PREFEITURA MUNICIPAL DE

FAXINAL

LEI N° 2.406/2025

SUMULA: Estabelece novo ordenamento para a
estrutura administrativa dos Cargos em Comissao
para a Prefeitura Municipal de Faxinal, revoga a lei
n° 2.308/2023 e da outras providencias.

Art. 19, A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Faxinal passa a ser a seguinte:

2.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE
2.1.0.0 Diretor Geral de Gabinete

2.1.1.0 Assessoria de Imprensa

2.1.2.0 Assessoria de Gabinete

2.2.0.0 Divisao de Atendimento ao Publico

2.3.0.0 Fundo Municipal de Seguranca Publica

2.4.0.0 Assessoria Tecnica Juridica Municipal I

2.4.1.0 Assessoria Tecnica Juridica Municipal II
2.4.2.0 Assessoria Tecnica Juridica Municipal III

2.5.0.0 Assessoria de Previdéncia Social

3.0.0.0 CONTROLADORIA INTERNA

3.1.0.0 Coordenadoria de Controle Interno

4.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

4.1.0.0 Diretoria Geral de Governo

4.1.1.0 Assessoria de Governo

5.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INFRAESTRUTURA

5.1.0.0 Diretoria Geral de Planejamento

5.2.0.0 Diretoria Geral de Infraestrutura
5.3.0.0 Divisdo de Projetos

5.4.0.0 Assessoria Técnica de Engenharia e Arquitetura
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5.5.0.0 Assessoria de Planejamento e Infraestrutura

6.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS
6.1.0.0 Diretoria Geral de Administragao

6.1.1.0 Assessoria de Administracao

6.1.2.0 Departamento de Documentagoes
6.1.3.0 Departamento de Patrimo6nio

6.2.0.0 Diretoria Geral de Recursos Humanos
6.3.0.0 Divisao de Protocolo

6.3.1.0 Divisao de Ouvidoria Municipal

7.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
7.1.0.0 Diretoria Geral de Financas

7.1.1.0 Assessoria de Financas

7.2.0.0 Diretoria de Compras e LicitagOes

7.2.1.0 Divisao de Compras e Almoxarifado

7.2.2.0 Assessoria da Divisao de Licitagdes, Compras e Almoxarifado
7.3.0.0 Divisao de Atendimento Tributario

7.3.1.0 Assessoria de Atendimento Tributario

7.4.0.0 Departamento de Contabilidade

7.5.0.0 Departamento de Tesouraria

7.6.0.0 Departamento de Tributagao

8.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIA CA" o
8.1.0.0 Diretoria-Geral de Obras e Viacao

8.1.1.0 Assessoria de Obras e Viacao

8.2.0.0 Coordenadoria do Patio Municipal

8.3.0.0 Departamento Rodoviario Municipal

8.4.0.0 Departamento de Controle de Frotas

8.4.1.0 Divisdo de Manutencao de Veiculos

9.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO
9.1.0.0 Diretoria-Geral de Servicos Urbanos

9.1.1.0 Divisao de Obras Urbanas

9.1.2.0 Divisdo de Limpeza Publica

9.1.3.0 Assessoria de Urbanismo
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9.2.0.0 Coordenacdo da Capela Mortuaria

10.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
10.1.0.0 Fundo Municipal de Saude

10.2.0.0 Diretoria Geral de Saude

10.2.1.0 Assessoria da Secretaria de Salde

10.3.0.0 Diretoria Geral de Frotas e Transportes da Saude
10.3.1.0 Assessoria de Transportes de Saude

10.4.0.0 Diretoria Executiva de Promogao em Saude
10.4.1.0 Assessoria de Promogao em Saude

10.5.0.0 Diretoria Executiva das Unidades Basicas de Saude
10.6.0.0 Diretoria Executiva da Divisdo de Saude

10.6.1.0 Assessoria da Divisdo de Salde

10.6.2.0 Divisao de Consultas e Exames Especializados
10.6.3.0 Secao de Atendimento da UBS Central

10.7.0.0 Coordenacao da Brigada Municipal

10.7.1.0 Agente da Brigada Municipal

10.8.0.0 Departamento de Vigilancia Sanitaria

11.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCA~ O SOCIAL
11.1.0.0 Diretoria Geral de Promogao Social

11.1.2.0 Divisao de Protecdo Social Basica

11.1.3.0 Divisao de Protecao Social Especial

11.1.4.0 Divisao de Musicalizacao

11.1.5.0 Coordenadoria do CRAS

11.1.6.0 Coordenadoria do CECOM

11.1.7.0 Assessoria de Assistencia Social

11.2.0.0 Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente
11.3.0.0 Fundo Municipal da Assisténcia Social
11.4.0.0 Departamento de Amparo a Mulher

11.4.1.0 Divisao de Protecdo a Mulher

11.5.0.0 Departamento da Crianca

11.6.0.0 Diretoria Geral de Atencao ao Idoso

11.6.1.0 Divisao de Atencao ao Idoso

11.7.0.0 Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa
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12.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
12.1.0.0 Diretoria Geral de Educagao

12.1.2.0 Departamento de Ensino Fundamental

12.1.3.0 Divisao de Educacao Infantil

12.1.4.0 Divisao de Assisténcia ao Educando

12.2.0.0 Divisao de Programas da Educagao
12.3.0.0 Departamento de Projetos Educacionais

12.4.0.0 Diretoria Geral de Transportes da Educacao

13.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
13.1.0.0 Diretoria Geral de Cultura
13.1.1.0 Divisao de Midias e Eventos Culturais

13.1.2.0 Assessoria da Cultura

14.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
14.1.0.0 Diretoria Geral de Esportes

14.1.1.0 Divisao de Campeonatos Amadores

14.1.2.0 Assessoria das Categorias de Base

14.1.3.0 Assessoria de Esportes

15.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
15.2.0.0 Diretoria Geral de Turismo

15.2.1.0 Assessoria da Diretoria de Turismo

15.2.2.0 Divisao de Marketing Turistico

15.2.3.0 Divisao de Condutores e Guias Turisticos

16.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
16.1.0.0 Diretoria Geral de Agricultura e Pecuaria

16.1.1.0 Divisao de Agricultura

16.1.2.0 Divisao de Pecuaria

16.1.3.0 Assessoria de Agricultura e Pecudaria

17.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
17.1.0.0 Fundo Municipal de Meio Ambiente
17.2.0.0 Diretoria Geral de Meio Ambiente

17.2.1.0 Assessoria de Meio Ambiente
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17.3.0.0 Coordenadoria do Aterro Sanitario
17.4.0.0 Divisao de Residuos Solidos

17.5.0.0 Divisao de Reciclaveis

18.0.0.0 SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
18.1.0.0 Diretoria Geral de Industria e Comércio

18.1.1.0 Divisao de Industria

18.1.2.0 Divisao de Comércio

18.1.3.0 Assessoria de Industria e Comércio

18.2.0.0 Coordenadoria de Protecdao ao Consumidor

CAPITULO I
SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE - SEGAB

Art. 2°, Compete a Secretaria Municipal de Gabinete — SEGAB, assessorar diretamente
o Prefeito na sua representacao civil, social e administrativa na adocao de medidas
administrativas que propiciem a harmonizacdo das iniciativas dos diferentes O6rgaos
municipais; prestar assessoramento com elaboragao de discursos e pronunciamentos e demais
matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; elaborar e assessorar o expediente oficial do
Prefeito; supervisionar a elaboracao de sua agenda administrativa e social, articulando-se,
para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com a Assessoria
Juridica e as Secretarias de Governo, Administracdo; apoiar o Prefeito no acompanhamento
das acdes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal; coordenar,
em articulagdo com a Secretaria de Administracdo, o atendimento as solicitacdes e
convocagOes da Camara Muncipal de Faxinal; cuidar da administracao geral do prédio em que
funciona o Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens imdveis e mdveis, incluindo acervo de
obras de arte; controlar a observancia dos prazos para a emissdao de pronunciamentos,
pareceres e informagdes de responsabilidade do Prefeito; receber e atender com cordialidade
a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do
cidadao ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as
secretarias da area; assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos, Portarias e demais
documentos que forem de responsabilidade da Secretaria de Gabinete; supervisionar a
organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da Administracdo Municipal
que contem com a participacao do Prefeito; promover mecanismos de interagao da populacao
com o Gabinete do Prefeito, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
manifestacdo do cidadao sobre assuntos pertinentes ao governo municipal; enviar e receber
e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo;
responder demandas do setor junto a ouvidoria e sistema e-Sic; desempenhar outras

atividades afins.
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§1°. Compete a Diretoria Geral de Gabinete elaborar as propostas de planos plurianuais,
diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais; acompanhar a execucao das leis orgamentarias;
elaborar propostas de criacdo de créditos adicionais suplementares, especiais e
extraordinarios; acompanhar a execucdao orcamentaria e financeira; propor medidas para
limitagdo de empenho e movimentacao financeira em caso de nao realizagdo da receita e/ou
risco de déficits; assessorar demais rotinas administrativas que guardarem relacdo com as
necessidades da Secretaria de Gabinete; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao, bem como desempenhar outras
atividades afins.

§ 2°. Compete a Assessoria de Imprensa promover e divulgar os atos da municipalidade
junto aos 6rgdos de imprensa falada, escrita e televisionada, bem como divulgar os assuntos
de interesse da comunidade para o melhor entendimento da administragao publica; prestar os
servicos de divulgacao e publicagbes para todas as Secretarias e Departamentos; prover
transmissOes de reunides e eventos quando necessario; efetuar publicagdes nas redes sociais
oficiais; elaborar e efetuar as publicagdes no site oficial do municipio; enviar e receber e-mails
via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; desempenhar
outras atividades afins.

§ 39. Compete a Divisao de Atendimento ao Publico recepcionar visitantes e municipes,
procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou
encaminha-los as pessoas ou setores procurados; atender ao publico interno e externo
prestando informagdes simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; controlar o
acesso de visitantes nas dependéncias administrativas e dos gabinetes; registrar os visitantes
atendidos, anotando dados pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;
acompanhar os Vvisitantes ou autoridades pelas dependéncias da Prefeitura, quando
necessario; realizar atividades de protocolo e distribuicao de documentos e correspondéncias
recebidas pela Prefeitura; operar fotocopiadoras; organizar os documentos reproduzidos e os
que lhes deram origem, conforme orientacdes repassadas, encaminhando-os aos
interessados; auxiliar, quando necessario, na recepcao de autoridades ou visitantes, efetuar o
atendimento de telefone, conectando as ligagdes com os ramais ou pessoas solicitadas; zelar
pelo equipamento telefonico, comunicando defeito ao superior imediato, solicitando conserto e
manutencao para assegurar o perfeito funcionamento do sistema de telefonia; impedir a
utilizacao dos telefones da Prefeitura para solucao de assuntos particulares; comunicar a
companhia telefonica acerca de defeitos ocorridos; atender com cordialidade as chamadas
telefonicas; realizar, quando solicitado e somente para assuntos do Poder Executivo,
chamadas telefonicas; manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas,
externas e de outras localidades para facilitar a consulta; despachar e receber
correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao; desempenhar
outras atividades afins.

§ 4°. Compete a Assessoria de Previdéncia Social prestar auxilio a representacao local do

Posto de Atendimento do INSS com o objetivo de garantir e acelerar a concessao de

beneficios e servicos previdenciarios a populacao, inclusive aos servidores publicos municipais;

atender com cordialidade as chamadas telefonicas; despachar e receber correspondéncias,
Avenida Brasil, n° 694 - Centro - Faxinal - PR - CEP 86.840-000 - CNPJ 75.771.295/0001-07 - Tel. Oxx (43) 3461-8023.




PREFEITURA MUNICIPAL DE

encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; desempenhar outras atividades afins.

§ 5°. Compete a Assessoria de Gabinete I prestar auxilio as demandas da Secretaria de
Gabinete; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e presteza; atender as
chamadas telefonicas; assessorar a elaboracao de documentos e relatdrios; assessorar a
alimentagdo de sistemas informatizados; despachar e receber correspondéncias,
encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da Secretaria de
Gabinete; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

8§ 6°. Compete ao Assessoria Tecnica Juridica Municipal I, gerir juridicamente a
Administracao Municipal em assuntos de cunho juridico-legal; representar e defender judicial e

extrajudicialmente os interesses do Municipio, em qualquer foro ou instancia; examinar os
aspectos juridicos dos atos administrativos; processar inquéritos e sindicancias; promover
cobranca judicial da divida ativa do municipio ; assessorar o prefeito municipal e as unidades
administrativas em seus aspectos juridicos; emitir pareceres sobre questOes juridicas,
administrativas e de interesse do municipio; executar os servicos de ordem legal destinados a
cobranga da divida ativa e de quaisquer outros créditos do municipio nas acdes que |lhe forem
contrdrias; cooperar com o prefeito no estudo e elaboracao de pareceres e examinar, do
ponto de vista juridico, os autografos para sancdao do prefeito, pela camara municipal;
armazenar, disseminar, dar tratamento técnico a legislacdo federal e estadual pertinente a
acdo da administracdo publica; promover e executar a politica de protegao ao consumidor
municipal; colaborar com os demais 6rgaos, fornecendo subsidios para a formulacdo de
politicas publicas, planos, projetos e programas de interesse do Municipio; executar outras
tarefas correlatas a advocacia e determinadas pelo Prefeito Municipal; além das fungOes
tipicas do cargo descritas, podera subsidiariamente a critério do chefe do executivo e sempre
que necessario, acumular as tarefas tipicas do advogado generalista disposto no anexo VIII da
Lei 1.715/2013; em razao da peculiaridade de seu servico, podera o servidor prestar o servico
fora da sede administrativa do municipio, podendo ser solicitada a sua presenca, a qualquer
momento, pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 79°. Compete ao Assessoria Técnica Juridica Municipal II, atuar juridicamente na
Administracdo Municipal em assuntos de cunho juridico-legal; representar e defender judicial e
extrajudicialmente os interesses do Municipio, em qualquer foro ou instancia; o
assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de natureza juridica; proceder estudos
e emitir pareceres sobre questdes que lhe forem submetidas e outras atividades correlatas;
proceder a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio; coordenar processos e inquéritos
administrativos, inclusive sobre processos disciplinares; observar e cumprir as normas voltadas
para a responsabilidade fiscal; emitir pareceres e instrugdes normativas; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s Servigos
juridicos; além das funcgOes tipicas do cargo descritas, podera subsidiariamente a critério do
chefe do executivo e sempre que necessario, acumular as tarefas tipicas do advogado
generalista disposto no anexo VIII da Lei 1.715/2013; em razao da peculiaridade de seu
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servico, podera o servidor prestar o servico fora da sede administrativa do municipio, podendo
ser solicitada a sua presenca, a qualquer momento, pelo Chefe do Poder Executivo.
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 89. Compete ao Assessoria Técnica Juridica Municipal III, atuar juridicamente na
Administracdo Municipal em assuntos de cunho juridico-legal; representar e defender judicial e
extrajudicialmente os interesses do Municipio, em qualquer foro ou instancia; o
assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de natureza juridica; proceder estudos
e emitir pareceres sobre questdes que Ihe forem submetidas e outras atividades correlatas;
proceder a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio; coordenar processos e inquéritos
administrativos, inclusive sobre processos disciplinares; observar e cumprir as normas voltadas
para a responsabilidade fiscal, emitir pareceres e instrucdes normativas; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas ndao especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos
juridicos; além das fungOes tipicas do cargo descritas, podera subsidiariamente a critério do
chefe do executivo e sempre que necessario, acumular as tarefas tipicas do advogado
generalista disposto no anexo VIII da Lei 1.715/2013; em razao da peculiaridade de seu
servico, podera o servidor prestar o servico fora da sede administrativa do municipio, podendo
ser solicitada a sua presenca, a qualquer momento, pelo Chefe do Poder Executivo.
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 99. Compete a Assessoria de Gabinete III prestar auxilio as demandas da Secretaria de
Gabinete; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e presteza; atender as
chamadas telefbnicas; assessorar a elaboracdo de documentos e relatdrios; assessorar a
alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e receber correspondéncias,
encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via endereco eletrénico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de
Gabinete; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 10°. Compete a Assessoria de Gabinete IV prestar auxilio as demandas da Secretaria de
Gabinete; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e presteza; atender as
chamadas telefbnicas; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e
receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Gabinete; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

CAPITULO IT
CONTROLADORIA INTERNA MUNICIPAL - CIM
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Art. 3°. Compete a Controladoria Interna Municipal — C.I.M, fiscalizar e executar
atividades pertinentes ao Controle Interno voltadas, sobretudo, as areas contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, analisando a pratica dos atos administrativos quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de subvencdes, cientificando o Chefe do
Poder sobre o resultado de suas acoes; Verificar a regularidade da programacao orcamentaria
e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucgao
dos programas de governo e do orcamento do poder executivo municipal, no minimo uma vez
por ano; Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial no Executivo
Municipal; Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Poder Executivo Municipal; Apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional; Examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela
correspondente; Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; Exercer o controle sobre a execucdo da receita bem como as
operacdes de crédito, emissdao de titulos e verificagdo dos depdsitos de caucdes e fiancas;
Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
"despesas de exercicios anteriores"; Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes
de celebracao de convénios e examinando as despesas correspondentes; Supervisionar as
medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n® 101/2000, caso haja necessidade;
Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricao de Restos a Pagar,
processados ou nao; Realizar o controle da destinagao de recursos obtidos com a alienagao de
ativos, de acordo com as restrigoes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000; Controlar o
alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal; Acompanhar,
para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissao de
pessoal efetivo, bem como, verificar se as homeagdes para cargo de provimento em comissao
e designagdes para fungao gratificada sao para atender os encargos de chefia, direcao e
assessoramento; Emitir pareceres e Instrugdes Normativas quando necessario, com apoio da
Assessoria Juridica; Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas; Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edicdao de leis, regulamentos e orientacdes; Executar todas as
demais atividades de competéncia do Controle Interno anteriormente nao descritas em
especial aquelas oriundas de novas legislacdes em vigor.

