PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAPOEMA

Estado do Parana
CNPJ n2 76.970.391/0001-39

DO CHEFE DE GABINETE

Ao Chefe de Gabinete compete:

I - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

I - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

III - organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;

IV - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;

V - transmitir aos Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens do
Prefeito;

VI - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

VII - acompanhar, nas reparticdes municipais, o andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito;

VIII - promover a organizacdo do arquivo de documentos e papéis que, em carater
particular, sejam enderecados ao Prefeito;

IX - promover a formalizacdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito;

X - promover a preparacdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

XI - promover a preparacao e a expedi¢cdo de circulares, bem como instrucoes e
recomendac¢des emanadas do Prefeito;

XII - promover, em articulacdo com os oOrgaos competentes da Prefeitura, a
publicacao de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

XIII - promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais
e de outras esferas de Governo;

XIV - promover, em articulagio com os d6rgaos competentes da Prefeitura, as
retificaces de texto dos atos publicados;

XV - providenciar informag¢des a Administracdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrucdes e outros atos oficiais;

XVI - providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos
aos 0rgaos municipais;

XVII - promover a divulgacdo das atividades da Prefeitura;

XVIII - promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias, através dos
meios proprios de divulgacao;

XIX - apreciar as relacdes existentes entre a administragdo e o publico em geral;

XX - programar solenidades e festividades e fazer, preparar e expedir os respectivos
convites;

XXI - promover a manutencdo de exemplares de requerimentos e formularios a
serem preenchidos pelo publico;

XXII - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais e publicagdes
contendo assuntos de interesse do Municipio;
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XXIII - executar as atividades de assessoramento parlamentar, quando autorizado
pelo Prefeito;

XXIV - programar e supervisionar as atividades de defesa civil a cargo do Municipio;

XXV - receber as reclamacdes ou dentncias que lhe forem dirigidas e encaminha-las
aos O0rgaos competentes;

XXVI - sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais, visando o
atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

XXVII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes,
de acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXVIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que
lhe sejam determinados pelo Prefeito.

DO ASSESSOR JURIDICO DO PREFEITO

Ao Assessor Juridico do Prefeito compete:

I - encaminhar aos Advogados todos os assuntos juridicos que interessam ao
Municipio;

II - substituir, na falta ou impedimento, os Advogados;

III - emitir pareceres e informagdes sobre assuntos e matérias submetidos a exames;

IV - elaborar minutas, contratos, leis, decretos, execu¢do de divida ativa,
proposicoes, defesa e acompanhamento de agdes judiciais.

V - auxiliar, controlar e executar tecnicamente, com base nos conhecimentos
especializados em legislacao, as atividades juridicas e correlatas.

VI - representagdo processual da Municipalidade, atuando tanto na esfera judicial
como na esfera administrativa. Na esfera administrativa o departamento aprecia matérias
relativas aos servidores publicos, desapropriagdes, licitacdes, controle de legalidade dos
atos administrativos e instauragao de processos administrativos disciplinares;

VII - manter compilacdo das Leis, Decretos e Regulamentos relativos a assuntos de
interesse da Administracao Municipal;

VIII - analisar minutas de contratos, convénios e instrumentos congéneres;

IX - analisar proposicoes, de leis, de atos administrativos diversos e de vetos a
projetos de lei;

X - participar de cursos, semindrios e palestras por determina¢do do Prefeito
Municipal, dentre outras atribui¢des correlatas;

XI - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
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A Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento é a responsavel pela
coordenacdo e a execu¢do do Plano Diretor do Municipio, acompanhando a realizacao dos
planos e programas pelos 6rgaos competentes da administracao, competindo ainda:

I - executar atividades relativas ao recrutamento, a selecao, a avaliacao do mérito, ao
sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza técnica da
administracao de recursos humanos;

II - executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de frequéncia, a elaboracao das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais;

III - executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

IV - promover e acompanhar a execucdo das atividades de higiene, medicina e
seguranca do trabalho sob a responsabilidade da Prefeitura;

V - promover servicos de inspecdo de satide dos servidores municipais para fins de
admissao, licen¢a, aposentadoria e outros fins;

VI - promover e acompanhar a realizacao de licitagdo para compra de materiais,
obras e servicos necessarios as atividades da Prefeitura;

VII - acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;

VIII - executar atividades relativas a padronizacao, aquisicdo, distribui¢do e controle
do material utilizado na Prefeitura;

IX - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, protecdo e
conservacao dos mdveis, imoveis e semoventes;

X - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis e documentos de
uso geral da Prefeitura;

XI - conservar, interna e externamente, prédios, méveis, instalacées, maquinas de
escritdrio e equipamentos leves da Prefeitura;

XII - promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e
reproducao de papéis e documentos da Prefeitura.

XIII - desempenhar outras atividades afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PRANEJAMENTO

Ao Secretario de Administracdo e Planejamento compete:

A) ADMINISTRACAO

I - assessorar o Prefeito na formulacao e implantacdo da politica administrativa da
Prefeitura;

Il - assessorar os orgdos da Prefeitura na implantacdo e execucdo da politica
administrativa adotada pelo Governo Municipal;

III - promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizacdo dos programas de
classificacao de pessoal, recrutamento, selecao e promogao dos servidores;
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IV - assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissdes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados dos
concursos para a sua homologagao;

V - propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais;

VI - propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos drgados da Prefeitura;

VII - promover, anualmente, estudos e analise de cargos e fun¢des, sugerindo ao
Prefeito a criacdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extincdo ou a
declaracao de desnecessidade de cargos existentes;

VIII - promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracao de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promogao;

IX - promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de
outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administracao;

X - estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de
pagamento, merecimento e tempo de servigo;

XI - examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

XII - promover a elaboracdo da escala de férias anual dos servidores da Prefeitura;

XIII - promover a inspecao médica dos servidores da Prefeitura, para efeito de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XIV - coordenar e orientar a execucdo dos servicos de higiene, medicina e seguranca
do trabalho a cargo da Prefeitura;

XV - coordenar estudos e diagndsticos para a negociacao de contratos e convénios,
bem como acompanhar a sua execucao;

XVI - promover a organizacgdo e manutencdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

XVII - promover a organiza¢do do catalogo de materiais da Prefeitura;

XVIII - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de medicina,
higiene e seguranca do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

XIX - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

XX - determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis da Prefeitura e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgaos, toda vez que se verificarem
mudancgas nas dire¢des e chefias;

XXI - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
a sua redistribuicao, recuperac¢do ou alienagao, conforme o caso;

XXII - providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienacdo de bens
patrimoniais imobiliarios;

XXIII - promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacdes contratuais assumidas
por terceiros em relacao ao patrimoénio da Prefeitura;

XXIV - determinar as providéncias para apuracao de desvios e falta de materiais,
quando for o caso;

XXV - expedir normas de recebimento, registro, distribui¢do, guarda, reproducao e
conservacao de processos, papéis e outros documentos que interessem a Administragao;

4




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAPOEMA

Estado do Parana
CNPJ n2 76.970.391/0001-39

XXVI - promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de reproducao
de papéis e documentos;

XXVII - promover e supervisionar as atividades de limpeza, zeladoria, copa e
portaria, bem como o servico de telefonia;

XXVIII - promover e supervisionar as atividades de conservacao dos prédios,
moveis, instalagdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Prefeitura;

XXIX - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungoes,
de acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXX- conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagao ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

B) PLANEJAMENTO

I - coordenar, promover e dirigir os sistemas municipais de planejamento, com a
finalidade de oferecer suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal no estabelecimento
de diretrizes estratégicas, visando ao cumprimento de metas e objetivos previstos no
Plano de Governo.

II - prestar assessoramento ao Chefe do Executivo em matéria de planejamento,
organizacdo, coordenacao, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo
Municipio;

Il - elaborar, atualizar e promover a execu¢do dos planos municipais de
desenvolvimento, bem como de elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

IV - estudar e analisar o funcionamento e organizacao dos servicos do Municipio,
provendo a execucao de medidas para seu aprimoramento;

V - elaborar e realimentar o Plano Diretor do Municipio, cumprindo metas e
programas definido pelas politicas de desenvolvimento municipal;

VI - coordenar e compatibilizar as atividades de planejamento operacional dos
orgaos municipais;

VII - promover o entrosamento com oOrgaos ou entidades de planejamento que
tenham atuagdo ou influéncia na area do Municipio;

VIII - elaborar estudos, pesquisas, planos e projetos, objetivando o desenvolvimento
dos Servicos Publicos de competéncia municipal;

IX - analisar os processos referentes a construgdes a serem edificadas e atividades a
serem instaladas no Municipio, controlando e fiscalizando o uso do solo urbano;

X - manter e desenvolver o sistema de informag¢des municipais;

XI - promover contatos com os 6rgaos governamentais, na esfera estadual, federal
ou externa, para realizagdo de estudos e projetos destinados a captacao de recursos para
o Municipio;

XII - executar a politica municipal na area de habitacdo de interesse social;

XIII - discutir e concretizar, com 6rgaos federais, estaduais e municipais, parcerias,
consorcios e/ou financiamentos para a ampliacao do Plano Diretor do Municipio;

XIV - informar e orientar questdes atinentes a legislacdo urbanistica, rural e
ambiental municipal;
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XV - comandar o processo de implantacdo, regulamentacao e monitoramento do
Plano Diretor Municipal, detalhando planos, programas e projetos relacionados ao
ordenamento e ocupacdo do solo;

XVI- planejar e implementar a politica municipal de promocdo da habitacdo social e
tracar as diretrizes para a execugao de programas habitacionais;

XVII - promover o levantamento de dados estatisticos e a realizagdo de estudos,
pesquisas e diagnosticos de natureza territorial, necessarios ao processo de
planejamento;

XVIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que
lhe sejam determinados pelo Prefeito.

DO CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Ao Chefe da Divisao de Recursos Humanos compete:

I - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo de
servidores;

II - determinar a publicacao dos editais e informacgdes sobre concursos, assim como
dos respectivos resultados;

III - encaminhar ao Secretario, para homologacao, os resultados dos concursos;

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacao dos
6rgdos da Prefeitura e a revisdo periddica dos planos de cargos e carreiras;

V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a
apuracao do merecimento dos servidores para efeito de progressao e promoc¢ao;

VI - proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta or¢amentaria, ao
levantamento das necessidades de sele¢do e recrutamento nos diversos setores da
Prefeitura;

VII - estudar e consultar os servidores e seu 0rgdo representativo para propor:

a) a implantacao de medidas que proporcionem melhores condi¢des de trabalho na
Prefeitura;

b) a concessao de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da Prefeitura,
que melhorem o padrao de vida e a motivacdo dos servidores;

VIII - supervisionar a organizacdo e atualizacdo dos registros e ocorréncias de
pessoal;

IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura,
inclusive em relagdo ao estagio probatoério;

X - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, para efeito de lotacdo, alteracdes de funcdo, alteragcdes na carga horaria de
trabalho, rescisdes de contrato e concessdes de adicionais, previstos na legislacio em
vigor;

XI - examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientacdes normativas em vigor;
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XII - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragcdo da chefia
superior;

XIII - promover o encaminhamento de servidores a inspecao médica para fins de
admissao, licenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XIV - assinar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura;

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

XVI - comunicar a Divisdo de Material e Patrimonio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;

XVII - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administracdo de pessoal;

XVIII - dirigir as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

XIX - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

XX - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

XXI - organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de:

a) servidores no exercicio de funcdes de direcdo e chefia;

b) servidores de outras instituicdes a disposicao da Prefeitura;

c) servidores da Prefeitura a disposicdo de outras institui¢oes;

d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

e) classificacao de pessoal por categoria funcional;

f) numero de cargos vagos;

XXII - promover a elaboracdo da declara¢do de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder o respectivo registro;

