¢ similares, zelando pelos padrdes de seguranga, qualidade e
eficiéncia dos mesmos;

cc) Elaborar e autorizar previamente os projetos de implantacdo de
estacionamentos para embarque e desembarque, bem como os de estacionamentos
regulamentados e, ainda, aplicar penalidades e arrecadar valores de quem causar
qualquer tipo de dano a sinalizacao de transito;

dd) Participar dos estudos e aprovagdo das tarifas de transporte coletivo de
passageiros, transportes escolares, tadxis, motos-taxis, moto-entrega e similares;

ee) Manter e renovar, anualmente, o cadastro de transporte coletivo de
passageiros, transportes escolares, tdxis, motos-taxis, moto-entrega e similares,
bem como efetuar a matricula dos motoristas dos mesmos e a sua cassagcao quando
da transgressao da legislacdo pertinente;
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ff) Autorizar a utilizacdo de vias publicas, sua interdicdo parcial ou total,
permanente ou temporaria, bem como estabelecer desvios ou alteragdes do trafego
de veiculos, e ainda, regulamentar velocidades superiores ou inferiores as
estabelecidas no Codigo de Transito Brasileiro;

cc) Regulamentar e fiscalizar as operacdes de carga e descarga de mercadorias;
gg) Propor e implantar politicas de educacdo e seguranca no transito, bem como
articular-se com a Secretaria Municipal de Educacdo para o estabelecimento de
coordenac¢ao educacional em matéria de transito.

hh) Coordenar e supervisionar o funcionamento das atividades da JARI — Junta
Administrativa de Recursos de Infracoes.

3.1. DIVISAO DE FISCALIZACAO E ARRECADACAO

Compete a Divisao de Fiscalizagdo e Arrecadagao

a) administrar o controle de utilizagdo dos taldes de multa, processamentos dos
autos de infracdo e cobrancas das respectivas multas;

b) administrar as multas aplicadas por equipamentos eletronicos;

c¢) controlar as areas de operagdo de campo, fiscalizacdo e administracdo do patio
e veiculos;

d) controlar a implantagao, manutencao e durabilidade da sinalizacao;

e) operar em seguranca das escolas;

f) operar em rotas alternativas;

g) operar em travessia de pedestres e locais de emergéncia sem a devida
sinalizacao;

h) operar a sinalizagdo (verificacdo ou deficiéncias na sinaliza¢ao).

3.2. DIVISAO DE ENGENHARIA E SINALIZACAO

Compete a Divisdo de Engenharia e Sinalizacdo de Trafego:

a) planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do
sistema viario;

b) planejar o sistema de circulacdo viaria do municipio;

c¢) proceder a estudos de viabilidade técnica para a implantagdo de projetos de
transito;

d) integrar-se com os diferentes 6rgaos publicos para estudos sobre o impacto no
sistema viario para aprovacao de novos projetos;

e) elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a serem
praticados por todos os orgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito,
conforme normas do CONTRAN, DENATRAN e CETRAN;

f) acompanhar a implantacdo dos projetos, bem como avaliar seus resultados;

3.3. DIVISAO DE ESTATISTICA E DADOS DE TRANSITO

Compete a Divisao de Estatistica e Dados de Transito:

a) Coletar dados estatisticos para elaboracdo de estudos sobre acidentes de
transitos e suas causas;

b) Controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;

¢) Controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;
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d) Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a
livre circulacdo dos usuarios do sistema viario.

3.4. DIVISAO DE EDUCACAO DE TRANSITO

Compete a Divisdao de Educagao de Transito:

a) Promover a Educacdo de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio
de planejamento e acdes coordenadas entre os orgdos e entidades do Sistema
Nacional de Transito;

b) Promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de
transito nos moldes e padrdes estabelecidos pelo CONTRAN.