CAPITULO IIT
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEGOV

Art. 4°, Compete a Secretaria Municipal de Governo — SEGOV, assessorar diretamente o
Prefeito em parceria com a Secretaria de Gabinete e Assessoria Juridica na sua representagao
civil, social e administrativa; assessorar o Prefeito na adogao de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacao das iniciativas dos diferentes &rgdos municipais; prestar
assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que
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lhe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o prefeito no acompanhamento das agdes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal; coordenar em articulacao
com a Secretaria de Administracao, o atendimento as solicitagdes e convocacdes da Camara
Municipal de Faxinal; atuar em parceria com a Assessoria Juridica do Municipio,
acompanhando os expedientes e representando o Municipio, quando necessario; controlar a
observancia dos prazos para emissdao de pronunciamentos, pareceres e informacdes da
responsabilidade do Prefeito; proceder no ambito do 6rgao a gestdo e ao controle financeiro
dos recursos orcamentarios previstos na sua unidade, bem como a gestdo de pessoas e dos
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo; promover reunidoes com todas as Secretarias da administracao,
visando o acompanhamento de indicadores e metas; assinar conjuntamente com o Prefeito
Decretos, Portarias e demais documentos que forem de responsabilidade da Secretaria de
Governo; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e
softwares de gestdao; desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. Compete a Diretoria Geral de Governo coordenar e acompanhar a execucao das
diretrizes politicas estabelecidas no plano de governo da administragao; viabilizar as condigdes
para a tomada de decisdes referentes as acdes da administracdo publica; na auséncia de
Secretario nomeado na pasta, o Diretor Geral respondera o periodo que for necessario pela
Secretaria e assim desempenhara as atividades inerentes ao Secretdrio; assessorar demais
rotinas administrativas que guardarem relacdo com as necessidades da Secretaria de
Governo; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e
softwares de gestao, bem como desempenhar outras atividades afins.

§ 29. Compete a Assessoria de Governo I prestar auxilio as demandas da Secretaria de
Governo; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e presteza; atender as
chamadas telefbnicas; assessorar a elaboracdo de documentos e relatdrios; assessorar a
alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e receber correspondéncias,
encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da Secretaria de
Governo; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

§ 39. Compete a Assessoria de Governo II prestar auxilio as demandas da Secretaria de
Governo; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e presteza; atender as
chamadas telefbnicas; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e
receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da
Secretaria de Governo; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

CAPITULO 1V

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E INFRAESTRUTURA - SEMUPI
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Art. 5°. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Infraestrutura - SEMUPI,
promover o planejamento e a organizacao da infraestrutura urbana e rural municipal,
mediante a orientacdo normativa, metodoldgica e sistematica aos demais 6rgaos da
administracao; elaborar, promover e coordenar a execucao de projetos, adequando os
recursos aos objetivos e metas da politica municipal de desenvolvimento econdmico e social;
estabelecer fluxo permanente de informacao entre os diversos 6rgaos objetivando facilitar os
processos decisérios e a coordenagao das atividades governamentais; ser a guardia do Plano
Diretor Municipal e toda legislacdo anexa a ele, garantindo o fiel cumprimento e execucao;
atuar na elaboracao de projetos de interesse de toda infraestrutura urbana e rural e em
consonancia com todas as Secretarias e Departamentos; analise e aprovacao de projetos da
construcao civil; andlise e aprovacao de loteamentos e congéneres; andlise e aprovacao de
desmembramentos e correlacionados; atuacao em todas as atividades de infraestrutura e
mobilidade urbana; responsabilidade por sistemas de convénios federal e estadual para
captacdo de recursos voltados a obras, bens mdveis e imdveis e recursos em emendas livres;
assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos, Portarias e demais documentos que forem de
responsabilidade da Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; atuagao conjunta com
demais Secretarias e Departamentos em casos de catastrofes que prejudiquem a
infraestrutura urbana e rural; desempenhar outras atividades afins e ou determinadas pelo
Poder Executivo.

§ 1°. Compete a Diretoria Geral de Planejamento atuar na elaboragao de projetos e
programas junto a 6rgaos da unidao e estado para captacao de recursos; assessorar 0
Secretario de Planejamento e Infraestrutura em todas as duas atividades; atuar com as
diretrizes do Plano Diretor Municipal e toda legislagdo anexa a ele, garantindo o fiel
cumprimento e execugao; atuar na elaboracao de projetos de interesse de toda infraestrutura
urbana e rural e em consonancia com todas as Secretarias e Departamentos; analise e
aprovacao de projetos da construcao civil; anadlise e aprovagao de loteamentos e congéneres;
analise e aprovagao de desmembramentos e correlacionados; atuagao em todas as atividades
de infraestrutura e mobilidade urbana; responsabilidade por sistemas de convénios federal e
estadual para captacdo de recursos voltados a obras, bens mdveis e imdveis e recursos em
emendas livres; atuacao conjunta com demais Secretarias e Departamentos em casos de
catastrofes que prejudiqguem a infraestrutura urbana e rural; atender ao publico que acionar o
setor; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e
softwares de gestao; operacionalizar sistema CAD para desenvolver projetos; emitir laudos e
pareceres técnicos; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem
interesse com o0s servicos da Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; desempenhar
demais servigcos designados pela chefia imediata.

§ 29. Compete a Diretoria Geral de Infraestrutura, atuar na elaboracdo de projetos e
programas junto a drgaos da unido e estado para captagdao de recursos; assessorar o
Secretario de Planejamento e Infraestrutura em todas as duas atividades; atuar com as
diretrizes do Plano Diretor Municipal e toda legislacao anexa a ele, garantindo o fiel
cumprimento e execugao; atuar na elaboracao de projetos de interesse de toda infraestrutura
urbana e rural e em consonancia com todas as Secretarias e Departamentos; analise e
aprovacao de projetos da construcdo civil; andlise e aprovacao de loteamentos e congéneres;

analise e aprovacao de desmembramentos e correlacionados; atuacdo em todas as atividades
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de infraestrutura e mobilidade urbana; responsabilidade pelo acervo documental de todo
patrimonio imével em nome do municipio; atuar junto aos Cartdrios de Registros de Imdveis
em demandas das Secretarias e Departamentos da municipalidade; coordenar e executar
servicos de topografia de interesse da municipalidade; atuacdo conjunta com demais
Secretarias e Departamentos em casos de catastrofes que prejudiguem a infraestrutura
urbana e rural; atender ao publico que acionar o setor; enviar e receber e-mails via endereco
eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; operacionalizar sistema
CAD, Georreferenciamento e correlacionados para desenvolvimento de projetos; emitir laudos
e pareceres técnicos; atuar em demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que
guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de Planejamento e Infraestrutura;
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 39. Compete a Assessoria Técnica de Engenharia e Arquitetura a supervisdo,
coordenacao, gestdo e orientacdo técnica nas areas de engenharia e ou arquitetura; coleta de

dados, estudo, planejamento, projeto e especificacdo; estudo de viabilidade técnica e
ambiental; assisténcia técnica, assessoria e consultoria; direcdo de obras e de servico técnico;
vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e
arbitragem; desempenho de cargo e funcao técnica; treinamento, ensino, pesquisa e extensao
universitaria; desenvolvimento, analise, experimentacdo, ensaio, padronizacao, mensuragao e
controle de qualidade; elaboracdao de orcamento; producdo e divulgagao técnica especializada;
execucdo, fiscalizacdo e conducdo de obra, instalagdo e servico técnico. Arquitetura e
Urbanismo, concepcao e execucao de projetos; Planejamento Urbano e Regional,
planejamento fisico-territorial, planos de intervencdo no espaco urbano, metropolitano e
regional fundamentados nos sistemas de infraestrutura, saneamento basico e ambiental,
sistema viario, sinalizagdo, trafego e transito urbano e rural, acessibilidade, gestao territorial e
ambiental, parcelamento do solo, loteamento, desmembramento, remembramento,
arruamento, planejamento urbano, plano diretor, tracado de cidades, desenho urbano,
sistema viario, trafego e transito urbano e rural, inventario urbano e regional, assentamentos
humanos e requalificacdo em areas urbanas e rurais; da topografia, elaboracao e
interpretacao de levantamentos topograficos cadastrais para a realizacdo de projetos de
arquitetura, de urbanismo e de paisagismo, foto-interpretagao, leitura, interpretagao e analise
de dados e informacdes topograficas e sensoriamento remoto; do meio ambiente, estudo e
avaliacao dos impactos ambientais, licenciamento ambiental; atender ao publico que acionar o
setor; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e
softwares de gestdao; operacionalizar sistema CAD, Georreferenciamento e correlacionados
para desenvolvimento de projetos; emitir laudos e pareceres técnicos; atuar em demais
tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; desempenhar demais servicos designados pela
chefia imediata.

§ 49. Compete a Divisao de Projetos desenvolver e elaborar projetos de interesse do
Municipio, em qualquer 6rgao do Governo Federal e Governo Estadual; identificar fontes de
recursos financeiros e articular a sua obtencao; acompanhar a execugao dos projetos
municipais e compartilhar conhecimentos, experiéncias e informagdes; garantir que os
projetos atingem os objetivos propostos dentro de parametros de qualidade, prazos e custos;
atuacdo conjunta com demais Secretarias e Departamentos em casos de catastrofes que
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prejudiquem a infraestrutura urbana e rural; atender ao publico que acionar o setor; enviar e
receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de
gestao; operacionalizar sistema CAD para desenvolver projetos; emitir laudos e pareceres
técnicos; atuar em demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse
com 0s servicos da Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; desempenhar demais
servigos designados pela chefia imediata.

desempenhar outras atividades afins.

§ 59. Compete a Assessoria de Planejamento e Infraestrutura I prestar auxilio as
demandas da Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; assessorar os atendimento ao
publico com cordialidade e presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a
elaboracdo de documentos e relatdrios; assessorar a alimentagao de sistemas informatizados;
despachar e receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e
receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de
gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse
com 0s servicos da Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; desempenhar demais
servigos designados pela chefia imediata.

CAPITULO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS - SEMARH

Art. 6°. Compete a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos —
SEMARH, exercer as atividades de recrutamento, selecao, treinamento, controles funcionais e
demais atividades de pessoal; de padronizacao, aquisicao, guarda, distribuicao e controle de
todo material utilizado pela prefeitura; de tombamento, registro, inventario, protecao e
conservagao; de recebimento, distribuicao, controle do andamento e arquivamento definitivo
dos papéis da prefeitura; de conservacao interna e externa do prédio da prefeitura, mdveis e
instalacdes; atuar na elaboracdo de processos licitatdrios para aquisicao de materiais de uso
coletivo das Secretarias e Departamentos sediados no Pago Municipal; executar e fiscalizar
contratos de locacdes de prédios para uso da municipalidade, exeto aqueles que sdo pagos
com recursos especificos de outras Secretarias; atuar junto ao acompanhamento do
levantamento e tombamento de patrimOnio municipal; garantir a prestacdo de servigos
municipais de acordo com as diretrizes do governo; propor politicas sobre a administracao de
pessoal; administrar o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e Plano de Cargos e
Salarios; atuar em sindicancias e processos administrativos; emitir adverténcias nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; notificar secretarias e departamentos quanto a
cumprimento de horarios e demais regras do trabalho; fazer cumprir as Leis Orcamentarias;
expedir a correspondéncia e demais papéis da prefeitura; organizar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores; receber e conferir as faturas e as notas de entrega; acompanhar o
processamento prévio da Folha de Pagamento mensal; orientar auditorias especificas
solicitadas por outros sistemas administrativos; averiguar o cumprimento das normas
trabalhistas; atuacao conjunta com demais Secretarias e Departamentos em casos de
catastrofes que prejudiquem a infraestrutura urbana e rural; assinar conjuntamente com o
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Prefeito Decretos, Portarias e demais documentos que forem de responsabilidade da
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos; atender ao publico que acionar o setor;
enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares
de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse
com os servicos da Secretaria de Administracao e Recursos Humanos; desempenhar demais
servigos designados pelo Poder Executivo.

§ 19. Compete a Diretoria Geral de Administracao elaborar, propor, executar e
supervisionar o controle das atividades de administracao em geral em especial ao patrimonio
do municipio; promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicdo, recuperacdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da administracao;
programar e coordenar a execucdao das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;
estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na Prefeitura; promover a
manutencdo atualizada da escrituracao referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente; promover o recebimento do material remetido pelos
fornecedores e conferir especificacdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela Prefeitura; solicitar o pronunciamento
de drgaos técnicos da Prefeitura ou de outras instituicdes no caso de aquisicao de materiais e
equipamentos especializados; elaborar critérios para a aquisicao juntamente com o setor de
compras e licitacdes; na auséncia de Secretario nomeado na pasta, o Diretor Geral respondera
o periodo que for necessario pela Secretaria e assim desempenhara as atividades inerentes ao
Secretario; atender ao publico que acionar o setor; enviar e receber e-mails via endereco
eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas
nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da Secretaria de
Administracao e Recursos Humanos; desempenhar demais servigos designados pela chefia
imediata.

§ 2°. Compete a Diretoria Geral de Recursos Humanos elaborar, propor, executar e
supervisionar o controle das atividades de administracao em geral em especial ao controle de
pessoal, incluindo efetivos, comissionados, CLT, terceirizados e estagiarios; atuar com
sistemas de cadastros de servidores; redigir Decretos e Portarias que forem relacionadas a
Secretaria de Administragdao e Recursos Humanos; auxiliar as demais Secretarias e
Departamentos na elaboracdo de Decretos e Portarias; efetuar controle de estoque de férias e
licencas; controlar sistemas de controle de ponto; fiscalizar controle de pessoal junto a
Secretarios e Diretores; atuar nas diretrizes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e
Plano de Cargos e Saldrios; emitir documentos para publicacdo dos atos oficiais junto ao
Diario Oficial Municipal; atuar em todas as tarefas relacionadas a folha de pagamento; emitir
certidoes e correlacionadas quando solicitadas pelos setores e ou por funcionarios; elaborar,
desenvolver e gerenciar estratégias e politicas na area de pessoal; promover medidas relativas
ao processo de recrutamento, selegao, colocagao, treinamento, aperfeicoamento, avaliacao de
servidores em estagio probatdrio e avaliagdes de progressdes funcionais dos servidores, e
desenvolvimento de recursos humanos; promover a profissionalizacdo e valorizacao do
servidor municipal; gerenciar e emitir a folha de pagamento; colaborar na formulagao do
plano de cargos e saldrios; efetuar os atos relativos a pessoal e promover o seu registro e
publicacao; controlar, conceder e registrar os beneficios e vantagens previstos na legislacao
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de pessoal; controlar e avaliar as despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio; elaborar
demonstrativos, declaracdes e relatdrios exigidos pela Receita Federal, Previdéncia Social,
Ministério do Trabalho e Tribunal de Contas do Parana; organizar e manter programas de
seguranca e saude ocupacional; instruir processos de aposentadorias e pensdes; emitir
certidoes de tempo de servico; manter registro de faltas funcionais e solicitar a abertura de
sindicancias e processos disciplinares contra agentes municipais; atender ao publico que
acionar o setor; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com os servigos da Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 39. Compete a Assessoria do Departamento de Documentacgdes a gestdo e geréncia
do arquivo de documentos obsoletos e ndo aplicaveis; receber, registrar, arquivar e
desarquivar documentos; zelar pela conservacao e organizacdo da documentacao
armazenada; gerir os documentos de arquivo, incluindo o ciclo vital, as fases da gestdo, os
métodos de arquivamento, a avaliacdo, selecdo e destinacao dos documentos; elaborar planos
e programas de atividades; desenvolver atividades de gestdo administrativa e patrimonial;
formular estratégias e padroes relacionados com a administracao dos recursos de informacao
e informatica; realizar agoes de desenvolvimento de Recursos Humanos e de Administracdo de
Pessoal; atender ao publico que acionar o setor; enviar e receber e-mails via endereco
eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas
nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da Secretaria de
Administracao e Recursos Humanos; desempenhar demais servigos designados pela chefia
imediata.