XXIII- manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

XXIV - fornecer, sempre que solicitado, todas as informag¢des sobre sua area de
atuacao ao 6rgao representativo dos servidores;

XXV - promover a preparacdo e manuten¢dao atualizada das fichas financeiras
individuais;

XXVI - promover a averbag¢ao e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liquidacdo das consignacdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XXVII - fazer apurar o tempo de servi¢co dos servidores;

XXVIII - providenciar a emissao e entrega dos avisos de férias;

XXIX - identificar e matricular os servidores;

XXX - tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos
servidores a partir dos boletins de frequéncia emitidos pelos 6rgaos da Prefeitura;

XXXI - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos 6rgdos da
Prefeitura, por categoria funcional;

XXXII - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos 6rgaos da
Prefeitura, orientando sobre o seu preenchimento e os procedimentos a seguir;

XXXIII - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres,
responsabilidades e obrigagdes dos servidores municipais e solicitar parecer da
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Procuradoria Juridica do Municipio sobre casos em que se necessite firmar
jurisprudéncia;

XXXIV - promover a selecao e o atendimento dos casos para a concessdo de
beneficios e auxilios aos servidores;

XXXV - promover os servicos de orientacdo aos servidores e dependentes na
utilizagdo dos recursos e beneficios a que tém direito;

XXXVI - tomar as medidas necessarias para a apuracdao mensal das faltas dos
servidores, a partir dos controles de frequéncia emitidos pelos 6rgaos da Prefeitura;

XXXVII - acompanhar a elaboracdo da folha de pagamento junto a unidade de
processamento de dados da Prefeitura;

XXXVIII - coordenar e controlar os proventos de aposentados e pensionistas;

XXXIX - fazer controlar o pagamento de salario-familia, do adicional por tempo de
servigo e outras vantagens dos servidores previstas na legislacao em vigor;

XL - fazer elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores que estdo
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

XLI - promover, mensalmente, a elaboracao das relacdes e guias de recolhimento
das importancias devidas pela Prefeitura aos drgaos previdenciarios e trabalhistas;

XLII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungoes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XLIII - executar outras atribuig¢des afins.

Ao Chefe da Divisdao de Material e Patrimdénio compete:

I - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisi¢dao, guarda e
distribuicao de material permanente e de consumo;

II - promover a padronizacao e especificacdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servi¢o da Prefeitura;

III - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producao, entre outros;

IV - promover a organizacdo e a manuten¢do atualizada do cadastro de
fornecedores;

V - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusao no catalogo de
materiais e a inscricao dos fornecedores no cadastro respectivo;

VI - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;

VII - promover a organizacdo e a manutenc¢do atualizada do cadastro de precos dos
materiais de uso mais freqiiente na Prefeitura;

VIII - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes
contratuais;

IX - providenciar a elaboragao dos contratos de obras, servicos ou fornecimento de
material;

X - orientar os o0rgaos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢des de
material;
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XI - promover a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacdo e registro;

XII - estabelecer normas para a distribuicao de material, instituindo controles sobre
0 consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsdo e controle
de custos;

XIII - cadastrar os itens de consumo e bens patrimoniais no sistema de cadastros da
Prefeitura Municipal;

XIV - executar a classificagdo e numeracdao dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificagdo;

XV - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens moéveis da Prefeitura;

XVI - providenciar a confeccao de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

XVII - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;

XVIII - elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporagao de bens mdveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XIX - fazer o levantamento periddico dos bens mdveis da Prefeitura, encaminhando-
0 ao Diretor do Departamento;

XX - proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgaos, através de visitas de
inspecao, sempre que solicitado ou quando houver substituicio dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

XXI - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar
a redistribuicao, recuperacao, alienagdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da
Administracgao;

XXII - comunicar ao Secretario de Administracdo e Planejamento a distribui¢cdo do
material permanente, para efeito de carga;

XXIII - manter a padronizacdo das especificagdes dos bens patrimoniais;

XXIV - cadastrar as especificagdes de materiais de consumo e bens patrimoniais de
acordo com os critérios de sustentabilidade ambiental;

XXV - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a registro,
tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

XXVI - promover a padronizacdo e especificacdo de equipamentos, mobilidrios e
materiais permanentes;

XXVII - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

XXVIII - promover a manutencdo, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal;

XXIX - coordenar a elaboracdo de normas para classificacdo, codificacdo e
informatizacdo dos bens permanentes;

XXX - manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario da Prefeitura;

XXXI - providenciar a confeccdo das plaquetas de identificacio dos bens
permanentes;
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XXXII - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis e iméveis
da Prefeitura;

XXXIII - promover visitas periddicas de inspecao para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservagdo, tomando
as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

XXXIV - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;

XXXV - promover a elaboragdo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com
o movimento de incorporacdao de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;

XXXVI - fazer comunicar a Secretaria Municipal de Contabilidade, Tributagdo,
Tesouraria e Finangas o valor e a distribuicdo dos novos bens moéveis registrados no
patrimdénio da Prefeitura;

XXXVII - promover o seguro dos bens patrimoniais mdveis da Prefeitura;

XXXVIII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas
funcdes, de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores;

XXXIX - executar outras atribui¢des correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Tributagdo e Fiscalizagdo compete:

I - chefiar a Divisdo de Tributacdo e Fiscalizacdo do Municipio, orientando o
lancamento e a arrecadacdo dos impostos e taxas de competéncia municipal, em
articulagdo com a Divisao de Tesouraria e Financas;

II - elaborar a previsao da receita tributaria municipal e acompanhar a arrecadacao,
procedendo a estudos que se fizerem necessarios;

III - fornecer os dados necessarios para a determinacdao dos valores prediais e
territoriais urbanos que servirdo de base ao langcamento do IPTU;

IV - administrar a arrecadacdo e o controle do ajuizamento da divida ativa
municipal, bem como dar quitagdo dos débitos fiscais a ela incorporados, em articulagao
com o Divisao de Tesouraria e Financas;

V - elaborar mensalmente o demonstrativo da arrecadacdo da divida ativa, para
efeito de baixa no ativo financeiro;

VI - promover o fornecimento de certiddes negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

VII - analisar e emitir parecer sobre os pedidos de reconsideracdo nos litigios
tributarios e sobre os pedidos de parcelamento de créditos tributarios;

VIII - orientar as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a
sonegacao de tributos, aplicando san¢des aos infratores;

IX - promover o fornecimento do “HABITE-SE”, relativos a novas edificacoes,
devidamente autorizados pela Divisao de Engenharia e/ou Engenheiro Civil;

X - licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza, bem
como o comércio ambulante e as atividades de publicidades, observada a legislacdo
municipal;
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XI - orientar a organizacao do cadastro dos contribuintes do ISS, do cadastro
predial, do cadastro territorial urbano, bem como manter atualizado o Cédigo Tributario
Municipal;

XII - fixar e alterar os limites da zonas e setores fiscais;

XIII - fazer o processo de lancamentos de tributos, corrigi-los ou reforma-los,
quando irregularmente executado;

XIV - instruir e fazer instruir aos contribuintes sobre o cumprimento da legislagao
fiscal, seja por atendimento pessoal, seja por meio de publica¢do de editais, avisos, oficios,
cirulares e etc.;

XV - tomar conhecimento das denuncias de fraude de infracdo fiscais, fazer
apuracao, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa do fisco municipal;

XVI - julgar em primeira instancia os processos de reclamac¢des contra lancamentos
e cobrangas de tributos, bem como os recursos interpostos pelos interessados contra atos
praticados no exercicio de sua competéncia;

XVII - julgar em primeira instdncia os processos de infracdo e apreengdes de
mercadorias, mantendo, reduzindo e/ou cancelado as penalidades impostas quando for o
caso;

XVIII - supervisionar os servicos de inscricao, cadastros, langamentos, arrecadagoes
e fiscalizacdes de tributos; e

XIX - assinar em conjunto com Prefeito Municipal os alvaras de licenga dos
estabelecimentos comerciais e de prestacdo de servicos.

XX - assessorar o Prefeito na formulagao e implantagao das politicas tributaria e
fiscal da Prefeitura;

XXI - coordenar estudos visando a atualizagdo e revisdo da legislacdo tributaria e
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

XXII - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagcao das praticas
tributarias;

XXIII - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
tributaria municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

XXIV - promover a divulgacao de informacoes fiscais ou exposicoes que mostrem a
presenca dos contribuintes no esfor¢o de desenvolvimento municipal;

XXV - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragao tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execucao;

XXVI - assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenga para
localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenca daquela cuja
atividade se revele contraria a legislacdo vigente;

XXVII - providenciar o despacho de requerimentos de inscri¢cdo e baixa de inscricao
de contribuintes e de alteracdo de elementos de inscrigao;

XXVIII - decidir, juntamente com Prefeito Municipal, sobre pedidos de
parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislacao em vigor;

XXIX - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legisla¢do tributaria,
com o objetivo de evitar a sonegacdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos
municipais;
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XXX - tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-
las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

XXXI - julgar, em primeira instancia, os processos de reclamac¢do contra
lancamentos, cobrang¢a de tributos ou penalidades impostas por infracdo ao Cédigo
Tributario do Municipio;

XXXII - promover, em articulagdo com a Assessoria Juridica do Prefeito, a cobranca
da Divida Ativa;

XXXIII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes,
de acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXXIV- executar outras tarefas correlata

Ao Diretor do Departamento Municipal de Licitacao, Compras, Contratos e
Convénios compete:
I - gerenciar e zelar pelo uso coletivo de bens patrimoniais alocados no

Departamento, assinando os termos de responsabilidade dos mesmos;

II - gerenciar a realizagdo dos procedimentos licitatorios visando a contratacao de
obras, servicos e a aquisicdo de bens de consumo e permanente para os d6rgdos da
Prefeitura Municipal;

III - elaborar normatizagdes referentes a area de processos licitatorios, por meio
de politicas internas, desde que ratificadas pela Assessoria Juridica do Prefeito;

IV - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes e conhecimentos
necessarios ao desempenho das atribui¢cdes da equipe de licitacao;

V - gerenciar os servicos pertinentes a elaboragdo de editais de licitagdes,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovacdes da legislacdao que
doutrina as atividades do Departamento, definindo a modalidade licitatéria mais
adequada para cada processo;

VI - coordenar e orientar a equipe de servidores do Departamento, dentro das
diretrizes legais que norteiam os procedimentos licitatdrios;

VII - receber e analisar todos os processos referentes a aquisicdo de materiais,
contratacdo de servicos e obras, concessao de espacos fisicos e oferta de bens, definindo a
modalidade licitatoria adequada para cada qual destas demandas;

VIII - auxiliar, quando possivel, outros Departamentos e Unidades da Prefeitura
Municipal, objetivando a correta elaboracdo dos processos que motivam os certames
licitatorios;

IX - propor, quando for o caso, alteracdes em procedimentos e padrdes na fase
interna dos processos, sempre objetivando melhores resultados para a Prefeitura
Municipal em suas licitacoes, emitindo a analise preliminar necessaria;

X - realizar o planejamento do Processo Licitatério focando na celeridade das
tarefas desenvolvidas pelo mesmo;
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XI - encaminhar minutas de editais para exame e emissao de parecer perante a
Assessoria Juridica do Prefeito;

XII - auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissao de respostas aos
pedidos de questionamentos, impugnacgdes e recursos advindos dos certames licitatorios,
salvo aqueles de ordem técnica;

XIII - acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores, emitindo as
avaliacdes e relatérios necessarios, dentro da periodicidade cabivel;

XIV - dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pelo Departamento;

XV - emitir pareceres que fundamentem o ndao encaminhamento dos processos
recebidos;

XVI - distribuir as tarefas do Departamento entre a equipe de servidores, de forma
coerente e com vistas a maior celeridade nas licitagdes da Prefeitura Municipal;