ANEXO III 3
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO EXECUTIVO
MUNICIPAL
GOVERNO MUNICIPAL
VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Chefe de Gabinete CC-03
01 Assessor Juridico CC-01

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Gestao Subsidio

01 Diretor do Departamento Municipal de Almoxarifado e Distribuigao CC-02
Diretor do Departamento Municipal de Tecnologia da Informagao e

01 S ! CC-02
Comunicacao Social
01 Diretor do Departamento Municipal de Patrimonio CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Recursos Humanos CC-02
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
Diretor do Departamento Municipal de Contabilidade e Informagdes

01 S CC-01
Municipais
01 Diretor do Departamento Municipal de Finangas CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Tributagdo CC-02
01 Diretor de Orcamento e Programagao CC-02
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Planejamento Subsidio
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Diretor do Departamento Municipal de Planejamento e Controle

01 CC-02
Urbano
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 CC-02
Posturas
01 Diretor do Departamento de Projetos e Convénios CC-02
PROCURADORIA JURIDICA
01 Diretor da Procuradoria Juridica Municipal CC-01
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Saude Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal de Satide CC-02
01 Diretor do Departamento de Planejamento e Execug¢dao em Saude CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Vigilancia em Satde 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 CC-02
Crianca, do Adolescente e da Juventude
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA
VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Educacgao, Esportes e Cultura Subsidio

01 Diretor do Departamento Municipal de Administragdo em Educagao, CC-02
Esportes e Cultura

01  Diretor do Departamento Municipal de Controle de Estoque e Merenda  CC-02

Escolar

01 Diretor Municipal de Transporte Escolar CC-02

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

01  Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente Subsidio

01  Diretor do Departamento Municipal de Meio Ambiente CC-02

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS
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VAGAS CARGOS SIMBOLO

01 Secretario Municipal de Servigos e Obras Publicas Subsidio

01 Diretor do Departamento Municipal de Obras e Servigos Urbanos CC-02

01 Diretor do Departamento Municipal de Servigos Elétricos CC-02

01 Diretor do Departamento Municipal de Obras e Servicos Rurais CC-02

01 Diretor do Departamento Municipal de Frota Oficial CC-02 CC-

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

VAGAS CARGOS SIMBOLO
01 Secretario Municipal de Defesa Social Subsidio
01 Diretor do Departamento Municipal da Guarda Municipal CC-02
01 Diretor do Departamento Municipal de Transito CC-02

Art. 3° - Fica alterado o Anexo V (Quadro de Fungdes Gratificadas do Executivo
Municipal), da Lei Municipal n® 1427/15 conforme abaixo indicado:

ANEXO V

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS DO EXECUTIVO MUNICIPAL

GOVERNO MUNICIPAL
DESCRICAO SIMBOLO
Controlador Interno FG-01
Ouvidor Municipal FG-04
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

DESCRICAO SIMBOLO
Responsavel pelo Setor de Expediente e Protocolo FG-03
Responsavel pelo Setor de Medicina e Seguranca do Trabalho FG-03
Responsavel pelo Setor de Pessoal FG-03
Responsavel pelo Setor de Suporte e Atendimento ao Usuario FG-04
Encarregado pela Folha Salarial e Lancamentos Digitais FG-05
Encarregado dos Cemitérios Municipais — Sao Jodo Batista e Parque FG-05
das Oliveiras

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

DESCRICAO SIMBOLO
Responsavel pelo Setor de Contratos FG-03
Responsavel pelo Setor de Compras e Licitacoes FG-03
Chefe da Divisao de Contabilidade FG-02
Chefe da Divisao de Informac¢oes Municipais FG-02
Chefe da Divisdo de Tesouraria FG-02
Chefe da Divisao de Fiscalizacdo Tributaria FG-02
Responsavel pelo Setor de Cadastro Rural FG-03
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Responsavel pelo Setor de Cadastro Urbano FG-03