§ 4°. Compete ao Assessoria do Departamento de Patrimonio promover inventario e
cadastro dos bens patrimoniais do Municipio; avaliar a necessidade de aquisicdo de novos
equipamentos, evitando a compra dos que sdo desnecessarios ou pouco adequados ao
Municipio; controlar o estado de conservacao e manutencdo dos bens municipais; receber os
bens adquiridos, cadastra-los no sistema informatizado e encaminha-los aos setores
requisitantes; promover a alienacao e a baixa dos bens obsoletos ou inserviveis, requerendo a
baixa contabil ao setor competente; promover sindicancia para apurar responsabilidades no
caso de sumico ou dano de bens; registrar as transferéncias de bens mdveis e imdveis;
fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros, em relagdo ao
patrimonio da Prefeitura; exercer atividades afins no controle e guarda dos bens mdveis e
imdveis do Municipio; atender ao publico que acionar o setor; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da
Secretaria de Administracao e Recursos Humanos; desempenhar demais servicos designados
pela chefia imediata.

§ 59. Compete a Divisao de Protocolo a execucao das atividades de recebimento de
documentos, registro, controle de tramitacdo e expedicdo de correspondéncias; atender ao
publico que acionar o setor; enviar e receber e-mails via enderego eletronico oficial;
operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas
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anteriormente e que guardem interesse com os servicos da Secretaria de Administracao e
Recursos Humanos; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 6°. Compete a Divisao de Ouvidoria a execucao das atividades de recebimento de
documentos, registro, controle de tramitacdo e expedicdo de correspondéncias; atender ao
publico que acionar o setor; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial;
operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas
anteriormente e que guardem interesse com os servicos da Secretaria de Administracao e
Recursos Humanos; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 7°. Compete a Assessoria de Administracao, prestar auxilio as demandas da Secretaria
de Planejamento e Infraestrutura; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e
presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a elaboracdo de documentos e
relatdrios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e receber
correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; desempenhar demais servicos designados pela
chefia imediata.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SEMFI

Art. 7°. Compete a Secretaria Municipal de Financas — SEMFI, executar a politica
financeira do Municipio; pagar e receber contas; atuar nos sistemas das instituicoes
financeiras para execugao de pagamentos e liquidagdes; acompanhar as atividades referentes
ao langamento, fiscalizacao e arrecadacao dos tributos e rendas municipais; o recebimento,
pagamento, guarda e movimentacdo de valores do Municipio; o processamento da despesa: a
contabilizacdo orcamentdria, financeira e patrimonial; a colaboracdo na elaboracdo do plano
plurianual, do orcamento e o controle de sua execucao de acordo com as diretrizes
orcamentarias; a fiscalizacao e a tomada de contas dos 6rgaos de administracdo centralizada
encarregada da movimentagao de valores: o assessoramento geral em assuntos econdmico-
financeiro; responsabilidade sobre o Departamento de Tributacdao e seus colaboradores;
responsabilidade sobre o Departamento de Compras e Licitacdes e seus colaboradores;
responsabilidade sobre o Departamento de Contabilidade e seus colaboradores; atuar junto a
Assessoria Juridica e Controle Interno para a edicao de Decretos, Portarias e Instrucdes
Normativas que forem necessarias para o desempenho legal das funcdes. atender ao publico
que acionar o setor; assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos, Portarias e demais
documentos que forem de responsabilidade da Secretaria de Finangas, cabendo-lhe a
autorizagao de delegar aos Diretores dos respectivos Departamentos sob sua
responsabilidade; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
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que guardem interesse com 0s servicos da Secretaria de Financas; desempenhar demais
servigos designados pelo Poder Executivo.

§ 1°. Compete a Diretoria Geral de Financas gerenciar a realizacdo dos procedimentos de
entradas tributarias; elaborar normatizacdes referentes a area de processos tributarios, por
meio de politicas internas; gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informacoes e
conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuicdes da equipe do Departamento de
Tributacao; orientar a equipe de servidores do Departamento, dentro das diretrizes legais que
norteiam os procedimentos tributarios que envolvem IPTU, ISS, ITBI e outros que guardem
relagdo com a questdo tributaria; propor, quando for o caso, alteracdes em procedimentos e
padroes na fase interna dos processos, sempre objetivando melhores resultados para a
municipalidade nos procedimentos tributarios; emitir pareceres administrativos que
fundamentem o ndao encaminhamento dos processos recebidos; atuar com manejo constante
nos dispositivos do Cddigo Tributario Municipal, Plano Diretor Municipal e Planta Genérica de
Valores; fiscalizar e executar todas as medidas necessarias a eventuais renuncias de receitas
tributarias; participar de reunides diversas representando o Departamento, sempre que
convocado; assumir a responsabilidade naquilo que for concernente ao papel de Diretor,
quanto aos trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados no setor; gerenciar a equipe
de servidores no que tange a execugao dos trabalhos, aos resultados a serem obtidos e ao
cumprimento das funcOes de cada um dentro do Departamento; gerenciar os trabalhos e
atribuicdes naquilo que concerne a catalogacdo de materiais e servicos; atender a todos os
dispositivos legais da legislacdo tributaria; prezar pelo estrito cumprimento dos principios da
administracdo publica; enviar e receber e-mails via endereco eletrbnico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestdao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com 0s servicos da Secretaria de Financas; desempenhar demais
servicos designados pelo Secretario de Finangas.

§ 19. Compete a Diretoria Geral de Compras e Licitacées gerenciar a realizacdo dos
procedimentos licitatdrios visando a contratacdo de obras, servicos e a aquisicao de bens de
consumo e permanente; elaborar normatizagbes referentes a area de processos licitatorios,
por meio de politicas internas; gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes e
conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuicdes da equipe do Departamento de
Compras e LicitacOes; elaboracdo de editais de licitacdes, analisando seus enquadramentos
legais e respeitando as inovagOes da legislacao que doutrina as atividades do Departamento,
definindo a modalidade licitatéria mais adequada para cada processo; coordenar e orientar a
equipe de servidores do Departamento, dentro das diretrizes legais que norteiam os
procedimentos licitatdrios; receber e analisar todos os processos referentes a aquisicao de
materiais, contratacdo de servicos e obras, concessdo de espacos fisicos e oferta de bens,
definindo a modalidade licitatéria adequada para cada qual destas demandas; auxiliar, quando
possivel, outros departamentos e unidades da municipalidade, objetivando a correta
elaboragao dos processos que motivam os certames licitatorios; propor, quando for o caso,
alteragdes em procedimentos e padrOes na fase interna dos processos, sempre objetivando
melhores resultados para a municipalidade em suas licitagdes, emitindo a analise preliminar
necessaria; auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissao de respostas aos
pedidos de questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos certames licitatorios,
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salvo aqueles de ordem técnica; garantir a transparéncia aos certames licitatdrios realizados
pelo Departamento; emitir pareceres que fundamentem o ndo encaminhamento dos processos
recebidos; analisar todos os pareceres juridicos emitidos e, quando necessario, ajustar os
editais em consonancia com as diretrizes recomendadas; assinar todos os editais das licitacdes
da municipalidade; participar de reunidoes diversas representando o Departamento, sempre
que convocado; receber as intimacOes judiciais pertinentes aos certames licitatorios da
municipalidade, manifestando-se quando cabivel; assumir a responsabilidade naquilo que for
concernente ao papel de Diretor, quanto aos trabalhos realizados pela equipe de servidores
lotados no setor; gerenciar a equipe de servidores no que tange a execugao dos trabalhos,
aos resultados a serem obtidos e ao cumprimento das funcdes de cada um dentro do
Departamento; gerenciar os trabalhos e atribuicdes naquilo que concerne a catalogacao de
materiais e servicos; atender a todos os dispositivos legais da legislacdo que trata de
licitacOes; prezar pelo estrito cumprimento dos principios da administracao publica.

§ 2°. Compete a Divisao de Licitacoes, Compras e Almoxarifado realizar licitagbes
pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e locacgoes;

elaborar minutas de editais de licitacdo; realizar processos de dispensa e de inexigibilidade;
leiloar bens inserviveis ou obsoletos; elaborar, firmar e acompanhar contratos pertinentes a
processos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade; desenvolver atividades e procedimentos
necessarios a aquisicao de bens e servicos pelo Municipio; efetuar compras de mercadorias e
materiais de consumo e/ou de uso do Municipio; elaborar e manter cadastro atualizado dos
fornecedores; efetuar cotagdes de pregos; guardar, conservar e distribuir os bens adquiridos
(duraveis, nao duraveis e de expediente); desempenhar outras atividades afins.

§ 39. Compete ao Chefe da Divisao de Atendimento Tributario prestar auxilio as
demandas do Departamento de Tributacdo; coordenar e assessorar os atendimento ao publico
com cordialidade e presteza; atender as chamadas telefonicas; executar a elaboracdo de
documentos e relatdrios; proceder com a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar
e receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos do
Departamento de Tributagcao; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 4°. Compete ao Assessor de Atendimento Tributario prestar auxilio as demandas do
Departamento de Tributacdo; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e
presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a execucdo e elaboragdo de
documentos e relatérios; proceder com a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar
e receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos do
Departamento de Tributagcao; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 5°. Compete ao Assessor de Licitacoes, Compras e Almoxarifado assessorar a
realizacao de licitacdes pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade, compras,

alienagdes e locagdes; auxiliar na elaboragao minutas de editais de licitagdo; assessorar a
realizacao de processos de dispensa e de inexigibilidade; assessorar os procedimentos para
leiloar bens inserviveis ou obsoletos; assessorar a elaboracao de contratos pertinentes a
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processos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade; desenvolver atividades e procedimentos
necessarios a aquisicao de bens e servicos pelo Municipio; efetuar compras de mercadorias e
materiais de consumo e/ou de uso do Municipio; elaborar e manter cadastro atualizado dos
fornecedores; efetuar cotagdes de precos; guardar, conservar e distribuir os bens adquiridos
(duraveis, nao duraveis e de expediente); desempenhar outras atividades afins e designadas
pela chefia imediata.

§ 6°. Compete a Assessoria da Secretaria de Financgas III, prestar auxilio as demandas
da Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; assessorar os atendimento ao publico com
cordialidade e presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a elaboragao de
documentos e relatdrios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e
receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Planejamento e Infraestrutura; desempenhar demais servicos designados pela
chefia imediata.

CAPITULO VIT
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIA ‘,C_'A~ O - SEMOV

Art. 8°. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Viagdo — SEMOV, executar os
projetos referentes a construcdo e conservacao de estradas municipais e vias urbanas; a
construgdo e conservagao de parques, pracas e jardins publicos, tendo em vista a estética
urbana e a preservagao do ambiente natural; a pavimentacdo de ruas e avenidas; a abertura
de novas artérias e logradouros publicos no Municipio; formular, planejar, organizar, fiscalizar,
supervisionar e monitorar a execucao de projetos, obras e servicos de engenharia e
arquitetonicos, entre outros, pavimentacao, construcdo e manutengao Vviaria, rede de aguas
pluviais e de esgoto sanitario, manutencdo, reformas e ampliacbes prediais e conservacao de
estruturas fisicas diversas; elaborar termo de referéncia ou projeto basico para subsidiar a
contratacdo de obras e servicos de engenharia; vistoriar imdveis destinados a locacao, a
aquisicdo e a cessao pela Prefeitura; colaborar com a instrucdao dos processos licitatdrios
destinados a contratacao de obras e servicos de engenharia; elaborar propostas e realizar
estudos para alteracao de /ayouts, visando a otimizacao do uso do espago das instalacoes da
Prefeitura; colaborar com a formulacdo de projetos destinados a obtencao de empréstimos ou
convénios perante os 6rgaos estaduais e federais; emitir termos de recebimento provisorios e
definitivos de obras; zelar e responsabilizar-se por todo maquinario e veiculos pesados do
municipio; atuar em conjunto com todas as demais Secretarias e Departamentos que
necessitem da atuacdo dos maquinarios pesados e caminhdes; assinar conjuntamente com o
Prefeito Decretos, Portarias e demais documentos que forem de responsabilidade da
Secretaria de Obras e Viacdo, em casos que 0s maquinarios e equipamentos forem
encaminhados a oficinas especializadas, acompanhar e fiscalizar os reparos, consertos e trocas
de pecas e componentes; atuacdao conjunta com demais Secretarias e Departamentos em
casos de catastrofes que prejudiquem a infraestrutura urbana e rural; desempenhar outras
atividades afins e ou determinadas pelo Poder Executivo.
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§ 19. Compete a Diretoria Geral de Obras e Viacao fiscalizar e coordenar a execugao de
obras publicas municipais, visando manter um padrdo estético e paisagistico urbano, bem
como a preservacao do meio ambiente; analisar o cumprimento das normas referentes as
construgles, enfocando a viabilidade técnica do projeto ou obra a ser executada de acordo
com as normas aplicaveis; formular, planejar, organizar, fiscalizar, supervisionar e monitorar a
execucdo de projetos, obras e servicos de engenharia e arquitetonicos, entre outros,
pavimentacdo, construcdo e manutencdo viaria, rede de aguas pluviais e de esgoto sanitario,
manutencao, reformas e ampliacdes prediais e conservacao de estruturas fisicas diversas;
elaborar termo de referéncia ou projeto basico para subsidiar a contratacdo de obras e
servicos de engenharia; em casos que 0s maquinarios e equipamentos forem encaminhados a
oficinas especializadas, acompanhar e fiscalizar os reparos, consertos e trocas de pecas e
componentes; na auséncia de Secretario nomeado na pasta, o Diretor Geral respondera o
periodo que for necessario pela Secretaria e assim desempenhara as atividades inerentes ao
Secretario bem como outras atividades afins designadas pela chefia imediata.

§ 29, Compete a Coordenadoria do Patio Municipal supervisionar e gerenciar os servicos
de motoristas e operadores de maquinas quanto a correta operacdao e manutengao dos
veiculos e equipamentos; controlar e supervisionar as manutencgdes periddicas dos veiculos e
equipamentos; controlar os veiculos e equipamentos que estiverem em manutencao em
oficinas ou empresas terceirizadas, garantindo a celeridade na execugao dos servigos e
atestando a execucdo destes; gerenciar o patio rodoviario, resguardando o patrimonio publico
nele existente; coordenar a entrega de EPI's, EPC's, uniformes e similares; em casos que o0s
maquinarios e equipamentos forem encaminhados a oficinas especializadas, acompanhar e
fiscalizar os reparos, consertos e trocas de pecas e componentes; desempenhar outras
atividades afins designadas pela chefia imediata.

§ 39. Compete ao Assessor do Departamento Rodoviario Municipal zelar pela guarda e
conservacao da frota de veiculos e maquinas rodovidrios do Municipio; providenciar a

aquisicdo de pecas e servicos necessarios a manutencdo dos veiculos € maquinas municipais;
em casos que 0s maquinarios e equipamentos forem encaminhados a oficinas especializadas,
acompanhar e fiscalizar os reparos, consertos e trocas de pegcas e componentes;
desempenhar outras atividades afins e designadas pela chefia imediata.

§ 4°. Compete ao Diretoria Geral de Frotas Pesadas promover inventario e cadastro dos
veiculos e maquinas rodoviarios do Municipio; avaliar a necessidade de aquisicao de novos
equipamentos, evitando a compra dos que sao desnecessarios ou pouco adequados; controlar
0 estado de conservagao e manutengdo dos veiculos e maquinas rodoviarias municipais;
receber os veiculos e maquinas rodoviarias adquiridos, cadastra-los no sistema informatizado
e encaminha-los aos setores requisitantes; promover a alienacdo e a baixa dos bens obsoletos
ou inserviveis, requerendo a baixa contdbil ao setor competente; em casos que os
maquinarios e equipamentos forem encaminhados a oficinas especializadas, acompanhar e
fiscalizar os reparos, consertos e trocas de pecas e componentes; desempenhar outras
atividades afins e designadas pela chefia imediata.

§ 5°. Compete a Assessoria de Obras e Viacao I prestar auxilio as demandas da Secretaria
de Obras e Viacdo; assessorar as demandas do Secretario, da Direcdo Geral e dos demais

Departamentos; assessorar a manutencao dos veiculos pesados; assessorar na guarda e
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aquisicdo de pecas, equipamentos, insumos pertinentes ao setor; em casos que o0s
maquinarios e equipamentos forem encaminhados a oficinas especializadas, acompanhar e
fiscalizar os reparos, consertos e trocas de pecas e componentes; desempenhar demais
servigos designados pela chefia imediata.

§ 5°. Compete a Assessoria de Obras e Viacao III assessorar a manutencao dos veiculos
pesados; assessorar na guarda e aquisicdo de pecas, equipamentos, insumos pertinentes ao
setor; em casos que 0s maquinarios e equipamentos forem encaminhados a oficinas
especializadas, consertos e trocas de pegas e componentes; desempenhar demais servicos
designados pela chefia imediata.