XVII - analisar todos os pareceres juridicos emitidos pela Assessoria Juridica do
Prefeito e, quando necessario, ajustar os editais em consonancia com as diretrizes
recomendadas por esta assessoria juridica;

XVIII - participar de reunides diversas representando o Departamento, sempre
que convocado;

XIX - receber as intimacgdes judiciais pertinentes aos certames licitatorios da
Prefeitura Municipal, manifestando-se quando cabivel juntamente com a Assessoria
Juridica do Prefeito;

XX - assumir a responsabilidade naquilo que for concernente ao papel de Diretor,
quanto aos trabalhos realizados pela equipe de servidores participantes do processo
licitatoério;

XXI - realizar planejamento de cursos e treinamentos que sejam atrelados as
atividades para o Processo Licitatério, de Compras, Contratos e Convénios objetivando
qualificar cada vez mais os servidores lotados no Departamento;

XXII - gerenciar a equipe de servidores no que tange a execugao dos trabalhos, aos
resultados a serem obtidos e ao cumprimento das fun¢ées de cada um dentro do
Departamento;

XXIII - prestar atendimento ao publico, quando necessario;

XXIV - gerenciar os trabalhos pertinentes ao cadastramento de fornecedores, por
meio do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);

XXV - gerenciar os trabalhos e atribuicoes naquilo que concerne a catalogacdo de
materiais e servigos;

XXVI - declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;
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XXVII - definir pela republicacdo ou ndo de editais que tenham sido homologados
como fracassados, apds emissdo de prévio parecer juridico, dentro da avaliagdo correta e
necessaria, sempre respeitando a agenda de licitagdes e as demandas do Departamento a
fim de ndo prejudicar o andamento de outros processos;

XXVIII - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao de
material permanente e de consumo;

XXIX - promover a padronizagao e especificacdo de materiais, visando uniformizar
a linguagem em todas as unidades de servigo da Prefeitura;

XXX - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producao, entre outros;

XXXI - consolidar a programacao de compras para toda a Prefeitura;

XXXII - promover a organizagdo e a manutencao atualizada do cadastro de
fornecedores;

XXXIII - homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de
materiais e a inscricao dos fornecedores no cadastro respectivo;

XXXIV - promover a organizacao e a manutencao atualizada do cadastro de pregos
dos materiais de uso mais frequente na Prefeitura;

XXXV - orientar a organizag¢do do catalogo de materiais da Prefeitura;

XXXVI - submeter aos advogados para definicdo da modalidade de licitagao,
considerando o montante previsto da compra;

XXXVII - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

XXXVIII - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados;

XXXIX - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificacdes contratuais;

XL - providenciar a elaboragao dos contratos de obras, servicos ou fornecimento
de material;

XLI - orientar os 6rgaos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicoes de
material;

XLII - acompanhar a execucdo de contratos e convénios de interesse do Governo
Municipal;

XLIII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcoes,
de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores;

XLIV - executar outras atribuicdes correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Licitacdo compete:
I - prestar todo o suporte necessario ao Departamento no que tange ao sistema
eletronico e a procedimentos de conducao do certame;
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II - auxiliar ao Departamento na elaboracao de respostas aos recursos oriundos dos
certames na modalidade de pregdo eletrénico, quando solicitado;

III - prestar atendimento aos licitantes e ao publico externo no que tange aos
processos licitatérios, seguindo as diretrizes da licitagdo;

IV - apoiar as atividades condizentes nas Licitacoes e naquilo que for solicitado em
auxilio as demais fun¢des do Departamento;

V - capacitar novos servidores, sempre que necessario, no que tange ao
desenvolvimento das suas atribuicdes;

VI - desenvolver rotinas, metodologias e didaticas junto a equipe do Departamento,
de modo a manter em constante processo de aprimoramento as atividades inerentes aos
certames licitatérios, com vistas a celeridade processual esperada pela Administragdo
Municipal;

VII - atuar conjuntamente com os servidores da licitacao nas atividades que sejam
necessarias ao aprimoramento do fluxo e rotinas envolvidas na execuc¢do da fase externa
do processo licitatério realizado pela Administracao Municipal;

VIII - atuar em processos administrativos instaurados no ambito do Departamento
de Licitagao;

IX - elaborar instrumento de contrato, quando for o caso;

X - fiscalizar o fiel cumprimento da legislagdo correspondente das atividades
conduzidas no Ambito da Divisao;

XI - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcoes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XII - executar outras atribuigdes afins.

Ao Chefe da Divisao de Compras, Contratos e Convénios compete:

I - auxiliar o Departamento na administracao das atividades de aquisicdo de bens e
servicos para os diversos orgaos da Prefeitura;

II - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

III - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de
emprego mais frequente;

IV - elaborar e manter atualizado o catadlogo de materiais;

V - fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
respectivos fornecedores;

VI - elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;

VII - estimar o montante de requisicbes de compras, com base nos dados do
cadastro de precos, para fins de licitagao;

VIII - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou servicos;

IX - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigcos da
Prefeitura;

X - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das
dotacbes orcamentdarias de material;
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XI - fornecer ao Diretor do Departamento os dados para a realizacao de contratos
de servicos, obras ou fornecimento de material;

XII - acompanhar a execugdo dos projetos contratados a terceiros;

XIII - propor ao Diretor, quando for o caso, a tomada de medidas reguladoras de
projetos contratados a terceiros;

XIV - acompanhar a execugao dos programas e projetos executados pelo Municipio;

XV - auxiliar na elaboracdo de relatérios sobre a execucdo dos contratos e
convénios;

XVI - orientar as autoridades competentes na execucdo dos contratos e convénios
quanto as obrigacdes do Municipio, as exigéncias e ao processo de fiscalizacao;

XVIX - organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados
pelo Municipio e outros 6rgaos publicos;

XVIII - encaminhar aos oOrgdos executores copias dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio;

XIX - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XX - executar outras atribuigdes afins.

DO SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTABILIDADE, TESOURARIA E FINANCAS

Ao Secretario Municipal de Contabilidade, Tesouraria e Finangas, compete:

A) CONTABILIDADE

I - analisar sintética e analiticamente em todas as fases, os langamentos e operacgoes
contabeis, visando demonstrar as receitas e as despesas;

II - fiscalizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo
orcamentario;

III - fiscalizar no prazo determinado, o balango geral do Municipio, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

IV - assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuracdes, com 0s
servidores encarregados;

V - verificar todos os documentos contabeis elaborados pela Secretaria;

VI - supervisionar a prestacdo de contas dos fundos vinculados e dos convénios
firmados com outras institui¢des publicas nos prazos fixados pelos 6rgaos fiscalizadores
de recursos;

VII - verificar os balangos, balancetes, programas de aplicagdo, prestacao de contas
e outros documentos de apuracdo contabil, juntamente com a Divisdao de Contabilidade e
Prefeito Municipal;

VIII - zelar pelo registro de atos e fatos administrativos de acordo com o plano de
contas em vigor;

IX - acompanhar a elaboragcdo da prestacdo de contas anual do Municipio, de
conformidade com as disposicoes legais;

X - levantar os resultados da gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial através
de balangos, balancetes, relatérios e outras demonstracdes contabeis;
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XI - efetuar o controle do resto a pagar provenientes de exercicios anteriores;

XII - fiscalizar o registro e controlar as aquisicdes, aliena¢des e/ou concessdes de
imoveis, instruindo os respectivos processos, quando autorizados por autoridade
competente;

XIII - realizar o controle dos créditos e da transferéncia de verbas mediante o
acompanhamento das leis e decretos especificos;

XIV- executar outras atribuicdes correlatas.

B - TESOURARIA E FINANCAS

I - assistir e assessorar o Prefeito na estipulacdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e meta quanto aos aspectos economico-financeiros e econdémico-
tributarios do Municipio;

II - supervisionar, coordenar e controlar os 6rgdos que lhe sdo subordinados;

III - elaborar, supervisionar e executar a politica de crédito do Municipio;

IV - supervisionar, coordenar e controlar os assuntos financeiros, fiscais, de
langamentos, arrecadacao e fiscalizacao de tributos e demais receitas;

V - supervisionar, coordenar e controlar o processamento das despesas,
contabilizacdo or¢amentaria, financeira, patrimonial e econémica:

VI - supervisionar, coordenar e controlar o recebimento, guarda e movimentacao
dos valores do Municipio;

VII - orientar as demais Secretarias na elaboracdo das prestacdes de contas, nos
termos das Legislacoes Federal, Estadual e Municipal;

VIII - comunicar as demais unidades da Administragdo, todas as medidas financeiras
e de materiais, levadas a efeito, para assegurar um perfeito entrosamento;

IX - exercer, através de auditoria, todas as atividades necessarias a exata execugao
do controle interno das unidades administrativas e orcamentarias, seja da Administracdo
direta ou indireta;

X - supervisionar, orientar e elaborar os or¢amentos municipais e planos de
aplicagdes, nos termos da legislacao vigente, em coordenacdo com as propostas parciais
das unidades administrativas e orcamentarias da Administracdo direta ou indireta;

XI - elaborar relatérios economico-financeiros;

XII - executar a legislacdo tributaria e demais prescrigdes fiscais, das atividades
cujos fatos geradores caracterizem os tributos municipais;

XIII - contabilizar os bens e valores patrimoniais;

XIV - gerir as politicas, agcdes e projetos de tecnologia da informacdo no ambito
Municipal;

XV - supervisionar os convénios e contratos de repasse celebrados entre os
Municipios e os demais entes federados;

XVI - elaborar os planos de aplicagdes referentes aos fundos Federais, Estaduais e
Municipais, em coordenag¢ao com as demais unidades administrativas e orcamentarias do
Municipio;

XVII - articular junto a 6rgdos da Administracao federal ou estadual, beneficios
financeiros para o Municipio;
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XVIII - acompanhar o recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer
titulo, a partir dos créditos em contas correntes e relatérios da Secretaria;

XIX - executar o pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas;

XX - emitir e assinar cheques, juntamente com o Prefeito Municipal nos casos
especificos em que a legislacdo permitir;

XXI - conferir e atualizar os saldos das Contas Correntes;

XXII - verificar, diariamente, os pagamentos de fornecedores;

XXIII - transmitir a Folha de Pagamento dos servidores municipais;

XXIV - controlar as retengdes referentes a Contribuicdo Previdenciaria, Imposto de
Renda e Imposto Sobre Servigos no Municipio;

XXV - realizar transferéncias dos recursos vinculados a Educagdo, Saude, Assisténcia
Social, Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e Adolescente, entre outras conforme
legislacao vigente;

XXVI - emitir ordens de pagamentos;

XXVII - emitir e gerar ordens bancarias;

XXVIII - efetuar pagamentos;

XXIX - fazer a conciliacdo bancaria;

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

XXXI- efetuar o fechamento da Movimentagao Diaria;

XXXII - fazer a aplicacao financeira dos recursos recebidos;

XXXIII - controlar os repasses a Camara Municipal;

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

XXXV - registrar a entrada de toda e qualquer receita do Municipio;

XXXVI - efetuar o pagamento dos servidores municipais, depois de autorizado;

XXXVII - efetuar o pagamento das despesas autorizadas, mantendo o controle e
planejamento dos prazos de vencimento das contas;

XXXVIII- conferir, a disponibilidade de caixa do Municipio;

XXXIX - assinar juntamente com o prefeito Municipal, Ordem de Pagamento
Bancaria e Guias de Recebimento, inclusive eletronicas;

XL - comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes;

XLI - solicitar prestacdo de contas de diarias e encaminhar a Contabilidade;

XLII - providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigacdes
financeiras da Prefeitura Municipal, assinando os cheques e ordens de pagamento.

XLIII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.

Ao Chefe da Divisdo de Contabilidade compete:

I - auxiliar a Secretaria na administracdo das atividades de contabilidade de acordo
com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

II - chefiar a Divisdo de Contabilidade do Municipio;

III - realizar tarefas inerentes a Divisdo de Contabilidade da municipalidade, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;
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IV - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;
V - executar outras atribuig¢des afins.