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

DESCRICAO SIMBOLO

Responsavel pela UGT FG-05

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAO SIMBOLO
Ouvidor Publico da Saude FG-05
Encarregado da Unidade de Compras e Licitagdes da Saude FG-03
Encarregado das Unidades de Atendimento Especializado em Satude FG-05
Coordenador do CAPS — Centro de Atencao Psicossocial FG-03
Coordenador de Servicos Odontoldégicos FG-03
Coordenador da ESF — Estratégia Saude da Familia FG-03
Encarregados das Farmacias Municipais FG-05
Encarregado do Laboratorio Municipal FG-05
Encarregado do NASF — Nucleo de Apoio a Satude da Familia FG-05
Chefe do Pronto Socorro Municipal FG-02
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Encarregado da Se¢cdo de Agendamento de Consultas e Exames FG-05
Encarregado da Sec¢do de Regulagio e Auditoria SUS Municipal FG-05
Encarregado da Se¢do de Transmissao de Dados Online SUS FG-05
Encarregado da Seciao de Transporte de Pacientes FG-05
Encarregados das UBS — Unidades Basicas de Saude — Porte I FG-05
Encarregados das UBS — Unidades Basicas de Saude — Porte 11 FG-06
Responsavel pelo Setor de Controle de Endemias FG-03
Responsavel pelo Setor de Vigilincia Epidemiolégica FG-03
Responsavel pelo Setor de Vigilancia Sanitaria e Saude do FG-03
Trabalhador

Supervisor dos Agentes de Saude FG-08
Responsavel pelo Setor de Recursos Humanos da Satde FG-05

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DESCRICAO SIMBOLO

Encarregado do CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social FG-05
Encarregado do CREAS — Centro de Referéncia Especializado de FG-05

Assisténcia Social
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA

DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado da Unidade de Compras e Licitacées da Educacio, FG-03
Esporte e Cultura
Encarregado do CAE — Centro de Atendimento Especializado FG-05

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado do Aterro Sanitario FG-05
Encarregado da Limpeza Publica FG-05

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS E OBRAS PUBLICAS

DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado da Unidade de Compras e Licitacdes de Servicos e Obras FG-03
Publicas
Responsavel pelo Setor de Obras e Servicos Urbanos FG-03
Encarregado da Equipe de Servicos de Alvenaria, Carpintaria, FG-05
Hidraulico e Pintura
Encarregado da Equipe de Servicos de Recape Asfaltico e Tapa Buracos FG-05
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

DESCRICAO SIMBOLO
Encarregado da Agéncia do Trabalhador FG-05
SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL
DESCRICAO SIMBOLO
Coordenador Municipal do PROCON FG-05
Ouvidor da Guarda Municipal FG-05
Coordenador Municipal de Operacoes e Defesa Civil FG-05
Representante Municipal da JARI (por reuniio) FG-08
OUTRAS SITUACOES SIMBOLO
Comissao Permanente de Avaliacdo de Desempenho e Capacitaciao Pessoal
Presidente da Comissdo FG-02
Membros da Comissio FG-05
Comissao Permanente de Licita¢ao
Presidente da Comissio FG-02
Membros da Comissio FG-05
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Comissdes de Sindicincias e Processos Administrativos Disciplinares
Presidentes das Comissoes FG-06
Membros das Comissies FG-07
Pregoeiros FG-04
Agentes de Contratacio FG-04
Responsaveis pelas Agéncias Comunitarias dos Correios FG-07
Representante Municipal na JARI (por reunifo) (Lei Municipal n° FG-08
1713/2018)

Art. 4°. Fica criada no Quadro de Valores das Fung¢des Gratificadas do
Executivo Municipal (Anexo VI), da Lei Municipal n® 1427/2015, a FG-08 com valor de R$
210,00.

Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo revogando-
se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA
PLATINA / ESTADO DO PARANA / PACO MUNICIPAL DR. ALICIO DIAS DOS REIS, aos
09 de setembro de 2022. —

(9% 09/09/2022 14:06:59

digital avangada com certificado digital nao ICP-

Brasil.

JOSE DA SILVA COELHO NETO
Prefeito Municipal
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