§ 6°. Compete a Divisdao de Manutencdo de Veiculos zelar pela conservacao da frota de
veiculos e maquinas rodoviarias do Municipio; providenciar a aquisicao de pegas e servicos
necessarios a manutencao dos veiculos e maquinas municipais; em casos que 0s maquinarios
e equipamentos forem encaminhados a oficinas especializadas, acompanhar e fiscalizar os
reparos, consertos e trocas de pecas e componentes; desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO VIIT
SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO - SEMURB

Art. 9°. Compete a Secretaria Municipal de Urbanismo — SEMURB, administrar os
servicos de limpeza e conservacao no territorio urbano do Municipio; administrar os servigos
de garagem e oficinas; executar as atividades relativas a limpeza publica, servicos de
cemitérios, mercados e feiras livres e iluminacdo publica; promover a implantacdo de normas
de urbanismo; fiscalizar os servicos publicos ou de utilidade publica, concedidos ou permitidos
pelo Municipio; ; formular, planejar, organizar, fiscalizar, supervisionar e monitorar a execucao
de projetos, obras urbanisticas, entre outros, pavimentacdo, construcao e manutengdo viaria,
rede de aguas pluviais e de esgoto sanitario, manutencao, reformas e ampliagbes prediais e
conservacao de estruturas fisicas diversas; vistoriar imdveis destinados a locacdo, a aquisicao
e a cessao pela Prefeitura; colaborar com a instrucdo dos processos licitatorios destinados a
contratacdo de obras e servicos de engenharia; elaborar propostas e realizar estudos para
alteracao de /ayouts, visando a otimizacao do uso do espaco das instalacOes da Prefeitura e
demais prédios publicos; emitir termos de recebimento provisdrios e definitivos de obras; zelar
e responsabilizar-se por todo maquinario e veiculos pesados do municipio; atuar em conjunto
com todas as demais Secretarias e Departamentos que necessitem da atuacdao dos
maquinarios pesados e caminhdes; assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos, Portarias
e demais documentos que forem de responsabilidade da Secretaria de Urbanismo; atuagao
conjunta com demais Secretarias e Departamentos em casos de catastrofes que prejudiquem
a infraestrutura urbana; desempenhar outras atividades afins e ou determinadas pelo Poder
Executivo.

§ 19. Compete a Diretoria-Geral de Urbanismo o planejamento, a execucao, a fiscalizagao
e 0 acompanhamento de obras publicas de interesse da Prefeitura; a abertura e manutencao
de vias publicas e de rodovias municipais; a execucao e/ou fiscalizacdo de obras de

pavimentacdo e drenagem; construcao reforma e conservacao de edificacdes publicas
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municipais e instalacdes para prestacdo de servico a comunidade; a execucao de projetos e
trabalhos topograficos indispensaveis as obras a cargo da Secretaria; na auséncia de
Secretario nomeado na pasta, o Diretor Geral respondera o periodo que for necessario pela
Secretaria e assim desempenhara as atividades inerentes ao Secretario bem como outras
atividades afins.

§ 29. Compete a Divisao de Servicos Urbanos manter a infraestrutura viaria urbana;
inspecionar sistematicamente as vias publicas, tais como avenidas, ruas e caminhos
municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao; agir em casos de
emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execucdo de medidas corretivas nos
sistemas viarios municipais; executar servicos de pavimentacdo, diretamente ou através de
terceiros; desenvolver atividades relativas a producao de asfalto e demais matérias primas,
insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a construgdo e conservagao das vias
municipais; executar obras preliminares, galerias, guias, sarjetas e obras afins; desenvolver
estudos e projetos na area urbanistica; promover a limpeza das vias e logradouros publicos;
promover a conservacao de pracgas, parques, jardins e bosques municipais; promover o
controle e a fiscalizacdo dos servicos de utilidade publica concedidos ou permitidos pelo
Municipio; manter os servicos de iluminacdo publica; desempenhar atividades de reformas,
ampliagdo, manutencdo e conservacao de prédios publicos; desempenhar outras atividades
afins designadas pela chefia imediata.

§ 39. Compete a Divisdao de Obras Urbanas manter a infraestrutura das obras sob
responsabilidade do municipio na area urbana; fiscalizar as vias publicas, tais como avenidas,
ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao; agir em
casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execucao de medidas corretivas
nos sistemas viarios municipais; executar servicos de pavimentacao, diretamente ou através
de terceiros; desenvolver atividades relativas a producao de asfalto e demais matérias primas,
insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a construcao e conservacao das vias
municipais; executar obras preliminares, galerias, guias, sarjetas e obras afins; desenvolver
estudos e projetos na area urbanistica; promover a limpeza das vias e logradouros publicos;
promover a conservacao de pracgas, parques, jardins e bosques municipais; promover o
controle e a fiscalizacdo dos servicos de utilidade publica concedidos ou permitidos pelo
Municipio; desempenhar atividades de reformas, ampliacdo, manutencao e conservacdo de
prédios publicos; desempenhar outras atividades afins designadas pela chefia imediata.

§ 4°. Compete a Divisdo de Limpeza Publica operar os servicos de limpeza publica urbana
e recolher os residuos de construcdo, galhadas, e outros no Municipio; implementar agdes
definidas nas diretrizes ambientais para gestdo dos residuos solidos; gerenciar as acoes de
recebimento e separacdo dos rejeitos provenientes de todo o sistema de manejo de residuos
sdlidos; fiscalizar a coleta de lixo conjuntamente com a Secretaria de Meio Ambiente; atuar
em colaboracdo com a Associacdo de Catadores de Reciclaveis; desempenhar outras
atividades afins e designadas pela chefia imediata.

§ 59. Compete a Coordenadoria da Capela Mortuaria supervisionar e organizar o
funcionamento da Capela Municipal; manter o asseio e a limpeza das instalagOes; zelar pela
conservacao do prédio, do mobilidrio e dos equipamentos; organizar os horarios de utilizagdo
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do local; estabelecer regras de conduta; desempenhar outras atividades afins e designadas
pela chefia imediata para garantir o bom andamento dos trabalhos.

§ 6°. Compete a Assessor da Secretaria de Urbanismo III, prestar auxilio as demandas
da Secretaria de Urbanismo; assessorar as demandas do Secretario, da Direcdo Geral e dos
demais Departamentos; assessorar a manutencao da limpeza publica, equipamentos, insumos
pertinentes ao setor; assessorar na participacdo de campanhas e mutirdes de limpeza;
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

Art. 10. Compete a Secretaria Municipal de Saide — SMS, desenvolver e executar
programas, projetos e atividades de atencdo integral a salde, que englobem os aspectos
promocionais, preventivos, curativos e de reabilitacdo; desenvolver acdes de vigilancia em
saude, visando a eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulacdo de bens e produtos e da
prestacdo de servicos de interesse da salde; manter e expandir os diversos tipos de acdes e
servicos que garantam a acessibilidade da populacdo aos servigos de saude; empreender e
apoiar agoes de controle e/ou erradicagao das doengas transmissiveis, ndo-transmissiveis e de
outros agravos a saude; planejar, coordenar, supervisionar e desenvolver as atividades de
assisténcia a saude, no ambito dos Distritos Sanitarios e Unidades de Salde do Municipio, em
consonancia com os objetivos da Administragdo Municipal, os principios do Sistema Unico de
Saude — SUS, o desenvolvimento social e as aspiracdes da comunidade onde estdo inseridas
as respectivas unidades; exercer o controle e a fiscalizagao das atividades e ambientes de
interesse da salude, dos produtos alimenticios, quimicos, farmacéuticos, biolégicos, dos
correlatos, das fontes de radiacao ionizante e demais bens de consumo e da prestacao de
servicos que, direta ou indiretamente, se relacionem com a saude, compreendidos os locais,
as etapas e o processo da producdao ao consumo; desenvolver e implementar as acoes de
vigilancia em salde do trabalhador, e de recuperacdo e reabilitacdo, no ambito da
competéncia do Municipio; delegar a emissdo e renovacao anual de Alvard de Autorizacdao
Sanitaria aos estabelecimentos que, pela natureza das atividades desenvolvidas, possam
comprometer a protecdo e a preservacao da saude, individual ou coletiva, conforme
determinacdo legal; implementar acoes de monitoramento e fiscalizagdo das populagdes
animais, visando a prevencao e ao controle das zoonoses no Municipio; desenvolver constante
trabalho de educacdo em salde, em especial de programas de educacdo sanitaria, junto aos
grupos populacionais expostos a maiores riscos de agravos a saude; implantar sistemas de
informacdes de saude que garantam o conhecimento da realidade e o funcionamento dos
servicos de salde no ambito municipal, em articulagdo com os 6rgaos das esferas estadual e
federal; manter intercdmbio permanente com as demais instituicdes que participam dos
servicos de saude no Municipio, a fim de estabelecer uma coordenagao interinstitucional que
permita a racionalizacdao do uso de recursos existentes e seu ajustamento ao planejamento
local; gerir os recursos do Fundo Municipal de Salde, alocados a area de saude, cumprindo a
legislagao especifica referente a sua aplicacao e controle; promover a realizagao de estudos e
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a elaboracdo e revisao da legislagdo municipal referente a area de Saude, visando a atender
as politicas adotadas em nivel federal, estadual e municipal; atuar junto a Assessoria Juridica
e Controle Interno para a edicao de Decretos, Portarias e Instrucdes Normativas que forem
necessarias para o desempenho legal das fungOes. atender ao publico que acionar o setor;
assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos, Portarias e demais documentos que forem de
responsabilidade da Secretaria de Salde, cabendo-lhe a autorizacdo de delegar aos Diretores
dos respectivos Departamentos sob sua responsabilidade; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Saude; desempenhar demais servicos designados pelo Poder Executivo.

§ 19, Compete a Diretoria-Geral de Saude participar do processo de territorializagao e
mapeamento da area de atuacdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos
expostos a riscos e vulnerabilidades; manter atualizado o cadastramento das familias e dos
individuos no sistema de informacdo indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma
sistematica, os dados para a analise da situacao de salde considerando as caracteristicas
sociais, economicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territdrio, priorizando as
situagcbes a serem acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado da salde da
populacdo, prioritariamente no ambito da unidade de salde, e quando necessario no domicilio
e nos demais espacos comunitarios (escolas, associacdes, entre outros); realizar acdes de
atencdo a salde conforme a necessidade de salde da populacdo local, bem como as previstas
nas prioridades e protocolos da gestao local; garantir da atencdo a saude buscando a
integralidade por meio da realizacdo de agdes de promogao, protecao e recuperacao da salde
e prevencao de agravos; e da garantia de atendimento da demanda esponténea, da realizacdo
das acOes programaticas e coletivas; participar do acolhimento dos usuarios realizando a
escuta qualificada das necessidades de saude, procedendo a primeira avaliacao (classificacdo
de risco, avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de informacdes e sinais clinicos) e identificacdo
das necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se
responsabilizando pela continuidade da atencdo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;
realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificacdo compulséria e de outros
agravos e situagdes de importancia local; praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e
grupos sociais que visa propor intervencoes que influenciem os processos de saude doenca
dos individuos, das familias, coletividades e da propria comunidade; realizar reunides de
equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliacdao das acdes da equipe, a
partir da utilizacdo dos dados disponiveis; acompanhar e avaliar sistematicamente as acoes
implementadas, visando a readequagao do processo de trabalho; garantir a qualidade do
registro das atividades nos sistemas de informacdo na atencdo basica; realizar trabalho
interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais de diferentes
formacOes; realizar acdoes de educacdo em saude a populacao adstrita, conforme
planejamento da equipe; identificar parceiros e recursos na comunidade que possam
potencializar agdes intersetoriais e realizar outras acOes e atividades a serem definidas de
acordo com as prioridades locais; encaminhar os casos identificados como de risco
epidemioldgico e ambiental para as equipes de endemias quando nao for possivel acao sobre
o controle de vetores; desempenhar outras atividades afins.
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§ 2°. Compete a Diretoria-Geral de Frotas e Transportes da Saude, supervisionar os
veiculos e maquinas diariamente; estabelecer metas e acdes politicas em conjunto com outros
departamento da prefeitura para que se tenham resultados na conservagao da frota; controlar
abastecimentos; criar metas para economia de combustiveis; recuperar frotas; adquirir novas
frotas; promover inventdrio e cadastro dos veiculos da Secretaria de Saude; avaliar a
necessidade de aquisicdo de novos veiculos; controlar o estado de conservagao e manutencao
dos veiculos; receber os veiculos adquiridos, cadastra-los no sistema informatizado e
encaminha-los aos setores requisitantes; promover a alienacao e a baixa dos bens obsoletos
ou inserviveis, requerendo a baixa contabil ao setor competente; em casos que os veiculos
forem encaminhados a oficinas especializadas, acompanhar e fiscalizar os reparos, consertos e
trocas de pegas e componentes; zelar pela conservagao da frota de veiculos da Secretaria de
Saude; providenciar a aquisicdo de pecas e servicos necessarios a manutencao dos veiculos;
desempenhar outras atividades afins e designadas pela chefia imediata.

§ 39. Compete ao Assessor de Transporte de Saude assessorar o Diretor Geral de Frotas
e Transportes da Saude; planejar, organizar e gerenciar a logistica de transporte da saude;
fiscalizar a prestacao de servicos de transporte da salde; controlar e manter a frota da saude
em perfeito estado de manutencao, solicitando os reparos necessarios e acompanhando a
execucao dos servigos; controlar o treinamento dos motoristas da saude; promover o
levantamento, controle e reposicdo de materiais necessarios a manutengao da frota da saude,
bem como informar ao setor competente sobre a necessidade de aquisicao de pegas e
equipamentos; desempenhar outras atividades afins.

§ 49. Compete ao Diretor Executivo de Promocao da Saude desenvolver, implantar e
gerenciar os programas estaduais e federais de saude executados pelo Municipio; elaborar e
implementar politicas publicas saudaveis; criar ambientes saudaveis; capacitar a comunidade;
desenvolver habilidades individuais e coletivas; reorientar os servicos de salde; promover a
qualidade de vida; reduzir vulnerabilidade e riscos a salde; promover a convivéncia, a
solidariedade, o respeito a vida; desenvolver tecnologias sociais; promover a cultura da paz e
dos direitos humanos; desempenhar as atividades de promocdo de saude em todas as
unidades de salde municipais; assessorar a elaboracdo de documentos e relatdrios;
assessorar a alimentagdo de sistemas informatizados; despachar e receber correspondéncias,
encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas ndo
especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da Secretaria de Saude;
desempenhar outras atividades afins com a promogao de saude.

§ 59. Compete ao Assessor da Diretoria de Promocao da Saude assessorar o Diretor
Executivo de Promocdao da Saude; planejar, organizar e gerenciar a logistica de visitas

domiciliares; assessorar a distribuicao de medicamentos da CAF; assessorar a organizagao e
execucao de palestras, reunides e campanhas de promocao em salde; assessorar a
elaboracdao de documentos e relatorios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados;
despachar e receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e
receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de
gestao; atuar em demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse
com os servicos da Secretaria de Saude; desempenhar outras atividades afins e designadas

pela chefia imediata.
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§ 6°. Compete ao Diretor Executivo das Unidades Basicas de Saude, prover as
condicdes de infraestrutura e equipamentos; levantar demandas das unidades para reforma e
ampliagdo; garantir o planejamento em salde; organizar o processo de trabalho; coordenar e
integrar as agdes; conhecer e divulgar as normas e diretrizes; acompanhar e monitorar os
processos de trabalho; contribuir para a implementagao de politicas e programas de saude;
mediacao de conflitos e resolucdo de problemas; identificar as necessidades de formagao dos
profissionais; promover a Educacao Permanente; desenvolver gestdo participativa; assessorar
a elaboracao de documentos e relatérios; assessorar a alimentagdo de sistemas
informatizados; despachar e receber correspondéncias, encaminhando as aos setores
responsaveis; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas
e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas ndao especificadas anteriormente e que
guardem interesse com os servicos da Secretaria de Saude; atuar com suas atribuigdes em
todas as unidades de saude; desempenhar outras atividades afins e designadas pela chefia
imediata.

§ 7°. Compete ao Diretor Executivo da Divisdo em Saude, a organizacao do trabalho nas
Unidades de Salde da Atengdo Basica, a participacdo e o controle social das atividades, a
adocao de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo dos resultados e o cadastramento
das familias, com visitas aos domicilios, segundo definicdo territorial pré-estabelecida;
desenvolver, através dos Agentes Comunitarios de Salde, atividades de prevencao das
doencas e promocdo da saude, através de visitas domiciliares e de acdes educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade; fazer o cadastramento das familias;
orientar sobre doencas endémicas, preservagao do meio ambiente, saude bucal, planejamento
familiar, nutricdo, assisténcia na darea de doencas sexualmente transmissiveis e Aids,
promocado da saude do idoso, apoio a portadores de deficiéncia psicofisica, entre outros;
promover o acompanhamento do enfermeiro-supervisor, cujas tarefas basicas sdo o
planejamento, a coordenacao e o acompanhamento das atividades desenvolvidas dentro do
Programa de Agentes Comunitarios de Salde e de Saude da Familia; assessorar a elaboracao
de documentos e relatorios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar
e receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da
Secretaria de Salde; desempenhar outras atividades afins bem como estar integrado a todos
0s demais programas exixtentes do SUS.