Ao Chefe de Divisao de Tesouraria e Finangas compete:

I - chefiar a Divisdo de Tesouraria e Financas do Municipio;

II - promover a escritura¢do de entrada e saida de valores;

III - promover a guarda dos valores da municipalidade, inclusive os depoésitos por
terceiros;

IV - promover contatos com estabelecimentos de créditos, para tratar de assuntos
de interesse do Municipio, bem como providenciar a requisicio de taldes de cheques
necessarios a movimentac¢do das contas bancarias do Executivo Municipal;

V - efetuar diariamente o recebimento e a conferéncia a receita arrecadada;

VI - efetuar os documentos necessarios para o pagamento das despesas de acordo
com a disponibilidade de recursos, programas de desembolso e instrucdes do Secretario;

VI - manter rigorosamente em dia o controle de saldos das contas de
estabelecimento de créditos, movimentadas pelo Municipio;

VII - promover o recolhimento das contribuicbes para as instituigcdes
previdenciarias;

VIII - registrar em livros ou fichas apropriadas todo movimento de valores
realizados, confrontando diariamente os saldos reais.

IX - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas func¢des, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

X - realizar outras tarefas inerentes a Divisdo de Tesouraria e Finang¢as da
municipalidade, de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores bem
como as determinadas pelo Secretario.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS, TRANSPORTE E
VIACAO

Ao Secretario Municipal de Obras, Servigos Urbanos, Transportes e Viagdo compete:

I - acompanhar a elaboracao de projetos de construcdo e conservacdo de obras
publicas municipais, fiscalizando obras particulares, a pavimentacao de ruas e abertura
de novas vias e logradouros publicos;

II - planejar, coordenar e gerenciar a execucdo da politica municipal de transporte,
transito e de infraestrutura, provendo sua articulacdo com as politicas regionais,
estaduais e nacionais, através de adequada administracao dos recursos disponiveis;

III - prestar assessoramento a administracdo municipal na formula¢do dos planos
de governo;

IV - programar, dirigir e supervisionar a execucao das atividades de edificacdes e
construgdes de obras publicas municipais;

19




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAPOEMA

Estado do Parana
CNPJ n2 76.970.391/0001-39

V - determinar e acompanhar a construcdo e conservacdo as obras publicas
municipais;

VI - executar diretamente ou através de terceiros, as atividades relativas a
construcdo, ampliacdo, reforma, conservacdo, restauracdo ou demolicdo de prédios,
instala¢des e demais imoéveis publicos;

VII - promover implantagdo de sistema de infraestrutura basica adequada a
evolucao populacional de Paranapoema e o desenvolvimento urbano;

VIII - - providenciar a manuten¢do e expansdo das vias integrantes do sistema
viario do Municipio;

IX - a execugdao, manutencdo e construcdao de pavimentacdo, galerias pluviais,
construgdes de escolas, creches, postos de saude, obras de arte especial, pragas e jardins,
dentre outros;

X - a execugao do Plano Rodoviario Municipal;

XI - estabelecer e controlar os padrdoes de qualidade e eficiéncia a serem
desenvolvidos pelos Servicos Publicos;

XII - promover estudos visando & racionalizacdo do servigo de limpeza publica
prestado pelo Municipio, principalmente do lixo coletado;

XIII- a administragdo dos cemitérios publicos e rodoviaria;

XIV - a fiscalizacao dos Servicos Publicos ou de utilidade ptblica, feiras livres,
mercadores e matadouros;

XV - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungoes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XVI - executar outras atribui¢des correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Obras compete:

I - gerenciar as atividades da Divisdo de Obras da Secretaria Municipal;

II - submeter as agdes da Divisao de Obras ao conhecimento do Secretario Municipal
de Obras, Servigos Urbanos, Transporte e Viagdo;

III - participar das reunides de interesse da Secretaria;

VI - observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

VII - auxiliar na administracao da execucdo das obras contratadas, observando o
cumprimento das clausulas contratuais e instruindo quanto as falhas observadas no
andamento das obras;

VIII - manter controle sobre a localizacdo, utilizacao e condigdes dos equipamentos
e maquinas da Divisao;

IX - auxiliar na organizacdo, direcdo e supervisio das obras de construcdo e
demolicao de prédios municipais;

X - estudar e propor ao Secretdrio a composicdo das turmas de profissionais e
operarios para as obras a cargo da Divisdo, orientando, distribuindo e fiscalizando os
trabalhos das equipes;

XI - fazer inspecionar efetivamente os préoprios municipais;
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XII - conhecer as reclamacdes e as demandas da populacdo relativas as
necessidades de obras de implementacdo, manutencdo e reforma dos equipamentos
publicos repassando relatérios ao Secretario;

XIII - auxiliar na organizacdo das prioridades das obras de reforma e manutencdo
dos prédios e edificios da Prefeitura;

XIV - auxiliar na programacao e dire¢dao de execu¢do dos servigos de construgdo e
pavimentacado de estradas e caminhos municipais;

XV - auxiliar na programacao, dire¢do e supervisdao na execuc¢ao das obras relativas
a construgdo do sistema viario urbano do Municipio;

XVI - auxiliar na programacao, direcdo a execu¢do das obras de saneamento basico
a cargo do Municipio;

XVII - auxiliar na coordenacdo dos servicos de terraplanagem, abertura e
pavimentacao de ruas, avenidas e logradouros publicos;

XVIII - administrar a execug¢do de projetos de pavimentagdo das ruas e avenidas do
Municipio;

XIX - colaborar em estudos para a elaboracao dos planos do sistema viario basico
do Municipio;

XX - organizar e manter sistema de acompanhamento e fiscalizacdo das obras
municipais de pavimentacdo contratadas a terceiros;

XXI - promover o patrolamento das ruas nao cal¢adas, bem como a abertura de
novas ruas;

XXII - orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos dos encarregados e das turmas de
obras a cargo do Departamento;

XXIII - manter controle sobre localizacao, utilizacao e condi¢des dos equipamentos
e maquinas utilizados nos servicos que dirige;

XXIV - supervisionar outras atividades, préprias da Divisdo de Obras e Viacdo da
Secretaria Municipal de Obras, Viacgao, Servicos Publicos e Transporte;

XXV - promover, conforme o programa anual aprovado, a aplicacdo de dotacoes
orcamentaria destinadas as vias publicas, e de créditos adicionais e receitas de operacao
de crédito que, devidamente autorizados pelo Prefeito Municipal, forem feitos para
aplicacdo em estradas de rodagem municipais;

XXVI - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcdes,
de acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXVII - executar outras atribuicdes que lhe forem determinadas.

Ao Chefe da Divisao de Servicos Urbanos compete:

I - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da Divisao, fixando politicas
de acdo, acompanhamento e desenvolvimento, para assegurar o cumprimento das metas e
objetivos tracados constantes dos Planos de A¢do do Governo Municipal, na drea urbana e
rural do Municipio;

II - assegurar, através de suas unidades organicas subordinadas, tramita¢do rapida
de informagdes entre as diversas unidades componentes da estrutura organizacional do

21




PREFEITURA MUNICIPAL DE PARANAPOEMA

Estado do Parana
CNPJ n2 76.970.391/0001-39

Municipio, utilizando adequadamente os recursos humanos e materiais disponiveis e
processar as demais atividades dentro da respectiva acao;

III - fixar a politica da Secretaria, expressando-a em planos de curto, médio e longo
prazo e, por meio de programas e projetos especificos a serem cumpridos pelas unidades
organicas subordinadas.

IV - estabelecer em conjunto com 6rgaos estaduais e federais e com os seguimentos
ativos da sociedade, ouvido o Executivo Municipal, programas, convénios, acordos,
parcerias e outros, necessarios e ou oportunos para a execucao de projetos inerentes;

V - examinar os processos referentes a Servigos Urbanos pertinentes ou concedidos,
bem como aos assuntos que digam respeito a Divisao.

VI - identificar e providenciar as solugdes dos problemas relacionadas as estradas e
vias publicas, rurais e urbanas, e obras, pontes, pontilhoes, bueiros, etc.

VII - supervisionar a constru¢do e manutencdo de estradas Municipais;

VIII - construir e conservar as estradas vicinais do municipio;

IX - realizar levantamentos topograficos necessarios a execucdo de projetos
vicinais;

X - organizar e manter atualizado o cadastro de estradas municipais, para fins de
conservacao;

XI - fiscalizar a execugdo dos servigos urbanos municipais;

XII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcgdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XIII - executar outras atribuicdes correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Pracas, Parques e Jardins compete:

I - executar os servicos de construcdo de jardins em pragas, vias, prédios publicos e
outros logradouros;

II - dar parecer sobre os pedidos de poda e corte de arvores nas vias publicas;

III -executar os servicos de limpeza e conservagdo das pragas, parques e jardins e
outros logradouros publicos;

IV - providenciar sempre que necessario, a duplicagdo de mudas de plantas
ornamentais, bem como a semeacao e cultivo de arvores;

V - executar a recuperacao das areas degradadas apropriando os custos quando
cabivel;

VI - fazer cumprir a legislacdo vigente e outras determinagdes legais e normas
existentes;

VII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcgdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

VIII - executar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas.

Ao Chefe da Divisao de Limpeza Publica compete:
I - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servicos de limpeza publica a
cargo do Municipio;
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Il - efetuar estudos e tomar medidas visando a racionalizacdo dos servicos de
limpeza publica prestados pelo Municipio;

III - fixar os limites das areas de operacao e os itinerarios para a coleta de lixo, bem
como para as operagdes de capinagdo, varricdo, rogada, raspagem e lavagem dos
logradouros publicos;

IV - estabelecer um sistema efetivo de coleta de lixo domiciliar, comercial, hospitalar
e industrial;

V - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servigos de capina e varri¢do de
ruas e avenidas;

VI - fiscalizar o trabalho de remo¢do dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino
conveniente, de modo que nao afete a sadde da populacao;

VII - programar e dirigir a colocagdo, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

VIII - manter a fiscalizacao sobre o tipo de recipiente destinado ao deposito do lixo,
verificando se 0 mesmo obedece aos padroes estabelecidos pela Prefeitura;

IX - programar, organizar, dirigir e supervisionar a distribui¢ao e o controle dos
veiculos utilizados na limpeza publica;

X - estudar e propor o melhor sistema de conservacao e abastecimento dos veiculos
utilizados na limpeza publica;

XI - estudar e propor o melhor sistema de conservacdao de materiais e ferramentas
empregados nos servicos de limpeza publica;

XII - desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia
(domiciliar, industrial, de varricao, entre outras) e composi¢do aproximada (quantidade
estimada de matérias organicas, papéis, latas, vidros, material inerte) do lixo coletado,
tendo em vista o seu aproveitamento;

XIII - coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo, conservacdo e
arborizac¢do dos parques, pracas e jardins;

XIV - manter viveiros de mudas para arborizacdo e ajardinamento de parques,
pracas e jardins;

XV - propor o pessoal necessario para os servicos de manuten¢do dos parques,
pracas e jardins;

XVI - providenciar a organizacdo e a manutencao de deposito de material de limpeza
e fazer controlar o consumo desse material;

XVII - orientar e fiscalizar a conservacdo dos materiais de manutencao empregados
nos servicos a seu cargo e fazer controlar sua utilizacao;

XIX - tomar medidas visando o aperfeicoamento dos servigos sob sua direcao;

XX - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcoes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXI - executar outras atribui¢des correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Engenharia compete:

I - providenciar estudos e a elaboracdao de projetos relativos as obras publicas
municipais;

II - formular diretrizes, analisar e aprovar projetos de obras publicas;
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III - proceder anadlise, ensaios de laboratdrio e controle dos materiais empregados
nas obras, sugerindo a utilizacdo de novos materiais e equipamentos, bem como de novos
métodos e técnicas de trabalho;

IV - elaborar, em harmonia com os Planos Rodoviario Nacional, Estadual e Municipal
e 0s programas anuais de servicos, e propor qualquer modificacdo que a execucdo dos
programas venha a indicar;

V - administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de
mutirdo ou com a colaboragao de entidades comunitarias;

VI - coordenar e preparar elementos e especificacdes técnicas para licitagcdes de
obras publicas;

VII - orientar e acompanhar a elaboracao dos or¢amentos relativos a projetos e
obras publicas municipais, bem como a apropriacdo de seus respectivos custos;

VIII - propor inovagdes tecnologicas com vistas a redugao de custos e tempo de
execucao e a melhoria dos servicos;

IX - promover a realizagio de levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos, demarcacgdes e locagdes de terrenos e loteamentos;

X - dirigir e supervisionar a realizacdo de medicOes, responsabilizando-se pela
qualidade técnica e recebimento final da obra;

XI - orientar, fiscalizar e fazer medir as edificacdes publicas executadas por
empreitadas;

XII - promover as atividades de desenho de plantas, mapas e graficos necessarios
aos servicos sob sua direcao;

XIII - preparar o cronograma das obras de reforma e manutencao dos
equipamentos publicos e proprios municipais;

XIV - fazer observar as disposi¢des contratuais das obras de pavimentacao
executadas por terceiros, quanto a especificagdes técnicas, prazos e pagamentos;

XV - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XVI - executar outras atribuic6es correlatas.

Ao Chefe da Divisdo de Transportes e Viagdo compete:

I - coordenar e fazer a gestao da equipe de colaboradores do setor de transportes;

II - realizar todo o acompanhamento da frota municipal;

III - atuar com prospeccao e gestao de transportes;

IV - desenvolver indicadores, auditar transacdes de abastecimento;

V - fazer toda administracao operacional de transportes;

V - garantir a eficiéncia na operacdo de transportes;

VI - monitorar, prover e garantir alto desempenho na qualidade dos servicos
prestados;

VII - zelar pelo cumprimento das normas legais que regulamentam os servicos de
transporte no Municipio;
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VIII - fiscalizar a frota municipal: o intervalo das viagens, o horario de partidas, o
cumprimento do itinerario, os procedimentos exigidos aos operadores, as condi¢des
técnicas e operacionais dos veiculos, a documentacao veicular exigida aos operadores;

IX - orientar os operadores e 0s usuarios do sistema de transporte coletivo;

X - zelar pelo cumprimento das normas legais que regulamentam os servigos de
transporte escolar no Municipio, em especial fiscalizar os documentos veiculares exigidos
para as operacgOes, a autorizacdo do motorista escolar, os procedimentos exigidos ao
motorista escolar, as condi¢coes técnicas e operacionais dos veiculos;

XI - Orientar os motoristas e os usuarios do sistema de transporte escolar;

XII - Realizar coleta de dados para subsidios técnicos;

XIII - Realizar levantamento de dados para a atualizacdo da base cadastral dos
servicos de transportes existentes no Municipio;

XIV - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungoes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XV - Realizar outras atividades de apoio aos trabalhos de planejamento e projetos
de transportes do municipio.

Ao Chefe da Divisao de Oficina Mecanica compete:

I - programar, orientar e controlar os servigos de recuperacdo mecanica de
veiculos/maquinas da frota municipal;

I - solicitar a aquisicdo de pegas e/ou materiais e controlar a sua reposicao;

III - fiscalizar os consertos e reparos de emergéncia de veiculos/maquinas
conforme necessidades;

IV - registrar os servicos de consertos e reparos realizados, emitindo boletim de
controle individualizado por veiculo/maquina;

V - estabelecer escala de servico para o pessoal de reparos e recuperacao, sujeito aos
horarios especial de trabalho;

VI - providenciar o levantamento de danos causados a veiculos/maquinas da frota
municipal, quando da ocorréncia de acidentes, avaliando os custos de reparagdo ou
recuperacao, a fim de que sejam determinadas as providéncias devidas;

VII - manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda de equipamentos,
instrumentos e ferramentas da oficina;

VIII - efetuar programa de inspecao mecanica preventiva de veiculos, maquinas e
equipamentos;

IX - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fung¢ées, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

X - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuicdes e as
que lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento Municipal de Transporte e
Viacao.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
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Ao Secretario Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer compete:

I - assessorar o Prefeito na formulacao da politica educacional do Municipio, no
ambito de sua competéncia;

II - formular, supervisionar, coordenar e avaliar a Politica Municipal de Educacao,
em conformidade com a Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢ao Nacional;

III - planejar, coordenar, controlar e executar atividades para prover os recursos
necessarios, métodos e profissionais a fim de oferecer a sociedade servigos educacionais
de elevado padrao de qualidade, adequados as diversas faixas etarias e niveis - educacao
infantil e ensino fundamental -, garantindo dignidade e qualidade de vida aos cidadaos do
Municipio.

IV - promover a elaboracao e execu¢ao do Plano Municipal de Educacdo, em
consonancia com os sistemas estadual e federal de educacgao;

V - supervisionar e controlar a acdo da administracao municipal relativa a educacgado
no Municipio;

VI - promover a execucdo de convénios educacionais firmados pelo Municipio,
exercendo sua coordenacdo ampla, designando seus membros e fiscalizando sua
execucao;

VII - promover a educacao basica a populacio do Municipio, através do ensino
fundamental e educagao infantil.

VIII - promover a educagdo de jovens e adultos e educacao especial, em articulacao
com o governo Federal e Estadual.

IX- promover programas de atualizacdo permanente da alcada educativa, ajustando-
a as realidades locais, regionais e nacionais.

X - controlar e fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino da rede
municipal;

XI - promover o planejamento, a execu¢do, a supervisao, a inspecao, a orientacdo e a
assisténcia social escolar psicoléogica e controle da acao do governo municipal, relativa aos
niveis de educagdo exigidos na Constituicdo e na Lei de Diretrizes e Base da Educacao
Nacional.

XII - promover os meios para atualizacao e aperfeicoamento dos recursos humanos
ligados a educagdo no Municipio;

XIII - promover a instalagdo, manuteng¢do, administracao, controle e fiscalizacao do
funcionamento das unidades que compdem a rede oficial do Sistema Municipal de Ensino;

XIV - promover a melhoria da qualidade do ensino;

XV - administrar os recursos transferidos ao Municipio, com supervisdo do Prefeito
Municipal, para aplicagdo em programas de educagdo para o transporte escolar,
suplementacdo de alimentacdo escolar e manuten¢do do fundo municipal, para o
desenvolvimento do ensino fundamental e de valorizacdo do magistério;

XVI - adotar medidas para a valorizagdo do magistério municipal;

XVII - ofertar apoio e assisténcia ao estudante economicamente desfavorecido;

XVIII - efetivar a promog¢do de campanhas destinadas a incentivar a frequéncia e a
permanéncia do aluno na escola;
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XIX- estabelecer campanhas periddicas para o combate sistematico a evasao escolar,
a repeténcia e a todas as causas de baixo rendimento do aluno, utilizando medidas
disponiveis de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia integral ao aluno;

XX - adotar medidas permanentes de combate ao analfabetismo, com incentivos
aqueles que forem beneficiados através de suas acoes concretas;

XXI - elaborar e desenvolver programas de educacao fisica, desportiva e sanitaria
junto a comunidade escolar e comunidade;

XXII - fazer anualmente a chamada da populacdo em idade escolar para matriculas
nas escolas municipais;

XXIII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes,
de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores;

XXIV - executar outras tarefas correlatas.

Ao Chefe da Divisao da Educacdo Infantil modalidade Creche compete:

I - cumprir e fazer cumprir a legislacao em vigor com relagdo a Educacgao Infantil;

I - responsabilizar-se pelo patrimoénio publico do Centro de Educacdo Infantil
recebido no ato da posse;

III - coordenar a elaboracdo/alteracdes e acompanhar a implementacao do Projeto
Politico-Pedagoégico do Centro de Educacdao Infantil, construido coletivamente
encaminhando para Conselho Escolar para sua aprovacao;

IV - coordenar e incentivar a qualificagdo permanente dos profissionais do Centro
de Educacao Infantil;

V - implementar a proposta pedagogica da Educacdo Infantil, em observancia as
Diretrizes Curriculares Nacionais e Estaduais;

VI - coordenar a elaboracdo do Plano de A¢do da Educacdo Infantil e submeté-lo a
aprovacdo do Conselho Escolar;

VII - convocar e presidir as reunides do Conselho Escolar, dando encaminhamento
as decisoes tomadas coletivamente;

VIII - elaborar os planos de aplicacdo financeira sob sua responsabilidade,
consultando os representantes da comunidade escolar e colocando-os em edital publico;

IX - prestar contas dos recursos recebidos, submetendo-os a aprovacao do Conselho
Escolar e fixando-os em edital publico;

X - coordenar a construgao coletiva do Regimento Escolar, em consonancia com a
legislacao em vigor, submetendo-o a apreciacdo do Conselho Escolar e, apds, encaminha-
lo ao NRE para a devida aprovacgao;

XI - garantir o fluxo de informag¢des no Centro de Educacdo Infantil e deste com os
6rgdos da administracdo municipal e estadual;

XII - encaminhar aos Orgdos competentes as propostas de modificacbes no
ambiente escolar, sempre que possivel e quando necessarias aprovadas pelo Conselho
Escolar;

XIII - deferir os requerimentos de matricula;
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XIV - elaborar, juntamente com a equipe pedagogica o calendario escolar, de acordo
com as orienta¢des da SEED submeté-lo a apreciacdo do Conselho Escolar e encaminha-lo
ao NRE para homologacao;

XV - acompanhar, juntamente com a equipe pedagdgica o trabalho docente e o
cumprimento das reposi¢oes de dias letivos, carga horaria e de contetudo aos discentes;

XVI - assegurar o cumprimento dos dias letivos, horas-aula e horas-atividade
estabelecidos;

XVII - promover grupos de trabalho e estudos ou comissdes encarregadas de
estudar e propor alternativas para atender aos problemas de natureza pedagdgico-
administrativa no Ambito escolar;

XVIII - propor a Secretaria de Estado da Educacao, via Nucleo Regional de Educacao,
ap6s aprovacdo do Conselho Escolar e Secretaria Municipal de Educacao, alteragdes na
oferta de ensino e abertura ou fechamento de turmas;

XIX - participar e analisar da elaboragao dos Regulamentos Internos e encaminha-
los ao Conselho Escolar para aprovacgao;

XX - acompanhar e/ ou presidir o Conselho de Classe, dando encaminhamento as
decisoes tomadas coletivamente;

XXI - definir horario e escalas de trabalho da equipe técnico-administrativa e equipe
auxiliar operacional;

XXII - articular processos de integracao do centro de educagdo com a comunidade;

XXIII - participar, com a equipe pedagogica, da analise e definicdo de projetos do
Centro de Educacdo Infantil a serem inseridos no Projeto Politico-Pedagogico, juntamente
com a comunidade escolar;

XXIV - cooperar com o cumprimento das orientagdes técnicas de vigilancia sanitaria
e epidemioldgica;

XXV - zelar pelo sigilo de informacgdes pessoais de alunos, professores, funcionarios
e familias, fornecendo a 6rgaos de protec¢do e seguranca estritamente nas emergéncias;

XXVI - manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;

XXVII - decidir as medidas administrativas e pedagogicas a serem adotadas para a
organizacdo e funcionamento do Centro de Educa¢do Infantil e os oOrgdos da
administracao municipal de ensino;

XXVIII - cumprir e fazer cumprir o disposto no Regimento Escolar;

XXIX - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcoes,
de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores;

XXX - executar outras tarefas correlatas.