§ 89°. Compete a Assessoria da Secretaria de Saude II prestar auxilio as demandas da
Secretaria de Salde; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e presteza;
atender as chamadas telefonicas; assessorar a elaboracao de documentos e relatorios;
assessorar a alimentagdo de sistemas informatizados; despachar e receber correspondéncias,
encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da Secretaria de Salude;
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 9°. Compete a Assessoria da Secretaria de Saude III prestar auxilio as demandas da
Secretaria de Salde; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e presteza;

atender as chamadas telefonicas; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
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que guardem interesse com os servigos da Secretaria de Salde; desempenhar demais servigos
designados pela chefia imediata.

§ 10°. Compete a Assessoria da Secretaria de Saude IV prestar auxilio as demandas da
Secretaria de Salde; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e presteza;
atender as chamadas telefonicas; assessorar a alimentacao de sistemas informatizados; atuar
em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servigos
da Secretaria de Saude; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

§ 119, Compete a Divisdo de Consultas e Exames Especializados promover a insercao
de dados e informagbes nos programas informatizados adotados pela secretaria de saulde,

Regional de Saude e Consorcio Intermunicipal de Salde; agendamento de exames e consultas
especializadas, bem como a responsabilidade de agendar transporte para atendimentos a
esses usuarios; assessorar a elaboracao de documentos e relatdrios; assessorar a alimentacao
de sistemas informatizados; despachar e receber correspondéncias, encaminhando as aos
setores responsaveis; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com os servigos da Secretaria de Salude; desempenhar demais servicos
designados pela chefia imediata.

§ 129, Compete a Secao de Atendimento da UBS Central , agendar e controlar consultas
e procedimentos na UBS Central; organizar a espera dos pacientes; solucionar duvidas e
reclamagdes dos pacientes; encaminhar solicitagdes de atendimento; assessorar a elaboragao
de documentos e relatorios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar
e receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Saude; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

§ 139. Compete a Coordenaria da Brigada Municipal, supervisionar os Agentes da
Brigada Municipal; efetuar a intermediacdo de agbes de prevencao e orientagdo com o0s
espacos publicos com circulacdo de pessoas; promover campanhas de prevencao sobre
seguranga nos espacos publicos, e assuntos inerentes a catastrofes e outros eventos de
ordem natural; representar o municipio em questdes relacionadas a Defesa Civil Municipal;
atuar como parceiro do Corpo de Bombeiros objetivando atuar na prevencao sinistros;
elaborar e implantar protocolos necessarios para a garantia da seguranca de populacdes que
ocupam areas de risco como deslizamento, enchentes e outros fendOmenos naturais, assim
como elaborar e implantar plano de contingenciamento municipal para a prevengao e ou
atuacdo em caso de desastres naturais; elaboracdo de documentos e relatorios; alimentacao
de sistemas informatizados; despachar e receber correspondéncias; enviar e receber e-mails
via enderecgo eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Brigada Municipal.

§ 14°. Compete ao Agente da Brigada Municipal executar os servicos de enfrentamento
de emergéncias e catastrofes; prestar atendimento a populacdo em caso de tragédias;

ordenar o trabalho dos diversos érgaos do governo e da sociedade responsaveis pela resposta
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e prevengao de catastrofes; ajudar no resgate as vitimas e na recuperacdo de areas atingidas;
prevenir a ocorréncia de infortlinios; colaborar nas atividades de cuidados e rondas aos
prédios e espagos publicos municipais; auxiliar na manutengao da ordem, acionando a forca
policial quando necessario; analisar os riscos existentes na realizacao de reunides e eventos;
notificar os proprietarios de edificacoes e imoveis onde forem detectadas irregularidades no
tocante a prevencdo e protecao contra incéndios; orientar a conduta da populacao fixa e
flutuante; participar de exercicios simulados; atuar em situagdes de emergéncia, adotando,
entre outras medidas; identificacdo da situacdo, alarme/abandono da area, acionamento do
Corpo de Bombeiros e/ou de ajuda externa, corte de energia e prestacao de primeiros
socorros; trabalhar em regime de escala 12x36 conforme organizagao da coordenacao;
desempenhar outras atividades afins e designadas pela coordenacao.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL - SEPS

Art. 11. Compete a Secretaria Municipal de Promocdo Social, implantar o
desenvolvimento das politicas de promocao social e que envolvam, criancas, adolescentes,
mulheres e idosos e que contribuam para a melhoria da qualidade de vida da populacao
urbana e rural do Municipio; assegurar a maior participacao da populacao de baixa renda nos
planos, programas e projetos a serem desenvolvidos pelo governo municipal; promover,
coordenar, orientar e executar a politica de assisténcia social do Municipio; incentivar a
formacao de associacdes de bairros, comunidades rurais e outras formas associativas de
participacao; promover campanhas educativas, informativas e preventivas, visando o bem
estar da populacao; elaborar programas especiais de atendimento ao trabalhador de baixa
renda, desempregado, indigentes, menor, carentes, idoso e nutris; coordenar, controlar e
supervisionar a aplicacdo de recursos destinados a agao social; formular, planejar, coordenar,
normatizar as agoes de atencdo integral a Saude da Mulher; monitorar e avaliar os indicadores
de saude da mulher e propor acdes para a melhoria dos indicadores; coordenar a formulacao
e adequacdo de normas e protocolos de Atencdo a Salde da Mulher junto a Secretaria
Municipal de Salde; identificar necessidades e propiciar condicdes para a qualificacdo dos
profissionais de saude, em parceria com instituicbes de ensino, com base em indicadores
monitorados das AgOes de Atencao a Saude da Mulher; integrar com as demais areas da
Secretaria Municipal de Saude para monitorar e avaliar o desempenho dos indicadores de
Saude da Mulher, visando a sua melhoria, bem como utiliza-los como subsidios para o
planejamento das politicas; acompanhar todas as acdoes dos Conselhos Municipais; assessorar
a implantacdo das politicas de atencdo integral a salide de mulheres, em situacao de violéncia
sexual, e outras violéncias; viabilizar formas de participagao, ocupagao e convivio para o idoso
que proporcionem sua integracao as demais geracoes; participacao da populacao por meio
das suas organizacOes representativas no ambito do Conselho Municipal de Assisténcia Social
e Conselho Municipal dos Direitos do Idoso para formulacao de politicas e no controle de
acOes; prioridade no atendimento ao idoso por meio de suas proprias familias em detrimento
do atendimento asilar, com excegao das pessoas idosas que nao possuem condi¢oes que lhes
garantam a prdpria sobrevivéncia; descentralizacdo da prestacdo de servicos para os bairros

periféricos mais necessitados, para os distritos e para patrimonios rurais; articulagdo com a
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rede de servigos assistenciais existentes e envolvimento das organizagdes comunitarias na
operacionalidade desses servicos; estabelecimento de mecanismos que favoregam a
divulgacao de informacdes de carater educativo sobre os aspectos biopsicossociais do
envelhecimento; prioridade ao atendimento as pessoas idosas em dérgdos publicos e privados,
prestadores de servico, quando desabrigadas e sem familia apoio a estudo e pesquisas sobre
as questdes relativas ao envelhecimento; assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos,
Portarias e demais documentos que forem de responsabilidade da Secretaria de Promogao
Social, cabendo-lhe a autorizacao de delegar aos Diretores dos respectivos Departamentos sob
sua responsabilidade; enviar e receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com os servicos da Secretaria de Promocao Social, desempenhar
outras atividades afins.

§ 1°, Compete ao Diretor Geral de Promocao Social, desenvolver e oferecer servigos
realizados com grupos dos departamentos da Secretaria de Promogao Social organizados de
modo a prevenir as situacdes de risco social, ampliar trocas culturais e de vivéncias,
desenvolver o sentimento de pertenca e de identidade, fortalecer vinculos e incentivar a
socializacdo e a convivéncia comunitaria; programar, coordenar, supervisionar e controlar a
execucdao de programas e projetos voltados as criancas, adolescentes, pessoas em
vulnerabilidade e idosos; zelar pelo cumprimento da legislagdo que se refere aos direitos do
publico atendido pela Secretaria de Promocgao Social visando prevenir qualquer tipo de
negligéncia, discriminacdo, violéncia ou pressao e qualquer atentado aos seus direitos;
assessorar a Secretaria de Promogao Social em todas suas fungOes; enviar e receber e-mails
via enderego eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da
Secretaria de Promogao Social; desempenhar outras atividades afins.

§ 29. Compete ao Assessoria da Secretaria de Promocao Social III, prestar auxilio as
demandas da Secretaria de Promocdo Social; assessorar os atendimento ao publico com
cordialidade e presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a elaboragao de
documentos e relatdrios; assessorar a alimentacdao de sistemas informatizados; despachar e
receber correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Promogao Social; desempenhar demais servicos designados pela chefia
imediata.

§ 39. Compete ao Assessoria da Secretaria de Promocao Social IV, prestar auxilio as
demandas da Secretaria de Promocdo Social; assessorar os atendimento ao publico com
cordialidade e presteza; atender as chamadas telefonicas; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da Secretaria de
Promocao Social; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 4°. Compete a Divisao de Protecdo Social Basica coordenar a definicdo com a equipe
de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos

servicos de protecao social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; definir com
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a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com
familias e dos servicos de convivéncia; efetuar acbes de mapeamento, articulacao e
potencializacdo da rede socioassistencial no territdério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestao local desta rede; executar demais atividades inerentes a Protecdo Social Basica e
correlacionadas; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com os servicos da Secretaria de Promocdo Social; desempenhar
demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 5°. Compete a Divisao de Protecdo Social Especial apoiar o exercicio do protagonismo
e da participacao social; contribuir para a superacao de situacOes vivenciadas e a reconstrucao
de relacionamentos familiares e comunitarios, dentro do contexto social, ou na construcao de
novas referéncias; facilitar o acesso das familias e individuos a direitos socioassistenciais e a
rede de protegao social; interromper padroes de relacionamentos familiares e comunitarios
com violéncia de direitos; prevenir os agravamentos e a institucionalizacdo; propiciar uma
acolhida e escuta qualificada; promover o fortalecimento da funcdo protetiva da familia;
elaborar estudos sociais; realizar diagnosticos socioecondmicos; construir o plano individual
e/ou familiar de atendimento; realizar orientacdo sécio-familiar, juridico-social e
encaminhamento para a rede de servigos locais; fazer atendimento psicossocial; enviar e
receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de
gestao; atuar em demais tarefas ndao especificadas anteriormente e que guardem interesse
com os servicos da Secretaria de Promogao Social; desempenhar demais servigos designados
pela chefia imediata.

§ 6°. Compete a Divisao de Musicalizacao difundir a tradicdo musical popular brasileira entre
a populagao carente, por meio da ampliaggo do conhecimento de elementos musicais, da
percepcao auditiva e do corpo; atuar com atividades musicais envolvendo criancas, adolescentes,
publico integrante dos programas sociais e idosos; enviar e receber e-mails via endereco
eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas
nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da Secretaria de
Promocao Social; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 7°. Compete a Coordenadoria do CRAS coordenar os servicos ao Centro de Referéncia
de Assisténcia Social; articular, acompanhar e avaliar o processo de implementagao dos
programas, servicos e projetos de protecao social basica operacionalizadas nessa unidade;
organizar e coordenar a execucdao e o monitoramento dos servicos, o registro de informacoes
e avaliacdo das acles, programas, projetos, servicos e beneficios; participar da eleboracao,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contra-referéncia; coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a
participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS;
coordenar a definicdao, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, critérios de inclusdo, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecao
social basica da rede socioassistencia referenciada ao CRAS; definir com a equipe técnica, os
instrumentos de trabalho com familias, grupos de familias e comunidade, buscando o
fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido; contribuir para a avaliacdo, a

ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na
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qualidade de vida dos usuarios; definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
tedrico metodoldgicos de trabalho social com as familias e dos servicos de convivéncia;
promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais
na area de abrangéncia do CRAS; realizar reunides periddicas com os profissionais para
discussao dos casos, avaliagao das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizados, entre o outras; promover a participacdo de reunides periddicas
com representantes de outras politicas publicas, visando articular a agdo intersetorial no
territdrio; contribuir com o 6rgao gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre os
servicos da Protecdo Social Basica e Especial; efetuar acdes de mapeamento e articulagdo das
redes de apoio informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associacoes e/ou
entidades); coordenar a alimentagdo de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistencias referenciados,
encaminhando-os aos 6rgaos de referéncia; averiguar as necessidades de capacitacdo da
equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social; planejar e coordenar o
processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes
da Secretaria de Assisténcia Social; coordenar e monitorar as atividades de todos os servicos e
projetos realizados e desenvolvidos pelo CRAS; auxiliar a divulgacdao na imprensa sobre os
trabalhos realizados nos projetos e no CRAS; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de
Promogao Social; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 89. Compete a Diretoria Geral do CECOM supervisionar, coordenar, organizar,
desenvolver e executar as agoes, servicos e atividades oferecidos pelo Centro de Convivéncia
Municipal; distribuir as aulas das oficinas disponiveis no CECOM; elaborar escalas,
programacao de servicos e rotinas para professores e alunos; coordenar a aquisicao de
materiais necessarios para manutencdao dos servicos ofertados no CECOM; atuar em
assessoria a Secretaria de Promogao Social quando acionada; buscar parcerias com entidades
publicas e privadas; organizar e coordenar eventos que envolvam o publico do CECOM
conjuntamente com CRAS e demais departamentos da Secretaria de Promogao Social; enviar
e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de
gestdao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse
com os servicos da Secretaria de Promocao Social; desempenhar demais servigos designados
pela chefia imediata.

§ 99. Compete ao Departamento de Amparo a Mulher elaborar e coordenar planos,
programas e projetos relativos a questao da Mulher no ambito do Municipio, dentro da
proposta orcamentaria; elaborar e executar politicas publicas nas areas que interferem
diretamente na situacao da Mulher na sociedade; manifestar-se a respeito das questoes de
género em todas as esferas de governo, para o cumprimento dos Direitos da Mulher, sempre
que necessario; propor medidas e atividades que visem a garantia dos direitos da
Mulher, a eliminacdo das discriminacdes e a plena insercao da Mulher na vida econémica,
social, politica e cultural do Municipio; desenvolver estudos e pesquisas relativos a condicao
feminina e sistematizar as informagOes para a montagem de banco de dados sobre a situacao
da Mulher no Municipio, mantendo-o atualizado; colaborar com os demais 6rgaos da
Administracdo Municipal no planejamento e na execucao das acoes referentes a Mulher;

criar instrumentos que permitam a organizagdo e a mobilizacdo feminina, oferecendo
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apoio aos movimentos organizados da Mulher no ambito municipal; criar programa
permanente de formacdo e/ou conscientizagdo, promovendo cursos, CONgressos,
seminarios e eventos correlatos que contribuam para compreensdao e conhecimento da
populacdo, referentes aos direitos da Mulher; ; enviar e receber e-mails via endereco
eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas
ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de
Promogao Social; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 10°. Compete a Divisdo de Protecao a Mulher formular, coordenar, promover, executar
e acompanhar politicas e diretrizes publica de género no Municipio, bem como desenvolver
projetos visando o combate a discriminagdo de género e a defesa dos direitos da mulher;
incentivar e garantir a integracao de todas as equipes na definicdo das diretrizes politicas e da
programacao geral da Rede de Protegao a Mulher; definir os servigos gerais administrativos;
articular os programas com as outras secretarias municipais; coordenar, executar e incentivar
iniciativas, projetos e campanhas que se refiram a protecdo a da mulher; garantir a execucao
de politicas publicas de protecao a mulher; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da Secretaria de
Promogao Social; desempenhar demais servigcos designados pela chefia imediata.

§ 119°. Compete ao Departamento da Crianca executar, supervisionar e controlar as
atividades relativas a protecao da vida e da salde das criancas, mediante a efetivacao de
politicas sociais publicas que permitam o nascimento e o desenvolvimento sadio e harmonioso,
em condicdes dignas de existéncia; elaborar e executar estratégias de protecdo e atendimento
da crianga, assegurando-lhes oportunidades e facilidades, a fim de Ihes facultar o
desenvolvimento fisico, mental, moral, espiritual e social, em condicbes de liberdade e de
dignidade; enviar e receber e-mails via enderego eletronico oficial; operacionalizar sistemas e
softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que
guardem interesse com os servicos da Secretaria de Promogao Social; desempenhar demais
servigos designados pela chefia imediata.

§ 129, Compete a Diretoria Geral de Atencao ao Idoso desenvolver e oferecer servicos
realizados com grupos de idosos, organizados de modo a prevenir as situacdes de risco social,
ampliar trocas culturais e de vivéncias, desenvolver o sentimento de pertenca e de identidade,
fortalecer vinculos e incentivar a socializacdo e a convivéncia comunitaria; programar,
coordenar, supervisionar e controlar a execucao de programas e projetos voltados ao idoso;
zelar pelo cumprimento da legislacao que se refere aos direitos do idoso, visando prevenir
qualquer tipo de negligéncia, discriminacdo, violéncia ou pressdo e qualquer atentado aos
seus direitos; promover o desenvolvimento de oficinas de convivéncia e preservacao dos
vinculos familiares dos idosos e programas de formagao profissional para idosos; participar e
promover campanhas voltadas para a o atendimento e a divulgacao dos direitos da pessoa
idosa; supervisionar e acompanhar a execucao de convénios com entidade e/ou abrigos,
quanto as condicbes de moradia e atendimento das necessidades basicas dos idosos,
promover, apoiar e executar acdes em parcerias com 0rgaos governamentais e organizacoes
nao governamentais, visando a garantia dos direitos e a melhoria da qualidade de vida da
populacdo idosa; promover atividades de cultura e lazer para pessoas idosas; enviar e receber

e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar
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em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servigos
da Secretaria de Promocdo Social; desempenhar demais servicos designados pela chefia
imediata.

§ 13°. Compete a Diretoria do Departamento de Atencdao aos Idosos elaborar e
coordenar as politicas sociais de protecdo a pessoa idosa no ambito do municipio; manter
relacionamento com o Conselho Municipal de Atencao ao Idoso; implantar as politicas
nacionais e ou estaduais direcionadas aos idosos, readequando-as a realidade local e
efetuando intermediacdo com os érgao da administracdo para a implantacdo e execucao dos
programas; colaborar na construcdo do orcamento municipal no bloco que prevé a politica aos
idosos; apresentar ao Conselho Municipal do Idoso propostas que julgar interessantes para a
Politica Municipal do Idoso; participar dos grupos de trabalho e de comissOes instituidas pelo
Conselho Municipal do Idoso; relacionar-se com areas de atuacao em rede como saude,
assisténcia social, e demais inerentes a garantia dos direitos da pessoa idosa; representar o
Conselho Municipal do Idoso quando este for convidado para atos oficiais e solenes de
interesse do idoso; estabelecer vinculo e acompanhamento das instituicoes de longa
permanéncia, apoiando-as e garantindo ao publico destes acesso as politicas publicas
inerentes a pessoa idosa; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial;
operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas
anteriormente e que guardem interesse com os servicos da Secretaria de Promogao Social;
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

CAPITULO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SME

Art. 12. Compete a Secretaria Municipal de Educacao, a supervisdo e controle das
atividades relativas a educagao; a instalagdo e manutencao de estabelecimentos municipais de
ensino; a coordenacdo das atividades dos érgaos educacionais do Municipio, segundo normas
dos sistemas federal e estadual de educacao; a elaboracao e execucao do Plano Municipal de
Educacdo; a melhoria da qualidade do ensino; a assisténcia e o amparo ao educando carente;
a manutencdo e o controle dos programas de alimentagdo e transporte escolar; planejar as
atividades juntamente com os profissionais que atuam nos projetos e programas de cultura,
lazer e recreagao para melhor idade, portadores de necessidades especiais, adultos, jovens e
criangas; criar, manter, ampliar e aprimorar projetos e programas desenvolvidos em parcerias
com outras secretarias e entidades publicas e privadas; propor diretrizes de acdo a serem
cumpridas pela Secretaria; atuar junto a Assessoria Juridica e Controle Interno para a edicao
de Decretos, Portarias e Instrugdes Normativas que forem necessarias para o desempenho
legal das funcOes. atender ao publico que acionar o setor; assinar conjuntamente com o
Prefeito Decretos, Portarias e demais documentos que forem de responsabilidade da
Secretaria de Educacao, cabendo-lhe a autorizagao de delegar aos Diretores dos respectivos
Departamentos sob sua responsabilidade; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao
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especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da Secretaria de Salde;
desempenhar demais servigos designados pelo Poder Executivo.

§ 1°. Compete a Diretoria-Geral de Educacdo, a assessoria direta a Secretaria Municipal
de Educacdo; coordenacao das atividades dos o6rgaos educacionais do Municipio, segundo
normas dos sistemas federal e estadual de educacdo; a elaboracdo e execucdao do Plano
Municipal de Educacao; a melhoria da qualidade do ensino; a assisténcia e o amparo ao
educando carente; a manutencao e o controle dos programas de alimentacao e transporte
escolar; planejar as atividades juntamente com os profissionais que atuam nos projetos e
programas de cultura, lazer e recreacao para melhor idade, portadores de necessidades
especiais, adultos, jovens e criangas; criar, manter, ampliar e aprimorar projetos e programas
desenvolvidos em parcerias com outras secretarias e entidades publicas e privadas; enviar e
receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de
gestao; atuar em demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse
com os servicos da Secretaria de Educagao; desempenhar demais servicos designados pela
Secretaria de Educacao e nao especificadas anteriormente.

§ 29, Compete ao Diretor Geral Transportes da Educacao, planejar, organizar e gerenciar
a logistica de transporte escolar no Municipio; implantar as linhas de transporte escolar
necessarias ao atendimento dos estudantes; assessorar os procedimentos licitatorios
destinados a contratacdo de servicos de transporte escolar e a aquisicao de Onibus e vans
escolares; fiscalizar a prestagao de servigos de transporte escolar por empresas terceirizadas;
manter a frota em perfeito estado de manutencdo, solicitando os reparos necessarios ao
setor competente; solicitar reparos na malha vidria rural, quando necessario; promover o
treinamento dos motoristas da frota escolar; alimentar o Sistema de Gestao do Transporte
Escolar e responsabilizar-se pelas informacOes prestadas; prestar contas referentes a
transporte escolar perante os dérgaos competentes municipal, estadual e federal; supervisionar
os veiculos e maquinas diariamente; estabelecer metas e agdes politicas em conjunto com
outros departamento da prefeitura para que se tenham resultados na conservacao da frota;
controlar abastecimentos; criar metas para economia de combustiveis; recuperar frotas;
adquirir novas frotas; promover inventario e cadastro dos veiculos da Secretaria de Educagao;
avaliar a necessidade de aquisicdo de novos veiculos; controlar o estado de conservagao e
manutencao dos veiculos; receber os veiculos adquiridos, cadastra-los no sistema
informatizado e encaminha-los aos setores requisitantes; promover a alienacao e a baixa dos
bens obsoletos ou inserviveis, requerendo a baixa contabil ao setor competente; em casos que
os veiculos forem encaminhados a oficinas especializadas, acompanhar e fiscalizar os reparos,
consertos e trocas de pecas e componentes; zelar pela conservacao da frota de veiculos da
Secretaria de Educacdo; providenciar a aquisicdo de pegas e servicos necessarios a
manutencao dos veiculos; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial;
operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas
anteriormente e que guardem interesse com os servicos da Secretaria de Educacao;
desempenhar demais servigos designados pela Secretaria de Educagao e nao especificadas
anteriormente.

8§ 39. Compete ao Assessoria do Departamento de Ensino Fundamental, elaborar,
definir, coordenar, implementar e avaliar politicas publicas para o ensino fundamental e suas

modalidades na rede publica municipal; desenvolver as funcdes de planejamento,
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organizacao, supervisao técnica e controle das atividades e servicos inerentes ao
desenvolvimento do ensino; coordenar e desenvolver acOes que garantam a reducdao da
repeténcia, evasao e distorcao idade-série; definir as diretrizes gerais e elaborar o curriculo
escolar das unidades de ensino que oferecem o ensino fundamental; desenvolver politicas de
formacao inicial e continuada de professores, que atendam aos programas e ao curriculo da
Secretaria, propondo também temas de educacdo permanente para os profissionais da
educacao atuantes no ensino fundamental, promover o acompanhamento das atividades
relativas ao processo educacional, garantindo a articulacao das diferentes atividades e os
servicos em ambito escolar; promover, coordenar, garantir € acompanhar o desenvolvimento
e a realizagdo das atividades pedagdgicas nas unidades escolares; implementar acdes que
garantam o monitoramento, o acompanhamento e a avaliacgdio da rede de ensino
fundamental, atualizando as informagdes quanto a execucdao do processo pedagdgico e
orientando as intervengdes; coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implementagao da
proposta pedagdgica da Secretaria e das escolas municipais; emitir pareceres e decisdes nos
processos submetidos a sua apreciagao; acompanhar as atividades desenvolvidas nas areas de
educacdo de jovens e adultos, de educacao especial e de educacao escolar indigena; garantir
o cumprimento dos dias letivos e das horas semanais; orientar as escolas quanto aos
procedimentos de assessoramento pedagdgico referentes ao curriculo e aos programas do
ensino fundamental; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com os servigos da Secretaria de Educacao; desempenhar demais
servicos designados pela Secretaria de Educagao e nao especificadas anteriormente.

§ 4°. Compete a Assessoria do Departamento de Educacdo Infantil, elaborar politicas
publicas educacionais voltadas para a educacdo infantil; definir diretrizes gerais para a
educacao infantil, de acordo com a legislacao oficial vigente; acompanhar a efetivacao da
proposta pedagdgico-curricular da educacdo infantil nas unidades de ensino; planejar,
orientar, monitorar e avaliar os programas e projetos que integram as atividades do processo
ensino-aprendizagem na educagao infantil; garantir o cumprimento dos dias letivos e das
horas semanais; orientar as escolas quanto aos procedimentos de assessoramento pedagdgico
referentes ao curriculo e aos programas do ensino fundamental; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da
Secretaria de Educagdo; desempenhar demais servicos designados pela Secretaria de
Educacao e nao especificadas anteriormente.

§ 59. Compete a Divisdao de Assisténcia ao Educando, acompanhar o processo
educacional de modo a diagnosticar os problemas de aprendizagem e/ou convivéncia dos
alunos, encaminhando-os para os setores adequados a fim de suprir suas caréncias; trabalhar
com o corpo docente para que tenham uma visao mais concreta da vida global do aluno como
um fator que interfere na dinamica do processo educacional; estabelecer relacdo com a familia
dos alunos para informagdes, de modo a permitir o acompanhamento da vida escolar do
educando; manter o registro atualizado das atividades dos alunos de modo a acompanhar a
sua vida estudantil; aplicar o regulamento disciplinar do corpo discente, quando necessario;
orientar e controlar a limpeza e conservagao dos ambientes relacionados ao corpo discente;
auxiliar no diagndstico e solucdo de problemas relacionados a pessoas com necessidades

educacionais especificas; coordenar e monitorar as atividades relacionadas a assisténcia
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estudantil; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e
softwares de gestdo; atuar em demais tarefas ndao especificadas anteriormente e que
guardem interesse com os servicos da Secretaria de Educagao; desempenhar demais servigos
designados pela Secretaria de Educacao e nao especificadas anteriormente.

§ 6°. Compete a Divisdao de Programas da Educacao, coordenar os programas e sistemas
dos érgaos federal, estadual e municipal relacionados a educacdao; manter os dados da
Secretaria de Educagdo e toda sua estrutura constantemente atualizados; acompanhar os
sistemas utilizados nas Escolas Municipais e CMEI's; enviar e receber e-mails via enderego
eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas
ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de
Educacao;

§ 7°. Compete a Assessoria de Projetos Educacionais, planejar, implantar e coordenar os
projetos a serem implantados em toda a Rede Municipal de Educagao, envolvendo as esferas
federal, estadual e municipal; atuar em parceria com todos os demais departamentos da
Secretaria de Educacao na implantacao dos programas educacionais; enviar e receber e-mails
via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Educacao;

CAPITULO XII
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA - SECULT

Art. 13. Compete a Secretaria Municipal de Cultura - SECULT, a supervisdao e controle
das atividades relativas a cultura em todo ambito do municipio; gerir e implementar o Sistema
Municipal de Cultura; coordenar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Cultura (PMC);
promover o acesso da populacao a cultura e ao entretenimento; zelar pelo patriménio cultural
material e imaterial; apoiar a producao, distribuicdo e consumo de bens culturais; incentivar o
livro, a leitura e a literatura; promover programas socioculturais para publicos especificos;
elaborar projetos, programas e planos de agdo; buscar convénios, verbas e doagoes; elaborar
e propor a politica municipal de cultura; realizar estudos e levantamentos com vistas a
captacao de recursos junto a entidades oficiais governamentais e nao governamentais para
viabilizacdo de programas e projetos; acompanhar a execucao de contratos, convénios e
demais acordos firmados; promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de
recursos humanos, materiais e financeiros para regular andamento dos servigos a cargo da
Secretaria; subsidiar e orientar as demais unidades da secretaria, no uso de metodologias, na
elaboracao de programas e projetos, bem como na prestacao de contas de recursos aplicados;
promover a implantacao das diretrizes de modernizagao e racionalizacao administrativa, a fim
que se obtenha maior éxito na execucdo de seus programas; atuar junto a Assessoria Juridica
e Controle Interno para a edicao de Decretos, Portarias e Instrucdes Normativas que forem
necessarias para o desempenho legal das fungles. atender ao publico que acionar o setor;
assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos, Portarias e demais documentos que forem de

responsabilidade da Secretaria de Cultura, cabendo-lhe a autorizagcao de delegar aos Diretores
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dos respectivos Departamentos sob sua responsabilidade; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da
Secretaria de Cultura; desempenhar demais servigos designados pelo Poder Executivo.

§ 19, Compete ao Diretor Geral de Cultura, manter, difundir e estimular a cultura em
todos os seus aspectos; proteger o patrimoénio histérico e cultural do Municipio; manter,
amparar e difundir a pratica esportiva e recreativa no Municipio; superintender as atividades
desportivas, estimulando o apoio ao esporte escolar; apoiar o desporto classista e
comunitario; dinamizar e facilitar o fluxo das informacdes entre a Secretaria e representacoes
culturais, esportivas, de lazer e recreacdo nas diversas instancias constituidas; elaborar e
executar o Plano Estratégico juntamente com os setores de trabalho da administracao
municipal; assessorar o Secretario de Cultura em todas suas atribuicoes; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da
Secretaria de Cultura; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 29°. Compete a Assessoria de Imprensa e Eventos Culturais, planejar, organizar e
coordenar os eventos culturais a serem realizados no municipio; definir objetivos, metas e

missdao do evento; desenvolver novos negdcios; manter relagdes com artistas e agentes
culturais; promover a valorizacao de manifestagdes culturais; estimular a participacdao da
iniciativa privada; promover a realizacao de festivais; promover o aproveitamento de recursos
naturais; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e
softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que
guardem interesse com os servigos da Secretaria de Cultura; desempenhar demais servicos
designados pela chefia imediata.

§ 39. Compete ao Assessor da Secretaria Municipal de Cultura I, prestar auxilio as
demandas da Secretaria de Cultura; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e
presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a elaboracdo de documentos e
relatdrios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e receber
correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da
Secretaria de Cultura; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

§ 49. Compete ao Assessor da Secretaria Municipal de Cultura II, prestar auxilio as
demandas da Secretaria de Cultura; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e

presteza; atender as chamadas telefbnicas; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da Secretaria de
Cultura; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

CAPITULO XIIT
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES - SEMESP
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Art. 13. Compete a Secretaria Municipal de Esportes — SEMESP, Desenvolver
atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de objetivos; planejamento, avaliacao,
monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da legalidade,
primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro,
orcamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas
atividades; Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administracdo Propor a edicao de normas ou a alteracdao de
procedimentos que visem a melhoria dos servicos e controles Verificar o controle e utilizacdo
dos bens do Municipio; Exercer as atividades concernentes aos desportos do Municipio;
Instalacgdo e manutencdo de estabelecimentos municipais de esportes; A elaboracdo e
execucao do plano municipal de esporte e lazer; Promogdes desportivas e recreativas. Planejar
e executar as aquisicoes da Secretaria de esportes e lazer; Efetuar o controle das despesas
oriundas das atividades da Secretaria de esportes e lazer; Realizar o planejamento do
orcamento anual da Secretaria. Organizar as escalas e os horarios de trabalho dos servidores
da Secretaria de esportes e lazer; Planejar a manutencao preventiva dos espacos publicos sob
sua responsabilidade; Coordenar o armazenamento e o transporte dos materiais e
equipamentos da Secretaria. Definir e implementar as politicas municipais de esporte e lazer
do Municipio, no ambito de sua competéncia; Promover a realizagao de atividades recreativas
e desportivas destinadas aos alunos matriculados nas escolas municipais, fora do horario de
aula e nos periodos de férias, inclusive em conjunto com a Secretaria de educacao; Realizar as
diretrizes esportivas e de lazer fixadas, com vistas a propiciar a melhor qualidade de vida a
populagao, inclusive com a promogao de competigbes municipais ou participagao naquelas de
ambito regional, estadual ou nacional; Incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes
esportivas e de lazer, dando - lhes dimensao educativa; Estimular a participacao da populagao
em eventos desportivos e de lazer, promovendo competicdes, cursos e seminarios; Promover
a implantacdo e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios e espagos destinados a
pratica desportiva e de lazer; Promover a integracdo com os demais 6rgaos da administragao,
na utilizacdo e otimizagao dos equipamentos publicos para as praticas desportivas e de lazer;
Gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua competéncia; Ajustar e
desenvolver convénios com os érgaos federais, estaduais e entidades particulares objetivando
o desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia; Desenvolver projetos de
lazer nos bairros e distritos, promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de
atividades esportivas de lazer; Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou
fora dele, visando o incentivo as atividades esportivas; Elaborar programas municipais de
esportes, visando desenvolver o esporte do Municipio; Propor, tendo em vista as reais
necessidades, a contratagao deprofessores para o ensino de educacdo fisica nas escolas
municipais, observada a legislacao vigente; Promover a expedicdo de certificados de
conclusao de cursos desportivos; Exercer permanente fiscalizacao das unidades escolares, a
fim de que se observem os dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino
desportivo no Municipio; Informar os 6rgaos competentes da prefeitura sobre as necessidades
dos espacos desportivos e qualquer deficiéncia ou irregularidade em suas instalagdes ou
funcionamento, para as providéncias dos servicos e reparos; atuar junto a Assessoria Juridica
e Controle Interno para a edicao de Decretos, Portarias e Instrugdes Normativas que forem
necessarias para o desempenho legal das funcOes. atender ao publico que acionar o setor;
assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos, Portarias e demais documentos que forem de
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responsabilidade da Secretaria de Esportes, cabendo-lhe a autorizacdo de delegar aos
Diretores dos respectivos Departamentos sob sua responsabilidade; enviar e receber e-mails
via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Esportes; desempenhar demais servicos designados pelo Poder Executivo.