Ao Diretor do Departamento Municipal do Ensino Fundamental compete:

I - cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor;

Il - responsabilizar-se pelo patrimonio publico escolar recebido no ato da posse;

III - coordenar a elaboracdo e acompanhar a implementacao do Projeto Politico-
Pedagégico da escola, construido coletivamente e aprovado pelo Conselho Escolar;
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IV - coordenar e incentivar a qualificacdo permanente dos profissionais da
educacao;

V - implementar a proposta pedagogica do estabelecimento de ensino, em
observancia as Diretrizes Curriculares Nacionais e Estaduais;

VI - coordenar a elaboracdo do Plano de Ac¢do do estabelecimento de ensino e
submeté-lo a aprovacao do Conselho Escolar;

VII - convocar e presidir as reunides do Conselho Escolar, dando encaminhamento
as decisOes tomadas coletivamente;

VIII - elaborar os planos de aplicagdo financeira sob sua responsabilidade,
consultando os representantes da comunidade escolar e colocando-os em edital publico;

IX - prestar contas dos recursos recebidos, submetendo-os a aprovacdo do Conselho
Escolar e fixando-os em edital publico;

X - coordenar a construcao coletiva do Regimento Escolar, em consonancia com a
legislacao em vigor, submetendo-o a apreciacdo do Conselho Escolar e, apds, encaminha-
lo ao NRE para a devida aprovacao;

XI - garantir o fluxo de informagdes no estabelecimento de ensino e deste com os
6rgaos da administracdo municipal e estadual;

XII - encaminhar aos Orgdos competentes as propostas de modificagcdes no
ambiente escolar, sempre que possivel e quando necessarias aprovadas pelo Conselho
Escolar;

XIII - deferir os requerimentos de matricula;

XIV - elaborar, juntamente com a equipe pedagodgica o calendario escolar, de
acordo com as orientacdes da SEED submeté-lo a apreciagdo do Conselho Escolar e
encaminha-lo ao NRE para homologacgao;

XV - acompanhar, juntamente com a equipe pedagogica o trabalho docente e o
cumprimento das reposi¢oes de dias letivos, carga horaria e de contetido aos discentes;

XVI - assegurar o cumprimento dos dias letivos, horas-aula e horas-atividade
estabelecidos;

XVII - promover grupos de trabalho e estudos ou comissdes encarregadas de
estudar e propor alternativas para atender aos problemas de natureza pedagoégico-
administrativa no Ambito escolar;

XVIII - propor a Secretaria de Estado da Educacao, via Nucleo Regional de Educacio,
apo6s aprovacao do Conselho Escolar e Secretaria Municipal de Educacao, alteracées na
oferta de ensino e abertura ou fechamento de cursos;

XIX - participar e analisar da elabora¢do dos Regulamentos Internos e encaminha-
los ao Conselho Escolar para aprovacgao;

XX - presidir o Conselho de Classe, dando encaminhamento as decisdes tomadas
coletivamente;

XXI - definir horario e escalas de trabalho da equipe técnico-administrativa e equipe
auxiliar operacional;

XXII - articular processos de integracao da escola com a comunidade;
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XXIII - participar, com a equipe pedagégica, da andlise e definicdo de projetos a
serem inseridos no Projeto Politico-Pedagogico do estabelecimento de ensino, juntamente
com a comunidade escolar;

XXIV - cooperar com o cumprimento das orientagdes técnicas de vigilancia sanitaria
e epidemiologica;

XXV - disponibilizar espaco fisico adequado quando da oferta de Servigos e Apoios
Pedagégicos Especializados, nas diferentes dreas da Educacao Especial;

XXVI -assegurar a realizacdo do processo de avaliacdo institucional do
estabelecimento de ensino;

XXVII - zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familias, fornecendo a 6rgdos de prote¢do e seguranca estritamente nas
emergéncias;

XXVIII - manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;

XXIX - decidir as medidas administrativas e pedagdgicas a serem adotadas para a
organizacdo e funcionamento do Estabelecimento e os 6rgdos da administracdo municipal
de ensino;

XXX - cumprir e fazer cumprir o disposto no Regimento Escolar;

XXXI - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes,
de acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXXII - executar outras tarefas correlatas.

Ao Diretor do Departamento Municipal de Cultura, Esporte e Lazer compete:

I - dar apoio ao desenvolvimento da cultura, do esporte e do lazer no Municipio,
mediante programas destinados ao pleno exercicio dos direitos culturais, esportivos e de
lazer;

Il - programar eventos artisticos, esportivos e de lazer com a participacdo de
artistas locais e de outras comunidades, para ampla difusdo das artes, da cultura, do
esporte e do lazer;

III - preservar a documentacgao oficial e histérica do Municipio, franqueando a sua
consulta a quantos por ela se interessar;

IV - administrar o uso da Casa da Cultura e Centros Esportivos especificamente as
instalacdes destinadas ao processo cultural e esportivo do Municipio;

V - fazer inventdrios e registros, exercer a vigilancia e outras formas de
acautelamento e preservacao dos bens que integram o patrimonio cultural e esportivo do
Municipio;

VI - desenvolver a cultura popular, com programas especificos voltados para a
divulgacao dos costumes e para a preservacdo das tradicoes e origens do povo.

VII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas func¢des, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

VIII - executar outras tarefas correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Esporte e Lazer compete:
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I - chefiar a Unidade de Divisdio de Esporte e Lazer do Municipio.
e eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas funcoes, de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores;

II - desenvolver e implementar no Municipio politicas publicas de esporte e lazer,
com qualificacdo, inclusao das praticas e espacos de esporte e lazer, contribuindo para a
melhoria da qualidade de vida;

III - fomentar projetos e agdes para o desenvolvimento de novas atividades
esportivas e de lazer;

III - planejar a aquisicdo e manutencdo dos equipamentos publicos de esporte e
lazer, suplementando-os sempre que se fizer necessario;

IV - manter permanente interagdo com os municipios da regido visando a promog¢ao
de politicas de desenvolvimento regional nas areas do esporte e do lazer;

V - administrar e manter as areas e instalacdes integrantes dos centros
poliesportivos do Municipio;

VI - estabelecer parcerias junto a iniciativa privada, através de patrocinio ou
doagdes, sempre que se fizer necessaria a suplementagdo das atividades dentro da sua
area de atuacdo, em conformidade com a legislacdo municipal que regula a delegacdo de
poderes pelo Prefeito Municipal;

VII - estimular, apoiar e promover estudos e pesquisas sobre assuntos relacionados
as suas areas de competéncia;

VIII - incentivar, apoiar e promover a realizacdo de eventos esportivos, recreativos
e de lazer;

IX - adotar medidas e apoiar iniciativas em favor do incremento da pratica do
esporte e de atividades fisicas, de recreacao e de lazer, objetivando a saude e o bem estar
do cidadio;

X - fornecer, quando solicitados, subsidios ao Poder Municipal e a comunidade, em
projetos que visem a melhoria do esporte em geral;

XI - incentivar a pratica orientada do Esporte, a competicdo estudantil, os jogos
entre trabalhadores e entre bairros e as demais atividades esportivas da comunidade;

XII - propugnar pela formacao de atletas das diversas modalidades, através do
aprendizado e do treinamento, visando a formac¢do de equipes representativas do
Municipio, nas competicdes intermunicipais e interestaduais;

XIII - organizar o calendario das atividades esportivas oficiais do Municipio, com
carater de competicdo, para a motivacao dos atletas e do publico aficionado;

XIV - prestar apoio as competi¢des periodicas do calendario esportivo;

XV - zelar pelo fiel cumprimento e aplicagdo da legislacao sobre desporto;

XVI - executar outras atribuicoes correlatas.
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Ao Secretario Municipal de Assisténcia Social compete:

I - elaborar o Plano de A¢do Municipal das politicas da assisténcia social, da
seguranca alimentar e antidrogas, com a participacdo de 6rgaos governamentais e nao
governamentais, submetendo-os a aprovacgao dos seus respectivos Conselhos;

II - coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, em consonincia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e
da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

III - atuar na execuc¢do, no acompanhamento e na avaliacdo da Politica Municipal de
Segurancga Alimentar e Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as Politicas
de Transferéncia de Renda e de Assisténcia Social;

IV - articular-se com os conselhos vinculados a Secretaria e com os demais
conselhos municipais, consolidando a gestdo participativa na defini¢ao e controle social
das politicas publicas;

V - celebrar convénios e contratos de parceria e cooperacao técnica e financeira com
orgdos publicos e entidades privadas, além das organiza¢des ndo governamentais, quando
previamente autorizados pelo chefe do Poder Executivo Municipal, visando a execugao,
em rede dos servigos sdcio assistenciais

VI - gerenciar o FMAS - Fundo Municipal de Assisténcia Social, juntamente com o
Conselho Municipal, bem como os demais recursos orcamentarios destinados a
Assisténcia Social assegurando a sua plena utilizacao e eficiente operacionalidade;

VII - propor e participar de atividades de capacitacdo sistematica de gestores,
conselheiros e técnicos, no que tange a gestao das Politicas Publicas implementadas pela
Secretaria;

VIII - colaborar com o Conselho Municipal de Assisténcia Social para a realiza¢do da
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;

IX - promover, no ambito do seu drgao a gestdo e o controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

X - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas func¢des, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XI - exercer outras atividades correlatas

Ao Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia Social e Programas Especiais
compete:

I - programar, dirigir e supervisionar a execu¢do dos programas sociais;

I - fixar os objetivos de a¢do dentro das disponibilidades de recursos, das
caracteristicas do meio social e das orientagdes da Secretaria;

III - programar e supervisionar a elaboracao, a execucao e a avaliacao de projetos de
acao social;
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IV - orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de problemas sociais
relacionados com a competéncia da Secretaria;

V - prestar assessoria a entidades sociais e grupos populares, buscando subsidiar,
financeira e tecnicamente, iniciativas que garantam meios, capacidade produtiva e de
gestao para melhoria das condicdes gerais de subsisténcia, elevacdo do padrao de
qualidade de vida, preservacdao do meio ambiente e sua organizagao social;

VI - incentivar a participa¢do da comunidade nas atividades de apoio a projetos de
infraestrutura urbana baseados no principio da ajuda mutua;

VII - viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizac¢des sociais,
clubes de servico, entre outros, tanto oficiais como da iniciativa privada, visando a articulacao
e acdo integrada;

VIII - viabilizar canal de divulgacdao permanente das ac¢des desenvolvidas pela
Secretaria, buscando a transparéncia nas a¢des e investimento de recursos e a
participa¢do da comunidade;

IX - programar e coordenar a execu¢do de acdes voltadas para o atendimento a politica
de atencdo aos direitos da crian¢a e do adolescente, previamente aprovadas pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente;

X - incentivar a criacdo de foruns permanentes visando sensibilizar a populagao, através
de suas entidades de atendimento e de defesa de direitos, organiza¢ées comunitarias, para as
problematicas de cada segmento vulnerabilizado, buscando formas alternativas de
intervencao;

XI - programar e organizar o sistema de manutencao e supervisao das unidades de
atendimento social, construidas pela Prefeitura e disponibilizadas para atendimento aos
usuarios;

XII - programar a elaboracdo de relatdrios mensais, semestrais e anuais, incluindo
avaliacdo dos servicos desenvolvidos, para posterior apresentacdo ao Secretario;

XIII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungoes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XIV - executar outras atribuicdes correlatas.