§ 1°. Compete a Diretoria-Geral de Esportes, planejar, coordenar, executar e avaliar os
projetos e programas desportivos, visando a integragdo e participagdo através da co-gestdo
entre o poder publico e a comunidade; manter contatos com entidades externas, com objetivo
de divulgar os eventos esportivos, estabelecer patrocinios e manter parcerias para a sua
realizagdo; prestar assessoria pedagogica e planejar as atividades esportivas, juntamente com
os profissionais que atuam nos projetos e programas de esporte para melhor idade,
portadores de necessidades especiais, adultos, jovens e criancgas; criar, manter, ampliar e
aprimorar projetos e programas esportivos; realizar eventos esportivos, nas areas urbanas e
rurais; propor diretrizes de agao a serem cumpridas; enviar e receber e-mails via endereco
eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas
ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de
Esportes; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

§ 2°. Compete a Divisdao de Competicoes Amadores, planejar, coordenar, executar e
projetos e programas desportivos envolvendo todas as categorias no ambito municipal;
articular com escolas e grupos esportivos eventos que fomente o esporte na cidade;
coordenar as agdes que envolvam a participacdo das equipes que forem participar de
competicbes fora da sede do municipio desde que seja representado a cidade; atuar
conjuntamente com os profissionais que atuam nos projetos e programas de esporte para
melhor idade, portadores de necessidades especiais, adultos, jovens e criancgas; criar, manter,
ampliar e aprimorar projetos e programas esportivos; realizar eventos esportivos, nas areas
urbanas e rurais; propor diretrizes de acao a serem cumpridas; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da
Secretaria de Esportes; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 39. Compete ao Departamento das Categorias de Base de Esportes, desenvolver e
implantar atividades desportivas destinadas a recreacdo e ao lazer da comunidade,

especialmente estudantil e de baixa renda do Municipio; assessorar projetos e programas de
esporte para melhor idade, portadores de necessidades especiais, adultos, jovens e criancas;
criar, manter, ampliar e aprimorar projetos e programas esportivos; realizar eventos
esportivos, nas areas urbanas e rurais; propor diretrizes de acao a serem cumpridas; enviar e
receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de
gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse
com o0s servigos da Secretaria de Esportes; desempenhar demais servicos designados pela
chefia imediata.

§ 49. Compete ao Assessor da Diretoria de Esportes, prestar auxilio as demandas da
Diretoria Geral de Esportes; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e
presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a elaboracao de documentos e
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relatorios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e receber
correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da Diretoria
Geral de Esportes; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

CAPITULO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO - SETUR

Art. 14. Compete a Secretaria Municipal de Turismo - SETUR, instituir programas de
fomento ao turismo; viabilizar projetos turisticos, visando atrair novos investidores para o
Municipio; estimular a adogdo de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local na
area de turismo; promover a realizacao de cursos de preparacao ou especializacdo de mao de
obra as atividades turisticas do Municipio; promover a articulagdo com diferentes 6rgaos,
tanto no ambito governamental como na iniciativa privada, visando o aproveitamento de
incentivos e recursos para o turismo no Municipio; promover, coordenar e executar pesquisas,
estudos e diagndsticos; preservar, ampliar, melhorar e divulgar os bens turisticos do
Municipio; promover e incentivar exposicdes, cursos, seminarios, palestras e eventos visando
a elevar e enriquecer o padrdo turistico da comunidade; promover, criar, desenvolver e
administrar os espacos e equipamentos voltados para a preservacao dos valores turisticos e
para o fomento de atividades turisticas; formular, administrar e controlar convénios, acordos e
contratos com a Unido, o Estado e outras entidades para o desenvolvimento de projetos
turisticos; planejar e organizar o calendario turistico do Municipio, promovendo e apoiando as
festividades, comemoragoes e eventos programados; incentivar e apoiar 0s setores comerciais
e de servigos relacionados ao turismo no Municipio, especialmente a hotelaria, recepcao,
culindria e transporte; captar e atrair eventos, seminarios e feiras de negdcio para o
Municipio; promover campanhas e acdes para o desenvolvimento da mentalidade turistica no
Municipio e a participacdo da comunidade local no fomento ao turismo; promover e coordenar
estudos e andlises visando a atracao de investimentos e a dinamizacdo de atividades turisticas
no Municipio; atuar junto a Assessoria Juridica e Controle Interno para a edigdo de Decretos,
Portarias e Instrugdes Normativas que forem necessarias para o desempenho legal das
funcOes. atender ao publico que acionar o setor; assinar conjuntamente com o Prefeito
Decretos, Portarias e demais documentos que forem de responsabilidade da Secretaria de
Turismo, cabendo-lhe a autorizagao de delegar aos Diretores dos respectivos Departamentos
sob sua responsabilidade; enviar e receber e-mails via endereco eletrénico oficial;
operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas
anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de Turismo;
desempenhar demais servigos designados pelo Poder Executivo.

§ 19°. Compete a Diretoria-Geral de Turismo, executar diretrizes, politicas, planos,

programas e projetos voltados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo do

Municipio; organizar, promover e executar o calendario turistico do Municipio; na auséncia de
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Secretario nomeado na pasta, o Diretor Geral responderd o periodo que for necessario pela
Secretaria e assim desempenhara as atividades inerentes ao Secretario; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Turismo; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 29. Compete a Divisdao de Marketing Turistico, executar diretrizes, politicas, planos,
programas e projetos voltados para a divulgacao e propagacao das belezas naturais da
cidade; assessorar os empreendimentos locais nas questdes de divulgacdo em midias e redes
sociais; cooredenar o site oficial do turismo bem como as redes sociais oficiais que sdo do
turismo; assessorar o Conselho Municipal do Turismo nas acoes de marketing e propagandas;
desenvolver campanhas publicitarias voltadas para o turismo municipal; atuar conjuntamente
com a assessoria de imprensa do municipio para as finalidades de divulgacdes nas midias, site
e redes sociais oficiais do municipio; enviar e receber e-mails via endereco eletrbnico oficial;
operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar nas demandas de divulgacdo da
Secretaria envolvendo as matérias de Turismo; executar demais tarefas ndo especificadas
anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de Turismo;
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 39. Compete a Divisao de Condutores e Guias Turisticos, executar diretrizes, politicas,
planos, programas e projetos voltados para a organizagao do roteiro turistico no municipio;
elaborar mapa com roteiros turisticos; coordenar, assessorar e fiscalizar os condutores e guias
turisticos; coordenar cadastro de guias e condutores de turismo local; coordenar e executar
treinamentos e capacitagdes aos condutores e guias turisticos; atuar conjuntamente com o
Conselho Municipal de Turismo e condutores e guias; enviar e receber e-mails via enderego
eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar nas demandas de
divulgacao da Secretaria envolvendo as matérias de Turismo; executar demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria de
Turismo; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 4°. Compete ao Assessor da Diretoria de Turismo, prestar auxilio as demandas da
Diretoria Geral de Turismo; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e
presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a elaboracdo de documentos e
relatrios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e receber
correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da Diretoria
Geral de Turismo; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

CAPITULO XV

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA -
SEMAP
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Art. 15. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria — SEMAP,
promover a realizacao de programas de fomento a agricultura e todas as atividades produtivas
do Municipio; orientar o produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo
agricola, visando a preservacao permanente do solo; estimular e organizar exposicoes,
concursos, feiras de animais e mostras de produtos agricolas; estimular a adogao de medidas
que possam ampliar o mercado de trabalho local; promover a realizacao de cursos de
preparacao e especializacdo de mao de obra necessaria as atividades agricolas do Municipio;
promover a articulagdo com diferentes érgaos, tanto ambito governamental como na iniciativa
privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para agricultura do Municipio;
atuar junto a Assessoria Juridica e Controle Interno para a edicao de Decretos, Portarias e
Instrucdes Normativas que forem necessarias para o desempenho legal das fungdes. atender
ao publico que acionar o setor; assinar conjuntamente com o Prefeito Decretos, Portarias e
demais documentos que forem de responsabilidade da Secretaria de Agricultura e Pecudria,
cabendo-lhe a autorizacdo de delegar aos Diretores dos respectivos Departamentos sob sua
responsabilidade; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com os servicos da Secretaria de Agricultura e Pecuaria; desempenhar
demais servigos designados pelo Poder Executivo.

§ 190, Compete a Diretoria-Geral de Agricultura e Pecuaria, planejar e desenvolver agoes
voltadas ao desenvolvimento da agricultura do Municipio; executar os convénios firmados
entre Municipio e Unido Federal ou Estado do Parana ligados a agricultura; implantar
programas de alternativas de renda para agricultura familiar, cooperativas e associacdoes de
pequeno porte; na auséncia de Secretario nomeado na pasta, o Diretor Geral respondera o
periodo que for necessario pela Secretaria e assim desempenhara as atividades inerentes ao
Secretario; enviar e receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar sistemas e
softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que
guardem interesse com os servicos da Secretaria de Agricultura e Pecuaria; desempenhar
demais servigos designados pela chefia idediata.

§ 29°. Compete a Divisdo de Extensdao Rural, promover a elevacdo da qualidade de vida
das familias rurais através do oferecimento de cursos, treinamentos e servicos de apoio
técnico-operacional de carater continuado; promover e aperfeicoar processos de gestao,
producdo, beneficiamento e comercializacdo de bens e servicos, agropecuarios e nao
agropecuarios, incluindo as atividades extrativistas, florestais e artesanais; cooredenar e
executar sob a supervisao do Médico Veterinario o programa de inseminacao artificial; prestar
apoio e assessoria aos pequenos produtores do segmento da pecudria; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servigos da
Secretaria de Agricultura e Pecuaria; desempenhar demais servicos designados pela chefia
idediata.

§ 39. Compete ao Assessoria de Agricultura e Pecuaria I, prestar auxilio as demandas da
Secretaria de Agricultura e Pecudria; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e
presteza; atender as chamadas telefonicas; assessorar a elaboracdo de documentos e
relatdrios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e receber

correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via
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endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria; desempenhar demais servicos designados pela
chefia imediata.

§ 39. Compete ao Assessoria de Agricultura e Pecuaria IV, prestar auxilio as demandas
da Secretaria de Agricultura e Pecudria; assessorar os atendimento ao publico com
cordialidade e presteza; atender as chamadas telefonicas; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servigos da Secretaria Municipal
de Agricultura e Pecuaria; desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

CAPITULO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE- SEMA

Art. 16. Compete a Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMA, estabelecer formas
de controle e de prevengao da poluicdo do meio ambiente no territério do Municipio; adotar
medidas de prevencao do uso do solo e subsolo, das aguas, do ar, da flora e fauna do
Municipio; exercer medidas de protecao dos mananciais, desenvolvendo acdes de recuperagao
florestal, das nascentes e dos cursos de agua, principalmente daqueles destinados ao
consumo da populacao; fiscalizar as instalacdes industriais, agropecuarias e as de prestadores
de servicos, particulares, ou publicas, que estejam poluindo o meio ambiente, notificando e
autuando; desenvolver agdes conjuntas com os 6rgaos federais e estaduais no controle da
poluicao ambiental e dos planos estabelecidos para sua protecao; promover a realizagao de
cursos de preparagao e especializagdao voltadas ao meio ambiente e preservacao da fauna e
flora; promover a articulacdo com diferentes orgaos, tanto ambito governamental como na
iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a Politica
Ambiental do Municipio; atuar junto a Assessoria Juridica e Controle Interno para a edicdo de
Decretos, Portarias e Instrucdes Normativas que forem necessarias para o desempenho legal
das fungOes. atender ao publico que acionar o setor; assinar conjuntamente com o Prefeito
Decretos, Portarias e demais documentos que forem de responsabilidade da Secretaria de
Meio Ambiente, cabendo-lhe a autorizacdao de delegar aos Diretores dos respectivos
Departamentos sob sua responsabilidade; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao
especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servigos da Secretaria de Meio
Ambiente; desempenhar demais servicos designados pelo Poder Executivo.

§ 1°. Compete ao Diretor Geral de Meio Ambiente, planejar, elaborar e viabilizar a
implantacao de politicas ambientais no Municipio, incluindo acdes de reciclagem e destinacao
adequada de residuos; elaborar, coordenar e acompanhar a implantacdo de programas e
projetos relacionados ao meio ambiente; viabilizar recursos financeiros e/ou parcerias para a
execucao de servicos, projetos, pesquisas e eventos ambientais; prestar orientacdo visando a
arborizacdo das vias publicas, pracas e logradouros publicos do Municipio; prestar

assessoramento a conservacao e a ampliacao das areas verdes do Municipio; na auséncia de
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Secretario nomeado na pasta, o Diretor Geral responderd o periodo que for necessario pela
Secretaria e assim desempenhara as atividades inerentes ao Secretario; enviar e receber e-
mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em
demais tarefas ndo especificadas anteriormente e que guardem interesse com os servicos da
Secretaria de Meio Ambiente; desempenhar demais servicos designados pelo Secretario de
Meio Ambiente.

§ 29, Compete a Coordenadoria do Aterro Sanitario, supervisionar a operacao do aterro
sanitario do Municipio; realizar o monitoramento das aguas subterraneas e superficiais para o
controle da contaminagao do lencol freatico; fiscalizar a retirada de chorume e a colocacdo de
rachdo para drenos horizontais e verticais; orientar a deposicao de residuos residenciais,
comerciais, industriais, seletivos, eletronicos e da salde; assessorar a Secretaria e Diretoria
Geral no que for requisitado; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial;
operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas ndao especificadas
anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da Secretaria de Meio Ambiente;
desempenhar demais servigos designados pela chefia imediata.

§ 39°. Compete a Divisao de Residuos Sélidos, assessorar a Secretaria e Diretoria Geral no
planejamento e execucdo de campanhas de conscientizacdao; supervisionar e assessorar
todas as atividades ambientais relacionadas a residuos sdlidos; fiscalizar a implantacao do
PGRS; fiscalizar a selecdo, manejo e tratamento dos residuos; atuar na promocao de politicas
de meio ambiente, em especial a aquelas relacionadas a garantia do ecossistema e da saude
da populacao; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestdao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com 0s servicos da Secretaria de Meio Ambiente; desempenhar demais
servigos designados pela chefia imediata.

§ 4°. Compete a Divisdo de Reciclaveis, assessorar a Secretaria e Diretoria Geral no
planejamento e execucao de campanhas de conscientizacao; supervisionar e assessorar
todas as atividades ambientais relacionadas a reciclagem; fiscalizar a implantagao do PGRS;
fiscalizar a selecao, manejo e tratamento dos reciclaveis; atuar na promogao de politicas de
meio ambiente, em especial a aquelas relacionadas a garantia do ecossistema e da saude da
populacdo; coordenar as agOes de apoio a Associacdo dos Catadores de Reciclaveis; enviar e
receber e-mails via endereco eletrénico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de
gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse
com 0s servicos da Secretaria de Meio Ambiente; desempenhar demais servicos designados
pela chefia imediata.