Ao Chefe da Divisdo da Familia e da Terceira Idade compete:

I - valorizar a Terceira Idade junto a sociedade brasileira e municipal;

Il - cumprir o Estatuto do Idoso no ambito das competéncias da Secretaria de
Assisténcia Social;

III - promover atividades esportivas, culturais, ambientais e espirituais visando ao
lazer, ao bem-estar e a saude dessa faixa etaria da populacao;

IV - realizar eventos de congracamento da Terceira Idade;

V - estimular a revitalizacdo cultural de tradi¢bes, costumes e manifestacdes
abandonadas nas ultimas décadas;

VI - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

VII - exercer outras atividades correlatas.
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Ao Chefe da Divisao da Crianga e do Adolescente compete:

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

I - zelar pelo cumprimento do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

III - promover pesquisas educativas, objetivando sensibilizar a comunidade para o
problema das criangas e adolescentes desassistidos;

IV - elaborar e manter atualizado mapeamento das areas onde se concentram maior
numero de criangas e adolescentes em risco social;

V - realizar trabalhos de abordagem junto as criangas e adolescentes de rua, visando
a aproximacao e o estabelecimento de vinculo estimulador que motive a sua inser¢do na
sociedade, numa dimensao de cidadania;

VI - atender criangas e adolescentes de rua, providenciando os encaminhamentos
especificos a familia ou para outro programa do sistema e/ou da sociedade, conforme o
caso e promover seu acompanhamento sistematico;

VII - atender demandas da populacdo relacionadas a crianca e ao adolescente;

VIII - articular-se com entidades correlatas, fiscalizando e acompanhando as
entidades que atuam com a crianga e adolescente no Municipio;

IX - buscar a inserc¢ao do adolescente de familias de baixa renda no mercado formal
de trabalho, através de convénios com instituicdes publicas e privadas, acompanhando
seu desempenho junto ao 6rgao empregador;

X - assistir as criangas e adolescentes de rua provenientes de familias de baixa
renda através de atividades socioeducativas, de lazer e de iniciacdo profissional;

XI - elaborar e manter atualizado o registro dos dados e informacgdes relativos as
criancas e adolescentes, encaminhando-os aos setores competentes sempre que
necessario e no seu beneficio;

XII - manter contato permanente com o Conselho Tutelar dos Direitos das Criangas e
dos Adolescentes prestando apoio técnico, quando necessario;

XIII - realizar o acompanhamento do indice repeténcia e evasao escolar de criancas
e adolescentes junto a Secretaria Municipal de Educacao;

XIV - acompanhar e identificar ocorréncias de trabalho infantil tomando as medidas
cabiveis;

XV - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XVI - exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes basicas determinadas
pela chefia imediata.

Ao Chefe da Divisdo de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS compete:

I - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio do CRAS e a
implementagdo dos programas, servicos, projetos da protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

II - coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacao das a¢des;
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III - acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia do CRAS;

IV - coordenar a execucdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participacdo
dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

V - definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdao, acompanhamento e
desligamento das familias;

VI - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;

VII - definir com a equipe técnica os meios tedrico-metodolégicos de trabalho social
com familias e servicos socioeducativos de convivio;

VIII - avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS a eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

IX - efetuar acdes de mapeamento, articulacio e potencializagio da rede
socioassistencial e demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

X - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XI - executar outras atribuicoes correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA, PECUARIA,
ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE

Ao Secretario Municipal de Industria, Comércio, Agricultura, Pecuaria,
Abastecimento e Meio Ambiente compete:

I - zelar para que o crescimento obedeca a uma planificacdao global inserida nas
prioridades da comunidade e ndo desrespeite interesses do bem estar social;

II - promover e realizar os contatos com os industriais e comerciantes que desejem
criar atividade no municipio;

III - dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalacdo de industrias e
unidades comerciais;

IV - orientar o desenvolvimento industrial e comercial no sentido de atingir os
objetivos estabelecidos pela prefeitura;

V - manter os contatos necessarios com entidades das esferas federal e estadual no
sentido da obtencdo de recursos e orientacdes para planos e projetos de desenvolvimento
industrial e comercial;

VI - propor ao prefeito medidas de protecdo, apoio e incentivo a instalagdo de
indudstrias e comércio, como isen¢do de impostos, realizacdo de obras de infra-estrutura e
outras;
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VII - zelar pela observancia de normas e leis de protecdo ao meio ambiente por
parte de industrias e estabelecimentos comerciais, dando as instrucdes necessdarias e
propondo as medidas cabiveis;

VIII - receber pedidos de concessao de alvaras de localizacao de industria, comércio
e servicos;

IX - fazer analise e inspecao para verificar se os alvaras podem ser concedidos em
funcdo de leis e normas sobre poluicdo e defesa do meio ambiente e outras de qualquer
natureza, informando a secretaria da administracdo e planejamento, nos respectivos
expedientes ou processos;

X - realizar vistorias destinadas a verificacdo da obediéncia de normas na instalagao
de industrias, comércio e servigos, fornecendo instrucdes e prazos de adaptacdo, de
acordo com o que a lei permitir;

XI - estudar e propor normas e sistemas de trabalho que visem aperfeicoamento das
atividades do setor;

XII - atender dentncias e fiscalizar empresas que descumprirem normas legais ou
regulamentares;

XIII - lavrar autos de infracdo e dar encaminhamento aos mesmos, quando for o
caso;

XIV - emitir guias de recolhimento de taxas;

XV - analisar e conceder os pedidos de licenca para colocacao de propaganda em
locais publicos;

XVI - conceder licencas de localizacdo e controlar a agao de ambulantes;

XVII - organizar o comércio de ambulantes em feiras ou exposi¢des promovidas pelo
municipio, encarregando-se da fiscalizacdo naquilo que lhe competir;

XVIII - estimular a participacdo de produtores rurais e suas organizagdes
associativas nas acdes da Secretaria;

XIX - promover estimulos a fixacdo da populacao do meio rural;

XX - promover a integracdo entre os Orgaos e entidades que atuam junto ao
produtor rural, de forma a assegurar a conjun¢ao dos esforgos e de recursos para alcancgar
os objetivos propostos a execug¢ao das agoes, visando a melhoria da qualidade de vida e
produtividade, objetivando o desenvolvimento rural;

XXI - difundir tecnologias e mecanismos institucionais que implementem acdes
para o desenvolvimento rural e fortalecimento da classe produtora;

XXII - promover gestdes junto a agentes financeiros, reivindicando recursos para o
custeio e comercializagdo da producdo agropecudria, bem como orientar os produtores na
utilizacao de programas governamentais para o produtor;

XXIII - estimular a diversificacado das fontes de receitas das propriedades rurais,
através de culturas alternativas e melhoramento genético, proporcionando o aumento de
produtividade;

XXIV - planejar, implementar e gerir o centro de producdo agropecudria;

XXV - realizar a inspec¢do sanitaria no abate de animais;

XXVI - implementar e gerir “mercado popular” no Municipio;

XXVII - administrar a feira de produtos agropecuarios;
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XXVIII - identificar as propriedades para a aplicacdo de recursos or¢camentarios
destinados a projetos agropecudrios, fiscalizando sua aplicacao;

XXIX - assessorar e representar o Executivo em projetos junto aos 6rgaos
governamentais;

XXX - propor o consércio ou convénio com entidades publicas, autarquicas e
privadas para a realizacao de seus objetivos;

XXXI - cooperar no planejamento do plano rodoviario de abertura e conservagao de
estradas rurais;

XXXII - orientar e assistir o produtor rural na analise e conservacdo do solo.

XXXIII - realizar outras atividades pertinentes a Agricultura e Pecuaria.

XXXIV - manter o equilibrio ambiental do Municipio, executando o combate a
poluicao e a degradacdo dos ecossistemas;

XXXV - promover atividades de educagdo ambiental no Municipio;

XXXVI - articular-se com o6rgdos estaduais regionais e federais competentes e,
quando for o caso, com outros Municipios, objetivando a solucdo de problemas comuns
relativos a protecao ambiental;

XXXVII - articular-se com 6rgaos congéneres do Estado e da Unido visando a
preservacdo do patrimonio natural do Municipio;

XXXVIII- controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de
alteracdao no meio ambiente;

XXXIX - propor e participar da realizacao de estudos relativos a zoneamento e a uso
e ocupacao do solo visando assegurar a prote¢do ambiental;

XL- estabelecer areas em que a acao da Prefeitura, relativa a qualidade ambiental,
deve ser prioritaria;

XLI - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungoes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XLII - desempenhar outras atividades correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Industria e Comércio compete:

I - estabelecer normas para simplificacio das obriga¢cdes administrativas e
tributarias das microempresas e das empresas industriais de pequeno porte;

Il - propugnar pela integracdo da acao industrial no Municipio, com vistas ao seu
desenvolvimento econdémico;

III - desenvolver agdes de estimulo e apoio a instalagdo de industrias e incentivos ao
fomento do comércio.

IV - incentivar as feiras comerciais;

V - organizar feiras e exposi¢coes voltadas para a industria, o comércio e servicgos,
promovendo ampla divulgacao.

VI - identificar oportunidades industriais e comerciais no Municipio e divulga-las
junto aos polos industriais do Pais.

VII - coordenar o programa de implantacdo do parque industrial e de instalacdes de
micros, pequenas, médias ou grandes empresas em parques industriais do Municipio; e

VIII- incentivar a participacdo de empresas locais em feiras regionais e nacionais.
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IX - implementar as diretrizes e a¢des de articulacdo e integracdo de atividades
profissionalizantes com as demandas e tendéncias gerais do mercado de trabalho nas
industrias;

X - planejar e programar cursos profissionalizantes em parcerias com as industrias,
de acordo com suas necessidades;

XI - apoiar e fazer parcerias em todas as iniciativas da Associagdo Comercial e
Industrial de Paranapoema;

XII - promover pesquisas cientificas, voltadas para a melhoria da qualidade de vida,
aumento da produtividade e outras demandas e potencialidades da populagdo do
Municipio;

XIII - coordenar o processo de concessodes de areas publicas para investimentos de
interesse do Municipio;

XIV - identificar areas potenciais para implantacdo de projetos industriais que
promovam o desenvolvimento econdmico local;

XV - estimular as empresas para a inovacgao tecnoldgica e industrial;

XVI - organizar o setor informal econdmico do Municipio, de forma que possa
disponibilizar informagdes sobre a qualidade de vida, e os indices e indicadores de suas
potencialidades;

XVII - prestar assisténcia técnicas a todas as empresas, que se qualificarem a se
instalarem no Municipio, estimulando sua implantacao com servigco de infraestrutura
necessario ao seu desenvolvimento;

XVIII - promover o empreendedorismo e a geracdao de negocios e de oportunidades
de trabalho e renda, buscando alternativas no comercio local;

XIX - incentivar a criacdo de microempresas e empresas de pequeno porte,
oferecendo-lhes amparo administrativo e tributario;

XX - promover apoio ao comércio, mantendo contatos permanentes com suas
entidades representativas;

XXI - ordenar a atividade do pequeno comércio e definir normas para o exercicio do
comércio volante e individual;

XXII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungoes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXIII - executar outras tarefas correlatas.

Ao Chefe da Divisdo de Agricultura e Pecuaria compete:

I - chefiar a Unidade de Divisao de Agricultura e Pecuaria do Municipio;

II - realizar tarefas e chefiar a Divisao administrativa de Agricultura e Pecuaria da
municipalidade,

III - assessorar o titular da Secretaria no planejamento das ag¢des voltadas ao
desenvolvimento da agricultura e pecuaria do Municipio;

IV - supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de
Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio, previstos na lei geral de
concessdo de incentivo aos produtores rurais;
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V - assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de
controle cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os, quando necessario;

VI - acompanhar a execucdo de convénios firmados com a Unido e Estado,
diretamente ligados a agricultura;

VII - supervisionar os servi¢cos inerentes a implantacdo de alternativas de renda
para as pequenas e médias propriedades rurais em parceria com oOrgaos de
assessoramento;

VIII - assessorar o Secretario Municipal em reunides junto as entidades
representativas dos produtores rurais de Paranapoema;

IX - dirigir veiculo automotor, se habilitado, estritamente no desempenho de suas
funcdes;

X - executar outras tarefas afins.