§ 59°. Compete ao Assessor de Meio Ambiente III, prestar auxilio as demandas da
Secretaria de Meio Ambiente; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e
presteza; atender as chamadas telefGnicas; assessorar a elaboracao de documentos e
relatdrios; assessorar a alimentacdo de sistemas informatizados; despachar e receber
correspondéncias, encaminhando as aos setores responsaveis; enviar e receber e-mails via
endereco eletronico oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais
tarefas nao especificadas anteriormente e que guardem interesse com 0s servicos da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente; desempenhar demais servigos designados pela chefia

imediata.
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CAPITULO XVII

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO -
SINDCOM

Art. 17. Compete a Secretaria Municipal de Induastria e Comércio - SINDICOM,
promover a realizacao de programas de fomento a industria e comércio e todas as atividades
produtivas do Municipio; viabilizar projetos industriais, visando atrair novas industriais para o
Municipio; estimular a acdo de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local;
promover a realizacdao de cursos de preparacao ou especializacdo de mao de obra as
atividades econdmicas do Municipio; promover a articulacao com diferentes 6rgaos, tanto no
ambito governamental como na iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e
recursos para a economia do Municipio; elaborar planos e projetos concernentes ao
desenvolvimento industrial e comercial do Municipio; elaborar e executar politicas para o
desenvolvimento econdmico do municipio; promover o desenvolvimento dos setores de
indlstria, comércio, servicos e turismo; atuar na geracdao de empregos e renda; manter o
cadastro industrial e comercial do municipio; atrair novos investimentos para o municipio;
desenvolver politicas para o desenvolvimento econOmico sustentavel; produzir estudos e
pesquisas sobre a atividade econdmica do municipio; promover intercambios e convénios
entre entidades; promover a capacitacao gerencial e empreendedora; orientar a concessao de
crédito a empreendedores; fomentar o espirito empreendedor local; promover inventarios e
estatisticas sobre a atividade comercial e de servicos; promover estudos sobre as
caracteristicas das empresas industriais, comerciais e de servicos; coordenar assuntos
referentes ao Parque Industrial, incluindo obras e infraestruturas, em parcerias com demais
Secretarias; atuar junto a Assessoria Juridica e Controle Interno para a edicao de Decretos,
Portarias e Instrugdes Normativas que forem necessarias para o desempenho legal das
funcdes. atender ao publico que acionar o setor; assinar conjuntamente com o Prefeito
Decretos, Portarias e demais documentos que forem de responsabilidade da Secretaria da
Industria e Comércio, cabendo-lhe a autorizagdo de delegar aos Diretores dos respectivos
Departamentos sob sua responsabilidade; enviar e receber e-mails via endereco eletronico
oficial; operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas ndo
especificadas anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria da
Industria e Comércio; desempenhar demais servigos designados pelo Poder Executivo.

§ 1°. Compete ao Diretor Geral de Induastria e Comércio, executar as atividades
concernentes ao planejamento e o desenvolvimento industrial do Municipio; incentivando a
instalacdo, ampliacgdo e modernizacdo de industrias; ressaltando a legislacdo municipal
referente a concessao de incentivos fiscais e estimulos materiais as empresas que se
instalarem no Municipio; estimular e apoiar a pequena e média empresa; estimular as
indUstrias para que utilizem, tanto quanto possivel, matérias-primas locais; promover
levantamentos, estudos e pesquisas sobre o mercado interno e externo, o fluxo e a
comercializacao, visando a colocacao no mercado dos bens e servicos produzidos no
Municipio; realizar a promocdao econémica do Municipio, através de campanhas e outros
métodos de marketing; estudar e coordenar um sistema de promogao de vendas dos bens

manufaturados oriundos da agroindustria do Municipio, proporcionando o aumento da renda
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dos empreendedores do Municipio; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial;
operacionalizar sistemas e softwares de gestao; atuar em demais tarefas nao especificadas
anteriormente e que guardem interesse com o0s servicos da Secretaria da Industria e
Comércio; desempenhar demais servicos designados pelo Secretario de Industria e Comércio.

§ 29. Compete a Coordenadoria de Protecao ao Consumidor, planejar, elaborar, propor,
coordenar e executar a politica municipal de protecdo e defesa do consumidor; receber,
analisar, avaliar e apurar consultas e dendncias apresentadas por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores individuais; prestar aos
consumidores orientacao permanente sobre seus direitos e garantias; informar, conscientizar
e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de comunicacdo; solicitar a
policia judiciaria a instauracdo de inquérito para apuracao de delito contra o consumidor, nos
termos da legislacao vigente; representar junto ao Ministério PUblico competente, para fins de
adocdo de medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuicOes; levar ao
conhecimento dos 6rgdos competentes as infracdes de ordem administrativa que violarem
interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores; acompanhar a fiscalizacao
municipal bem como a autoridade policial em demandas referentes a abusos contra o
consumidor; encaminhar ao PROCON/PR relatério mensal das atividades do érgao local,
especificando o nimero de consultas, reclamacgdes, trabalhos técnicos e outras atividades
realizadas, especialmente, a celebracdo de convénios, acordos ou trabalhos realizados junto
com outras entidades de defesa do consumidor; realizar mediagao individual ou coletiva de
conflitos de consumo; atuar em parceria com a Associagao Comercial e Empresarial de
Faxinal, promovendo treinamentos e palestras voltadas ao direito do consumidor bem como
do comerciante; enviar e receber e-mails via endereco eletronico oficial; operacionalizar
sistemas e softwares de gestdo; atuar em demais tarefas nao especificadas anteriormente e
que guardem interesse com os servicos da Secretaria da Industria e Comércio; desempenhar
demais servigos designados pelo Secretario de Industria e Comércio.

§ 39. Compete ao Assessor de Industria e Comércio 1V, prestar auxilio as demandas da
Secretaria de Industria e Comercio; assessorar os atendimento ao publico com cordialidade e
presteza; atender as chamadas telefonicas; atuar em demais tarefas ndo especificadas
anteriormente e que guardem interesse com os servicos da Secretaria Municipal de Industria e
Comeércio; desempenhar demais servicos designados pela chefia imediata.

Art. 18. Os ocupantes de cargos em comissao serao remunerados exclusivamente com os
vencimentos fixados nesta Lei, sendo vedado o pagamento de quaisquer acréscimos
remuneratorios, exceto diarias em caso de viagens em servigo para fora do Municipio.

Art. 19. Os cargos comissionados destinam-se apenas as atribuicoes de direcdo, chefia e
assessoramento.

Art. 20. E vedada a nomeacdo para cargos em comissdo e funcdes de confianca de pessoas
que ostentem a condicao de conjuge, companheiro ou parentesco (consanguinidade, afinidade
ou civil), até o terceiro grau da autoridade nomeante.

Art. 21. Compete aos assessores lotados em Secretarias Municipais exercer as tarefas e

atividades que Ihe foram atribuidas pelo chefe imediato.
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Art. 22. O percentual minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos comissionados devera ser
ocupado por servidores de carreira.

Art. 23. Para ocupacao dos cargos de Secretarios Municipais os nomeados deverdao possuir
formacdo na area de atuagao e ou experiéncia comprovada, além de atender a todos os
dispositivos da Lei Municipal 2.404/2024.

Art. 24. Os cargos de Assessoria Tecnica deverdo os nomeados possuirem carteira
profissional junto ao respectivo conselho, atender a todos os dispositivos da Lei Municipal
2.404/2024.

Art. 25. Os cargos de Diretor Geral e Diretor Executivo, os nomeados deverao minimamente
apresentar diploma de ensino médio e ou comprovacdo de experiencia na area de atuacao,
bem como atender a todos os dispositivos da Lei Municipal 2.404/2024.

Art. 26. Os cargos de confianca — CC do nivel 1 ao 4, os nomeados deverao minimamente
apresentar diploma de ensino médio e ou comprovacao de experiéncia na area de atuacao,
bem como atender a todos os dispositivos da Lei Municipal 2.404/2024.

Art. 27. A todos os nomeados nos cargos contidos nesta lei e que possuirem Carteira
Nacional de Habilitacao — CNH, terdo automaticamente acrescentadas as suas atribuicdes a
direcdo, para fins especificos dos servicos a serem desempenhados na respectiva nomeacao.

Art. 28. Ficam revogadas as disposicoes em contrario, especialmente a Lei Municipal

2.308/2023 , sendo que esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao com efefeitos
imediatos.

Prefeitura Municipal de Faxinal, em 30 de janeiro de 2025.

HERMES ANTONIO SANTA ROSA
Prefeito Municipal

Avenida Brasil, n° 694 - Centro - Faxinal - PR - CEP 86.840-000 - CNPJ 75.771.295/0001-07 - Tel. Oxx (43) 3461-8023.



PREFEITURA MUNICIPAL DE

FAXINAL

ANEXO I DA LEI N° 2.406/2025.
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DISCRIMINACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE - SEGAB

DENOMINACAO VAGAS SIMBOLO
Secretario Municipal de Gabinete 1 Subsidio
Diretor Geral de Gabinete 1 CC-DG
Assessor de Imprensa 1 CC-1
Assessor da Secretaria Municipal de Gabinete 1 2 CC-1
Assessor da Secretaria Municipal de Gabinete II 3 CC-2
Chefe da Divisdo de Atendimento ao Publico 1 CC-2
Assessor de Previdéncia Social 1 CC-1
Assessor da Secretaria Municipal de Gabinete III 1 CC-3
Assessor da Secretaria Municipal de Gabinete IV 1 CC-4
Assessor Técnico Juridico Municipal I 1 ATJ-1
Assessor Técnico Juridico Municipal II 1 ATI-II
Assessor Técnico Juridico Municipal III 1 ATI-III

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEGOV

DENOMINACAO VAGAS SiMBOLO
Secretario Municipal de Governo 1 Subsidio
Diretor Geral de Governo 1 CC-DG
Assessor da Secretaria Municipal de Governo I 1 CC1
Assessor da Secretaria Municipal de Governo II 1 CC-2

SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E INFRAESTRUTURA - SEMUPI

DENOMINACAO VAGAS SiMBOLO
Secretario Municipal de Planejamento e Infraestrutura 1 Subsidio
Diretor Geral de Planejamento 1 CC-DG
Diretor Geral de Infraestrutura 1 CC-DG
Assessor Técnico de Engenharia e Arquitetura 1 CC-ATEA
Chefe da Divisdo de Projetos 1 CC-1
Assessor da Secretaria Municipal de Planejamento I 1 CC1

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS - SEMARH

DENOMINA(}RO VAGAS SIMBOLO

Secretario Municipal de Administracdo e Recursos Humanos 1 Subsidio
Diretor Geral de Administracao 1 CC-DG
Diretor Geral de Recursos Humanos 1 CC-DG
Assessor de Administracao 1 CC-1
Assessor da Divisdao Documentacoes 1 CC-1
Assessor da Divisdo de Patrimonio 1 CC-1
Chefe da Divisdao de Protocolo 1 CC-2
Chefe da Divisao de Ouvidoria Municipal 1 CC-2
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SEMFI

DENOMINACIN\O VAGAS SIMBOLO

Secretario Municipal de Financas 1 Subsidio
Diretor Geral de Financas 1 CC-DG
Diretor Geral de Compras e Licitacoes 1 CC-DG
Chefe da Divisao de Licitacdes, Compras 1 CC-1
Chefe da Divisao de Atendimento Tributario 1 CC-1
Assessor de Atendimento Tributario 1 CC-2
Assessor de Atendimento Tributdrio 1 CC-2
Assessor da Secretaria Municipal de Financas III 1 CC-3
Assessor Divisao de Licitagdes, Compras e Almoxarifado 1 CC-4

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIAGCAO - SEMOV

DENOMINACAO VAGAS SIMBOLO

Secretario Municipal de Obras e Viacado 1 Subsidio
Diretor Geral de Obras e Viacao 1 CC-DG
Coordenador do Patio Municipal 1 CC-1
Assessor do Departamento Rodoviario Municipal 1 CC-1
Diretor Geral de Frotas Pesadas 1 CC-DG
Assessor da Secretaria Municipal de Obras e Viacao I 4 CC-1
Chefe da Divisdo de Manutencdo de Veiculos 1 CC-2
Assessor da Secretaria Municipal de Obras e Viacado III 1 CC-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO - SEMURB

DENOMINAGAO VAGAS SiMBOLO
Secretario Municipal de Urbanismo 1 Subsidio
Diretor Geral de Urbanismo 1 CC-DG
Chefe da Divisao de Servicos Urbanos 1 CC1
Chefe da Divisao de Obras Urbanas 1 CC-1
Chefe da Divisdo de Limpeza Publica 1 CC-2
Coordenador da Capela Mortuaria 1 CC-2
Assessor da Secretaria de Urbanismo III 1 CC-3
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS
DENOMINACRO VAGAS SIMBOLO

Secretario Municipal de Saude 1 Subsidio
Diretor Geral de Saude 1 CC-DG
Diretor Geral de Frotas e Transporte da Salde 1 CC-DG
Assessor de Transporte de Salde 1 CC-1
Diretor Executivo de Promocdo em Salde 1 CC-DEX
Assessor da Diretoria de Promoc3do da Salde 1 CC-1
Diretor Executivo das UBS 1 CC-DEX
Diretor Executivo da Divisao de Saude 1 CC-DEX
Assessor da Divisdo de Saude 1 CC-1
Assessor da Secretaria Municipal de Saude 4 CC-1
Chefe da Divisao de Consultas e Exames Especializados 1 CC-1
Chefe da Secdo de Atendimento da UBS Central 1 CC-2
Assessor da Secretaria Municipal de Saude II 1 CC-2
Assessor da Secretaria Municipal de Saude III 1 CC-3
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Coordenador da Brlgada Municipal CC-1
Agente da Brigada Municipal 8 CC-3
Assessor da Secretaria Municipal de Saude IV 1 CC-14

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO SOCIAL - SEPS

DENOMINACAO VAGAS SIMBOLO
Secretario Municipal de Promogao Social 1 Subsidio
Diretor Geral de Promocao Social 1 CC-DG
Assessor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social IV 5 CC-4
Assessor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social III 3 CC-3
Chefe da Divisao de Protecdo Social Basica 1 CC-1
Chefe da Divisao de Protecdo Social Especial 1 CC-1
Chefe da Divisao de Musicalizagdo 1 CC-2
Coordenador do CRAS 1 CC-1
Diretor Geral do CECOM 1 CC-DG
Chefe do Departamento de Amparo a Mulher 1 CC-1
Chefe da Divisdo de Protecao a Mulher 1 CC-3
Chefe do Departamento da Crianca 1 CC-2
Diretor Geral de Atencao ao Idoso 1 CC-DG
Diretor Divisao de Atencao ao Idoso 1 CC-DG
Assessor Atencao ao Idoso 2 CC-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME

DENOMINACAO VAGAS SIMBOLO

Secretario Municipal de Educacao 1 Subsidio
Diretor Geral de Educacao 1 CC-DG
Diretor Geral de Transportes da Educacao 1 CC-DG
Assessor do Departamento de Ensino Fundamental 1 CC-2
Assessor Departamento de Educacao Infantil 1 CC-3
Chefe da Divisdo de Assisténcia ao Educando 1 CC3
Divisdao de Programas da Educacao 1 CC-2
Assessoria de Projetos Educacionais 1 CC1

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA - SECULT

DENOMINA(}RO VAGAS SIMBOLO
Secretario Municipal de Cultura 1 Subsidio
Diretor Geral de Cultura 1 CC-DG
Assessor de Imprensa e Eventos Culturais 1 CC-1
Assessor da Secretaria de Cultura I 1 CC-1
Assessor da Secretaria de Cultura II 1 CC-2

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE - SEMESP

DENOMINACRO VAGAS SIMBOLO
Secretario Municipal de Esporte 1 Subsidio
Diretor Geral de Esportes 1 CC-DG
Chefe da Divisao de Campeonatos Amadores 1 CC-1
Assessor das Categorias de Base do Esporte 1 CC-2
Assessor da Diretoria de Esportes 1 CC-3
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO - SETUR

DENOMINACRO VAGAS SIMBOLO
Secretario Municipal de Turismo 1 Subsidio
Diretor Geral de Turismo 1 CC-DG
Chefe da Divisdo de Marketing Turistico 1 CC-2
Chefe da Divisao de Condutores e Guias Turisticos 1 CC-2
Assessor da Diretoria de Turismo 1 CC-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

SEMAP
DENOMINACf\O VAGAS SIMBOLO
Secretario Municipal de Agricultura e Pecuaria 1 Subsidio
Diretor Geral de Agricultura e Pecuaria 1 CC-DG
Chefe da Divisao de Extensao Rural 1 CC-2
Assessor de Agricultura e Pecudria I 1 CC-1
Assessor de Agricultura e Pecuaria IV 1 CC-4

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMA

DENOMINACAO VAGAS SIMBOLO
Secretario Municipal de Meio Ambiente 1 Subsidio
Diretor Geral de Meio Ambiente 1 CC-DG
Coordenacdo do Aterro Sanitario 1 CC-1
Chefe da Divisdo Residuos Soélidos 1 CC-2
Chefe da Divisdo de Reciclaveis 1 CC-3
Assessor da Secretaria de Meio Ambiente III 1 CC-3

SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO

DENOMINA(;RO VAGAS SIMBOLO
Secretario Municipal de Industria e Comércio 1 Subsidio
Diretor Geral de Industria e Comércio 1 CC-DG
Coordenador de Protecao ao Consumidor 1 CC-1
Assessor da Secretaria de Industria e Comércio IV 2 CC-14
IDENTIFICACAO DOS CARGOS
REFERENCIA OCUPANTE CARGA HORARIA VALOR BRUTO VALOR LIQUIDO
SUBSIDIO Secretario Municipal Dedicacao Exclusiva 9.282,00 6.935,53
CC-ATIM I Advogado 20 horas 12.373,76 9.208,07
CC-ATIM II Advogado 20 horas 10.555,00 7.810,70
CC-ATIM III Advogado 20 horas 9.043,09 6.793,32
CC-ATEA Engenheiro/Arquiteto 40 horas 8.843,01 6.648,27
CC - DG Diretor Geral 40 horas 5.502,89 4.458 41
CC - DEX Diretor Executivo 40 horas 5.502,89 4.458 41
CC-1 40 horas 3.093,35 2.803,13
CC-2 Comissionados 40 horas 2.724,35 2.498,61
CC-3 40 horas 2.075,64 1.910,02
CC4 40 horas 1.901,70 1.751,73
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