Ao Chefe da Divisdao de Abastecimento e Meio Ambiente compete:

I - dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecdo do meio ambiente
e o uso racional dos recursos naturais;

II - promover o levantamento das informag¢des necessarias para manter atualizados
o Plano Diretor e os planos de acdo governamental do Municipio no que concerne a
protecdo do meio ambiente;

III - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protecado, controle e
conservacao ambiental definidos na legislacao em vigor;

IV - promover a atualizacdo da legislacdo municipal sobre o meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicac¢ao;

V - elaborar, em cooperacdao com a Secretaria de Obras, Viacdo e Servigos Publicos,
os estudos e pareceres do Municipio nos processos de licenciamento para instalacao,
construcdo, ampliacdo, operagcdo e funcionamento de atividades poluidoras ou
potencialmente poluidoras;

VI - propor normas visando o controle da poluicdo ambiental em todas as suas
formas;

VII - atuar, junto aos 6rgdos federais e estaduais competentes, defendendo as
diretrizes, os planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da
poluicdo e defesa do meio ambiente;

VIII - identificar e classificar as fontes de poluigdo atmosférica e dos meios hidricos
do Municipio, propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz das
causas;

IX - colaborar na elaboracao de planos e medidas que visem o controle da polui¢ao
causada por residuos solidos;

X - propor, aos demais 6rgdos da Prefeitura, integracdo de agdes com respeito ao
planejamento do uso e prote¢dao do meio ambiente;

XI - propor convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere a
assuntos de meio ambiente;
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XII - elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizacdo
adequada das areas urbanas, em coordena¢do com a Secretaria Municipal de Obras,
Viacao e Servicos Publicos;

XIII - propor ao Secretario as medidas necessarias para a remoc¢ao de invasdes nas
areas verdes;

XIV - promover, em contato com os 6rgdos técnicos do Estado e da Uniao, a analise
dos projetos de localizagdo de atividades que prenunciem risco de contaminagdo ou de
deterioracdo de recursos naturais de interesse do Municipio;

XV - propor as medidas de natureza governamental ou popular, necessarias a
implantacdo de programas de melhoria da administracdo do meio ambiente no Municipio;

XVI - promover a realizacdo de inspecdes e vistorias e emitir pareceres técnicos
quanto a implantacdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servicos
caracterizados como poluentes, de forma efetiva ou potencial;

XVII - apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de institui¢des voltadas
para a preservacao ambiental;

XVIII - estudar, anualmente, com os 6rgdos municipais de educacdo, cultura,
esporte, lazer e outros, os programas visando a integracao da educacao escolar com a
educacdo popular para melhorar o meio ambiente local;

XIX - orientar campanhas de educagdo comunitaria destinadas a sensibilizar o
publico e as instituicdes de atuacao no Municipio para os problemas de preserva¢dao do
meio ambiente;

XX - promover o treinamento do pessoal para aplicacdo das normas referentes a
preservacdo do meio ambiente;

XXI - assessorar a Administragdo Municipal em todos os aspectos relativos a
ecologia e a preserva¢dao do meio ambiente;

XXII - programar a divulgacdo de eventos, agdes e programas municipais relativos a
protecdo, ao controle e ao desenvolvimento ambiental;

XXIII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcgoes,
de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores;

XXIV - executar outras atribuigdes correlatas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Ao Secretario Municipal de Saude compete:

I - propor, em articulacdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas
sobre saude coletiva e acao sanitaria;

Il - promover a realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solugdes para a melhor utilizacdo de recursos na
prestacdo dos servicos de saude;

III - promover e orientar a elaboragdo e execugdo de planos e programas de satde;
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IV - promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de saide em nivel municipal;

V - assessorar a Administragao Municipal na reivindicagdo as autoridades estaduais
e federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicagdo e a adequagdo das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicacdo dos riscos e agravos a populagdo do Municipio;

VII - promover a prestacao de servicos de saude a populagdo do Municipio;

VIII - dirigir, administrar, controlar e avaliar as acdes dos servicos de saiide em nivel
municipal;

IX - supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestacdo dos servicos
de saude no Municipio;

X - gerir os recursos do Fundo Municipal de Satde, em conjunto com o Prefeito
Municipal, prestando contas ao Conselho Municipal de Satude e aos organismos federais e
estaduais repassadores de recursos para o Fundo;

XI - autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo
Prefeito Municipal e pelo Fundo Municipal de Saude;

XII - participar do controle, fiscalizacdo, transporte, guarda e utilizacdao de
substancias e produtos psicoativos, téxicos e radioativos em conjunto com os 6rgaos
federais e estaduais competentes;

XIII - planejar, executar e avaliar as a¢des de vigilancia epidemiolégica e sanitaria,
incluindo as relativas a satde do trabalhador e ao meio ambiente, em conjunto com os
demais drgaos e entidades governamentais;

XIV - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com oOrgados estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a
saude da populacgao;

XV - priorizar a assisténcia a satide da mulher, da crianca e do idoso;

XVI - propor a celebragdo de consorcios intermunicipais para a formagao de sistema
regionalizado de saude;

XVII - propor e promover planos de carreira, bem como a execu¢do de programas de
capacitacdo e aperfeicoamento para os profissionais da area de saude;

XVIII - fiscalizar a prestac¢do de servicos das unidades de saide conveniadas;

XIX - promover a fiscalizacao dos servicos especializados em seguranca e medicina
do trabalho;

XX - formular uma politica de fiscalizacdo e controle de infeccdo hospitalar e de
endemias, juntamente com 6rgaos governamentais congéneres;

XXI - manter a populacdao informada sobre os riscos e danos a saide e sobre
medidas de promocao, protecdo, prevencgdo, recuperacao e reabilitacao;

XXII - participar da formulagao de politicas e da execu¢ao das agoes de saneamento
basico a cargo do Municipio;

XXIII - proporcionar servicos de educacdo sanitaria para as escolas publicas e
particulares do Municipio;

XXIV - promover o acompanhamento médico-odontolégico aos alunos da rede
publica de ensino;
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XXV - promover o controle de endemias no Municipio;

XXVI - planejar a participacdo da Prefeitura na acao publica de combate aos vetores
transmissores de infecgdes e doengas;

XXVII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes,
de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores;

XXVIII- conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que
lhe sejam determinados pelo Prefeito.

Ao Ouvidor compete:

I - propiciar ao cidadao um instrumento de defesa de seus direitos e um canal de
comunicacao com a administracao municipal e Secretaria Municipal de Saude;

II - atuar com ética, transparéncia e imparcialidade, de forma a garantir respostas as
manifestacdes recebidas, assegurando ao cidadao oportunidade de participacao na gestdo
publica, traduzida pela capacidade de manifestacdo de suas sugestdes, reclamagdes e
denuncias e elogios através de canais de contato ageis e eficazes com a preservacao dos
aspectos éticos de prioridade e confiabilidade de todas as etapas no processo das
informacdes;

III - contribuir para a melhoria dos servicos de saude prestados pelo Municipio;

IV - implementar politicas de estimulo a participacdo de usuarios e entidades da
sociedade no processo de avaliagdo dos servicos de satde prestados pelo Municipio;

V - receber, analisar, encaminhar e acompanhar as reclamac¢des, denuncias ou
criticas, informagdes e sugestdes apresentados pelos cidadaos;

VI - formular e proceder as respostas aos usuarios acerca das demandas;

VII - acompanhar o tramite das demandas dentro do prazo estabelecido para
resposta ao cidadao;

VIII - organizar e prover as condi¢Oes necessarias a realiza¢do de capacitacdes junto
aos Ouvidores Regionais de Saude;

IX - promover acdes de informacgdao e conhecimento acerca da Ouvidoria, junto a
populacdo em geral;

X - apresentar e divulgar relatdrios das atividades da Ouvidoria;

XI - atuar segundo principios éticos, pautando seu trabalho pela legalidade,
legitimidade, imparcialidade, moralidade e ética;

XII - executar outras atribuicdes correlatas.

Ao Departamento Municipal de Administracdo e Programacdo de Atenc¢do Basica em
Saude compete:

I - administrar os recursos or¢gamentarios destinados aos servicos de satde;

I - controlar a atividade do pessoal da area de saude, elaborando escalas de
trabalho, providenciando o transporte de pessoas e adotando as medidas necessarias,
conforme as conveniéncias do servico;
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Il - providenciar os servicos de manutencdo das instalacdes, veiculos e
equipamentos destinados aos servigos da saude;

IV - coordenar a formacgao e o controle dos consdrcios intermunicipais de saude,
com intermédio do Prefeito Municipal;

V - administrar as unidades basicas de satide e as demais instala¢des, veiculos e
equipamentos utilizados na agao municipal de satde;

VI - exercer controle sobre os convénios e repasses de recursos mantidos com a
Unido e o Estado;

VII - propugnar pelo aperfeicoamento técnico do pessoal com atividade nas agdes
municipais da satide, com cursos de atualizacdo e desenvolvimento;

VIII - coordenar o transporte de doentes nas ambulancias ou outros veiculos do
Municipio, procedido com expressa recomendacdo médica;

IX - coordenar e controlar a promog¢do de exames laboratoriais e raios X, através de
convénios com 6rgaos publicos ou privados, mediante a requisicdo competente.

Ao Diretor do Departamento Municipal de Administracao e Programacao de Atengao
Basica em Satude compete:

I - coordenar a agdo comunitaria voltada para a preservacao da saude publica;

Il - administrar as unidades basicas de saude e as demais instalagcdes, veiculos e
equipamentos utilizados na acdo municipal de satude;

III - administrar os recursos orcamentarios destinados aos servigos de saude;

IV - controlar a atividade do pessoal da area de saude, elaborando escalas de
trabalho, providenciando o transporte de pessoas e adotando as medidas necessarias,
conforme as conveniéncias do servico;

V - controlar os diagndsticos médicos e dentarios, com cadastramento dos
atendimentos e registro de receitas ou medicamentos prescritos, através das respectivas
receitas;

VI - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcoes, de
acordo com a legislacao municipal e demais normas superiores;

VII - executar outras tarefas correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Atencao Basica em Saude Coletiva compete:

I - exercer as atividades de policia administrativa no campo de higiene publica, nos
limites da legislagao municipal pertinente;

Il - fazer zelar pela estrita observancia das posturas municipais em assuntos de
higiene e vigilancia sanitaria;

III - promover, em coordenagdo com os 6rgaos competentes, o controle das fontes
de abastecimento de agua, dos sistemas de destino de dejetos, do lixo e da higiene das
habitagdes;

IV - dirigir programas de imunizacao;

V - receber os relatérios dos fiscais, examina-los e orienta-los em seu trabalho;
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VI - fazer elaborar as escalas de servico do pessoal sob sua responsabilidade;

VII - elaborar relatorios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor medidas
para melhora-los;

VIII - promover a tomada de medidas e a¢des preventivas ao alcance do Governo
Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doencas;

IX - manter o cadastramento das areas criticas e carentes de acdo educativa e de
obras de saneamento basico;

X - propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento basico que
tenham reflexo imediato sobre os problemas de saide;

XI - entrosar a acdo de fiscalizagdo da Divisdo com as dos demais o6rgaos
fiscalizadores da Prefeitura;

XII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XIII- executar outras atribui¢des correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Enfermagem compete:

I - fiscalizar a equipe na prestacdo dos cuidados de enfermagem de forma integral e
centrada no individuo;

II - programar, executar e avaliar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem;

III - participar da elaboracao dos Procedimentos Operacionais Padrdo em conjunto
com as equipes multidisciplinares e validando-os nas instancias cabiveis;

IV - dimensionar o pessoal de enfermagem tendo por finalidade a previsdo da
quantidade de funcionarios por categoria, requerida para atender, direta ou
indiretamente, as necessidades do cuidado de enfermagem dos usuarios;

V - realizar reunides periddicas com as chefias das Unidades de Enfermagem, para
avaliacdo das atividades realizadas, corre¢do de desvios, revisao e aprimoramento de
técnicas, divulgacao de informac¢des administrativas e tomadas de decisoes;

VI - participar de forma ativa na gestdo das atividades de enfermagem;

VII - participar efetivamente do sistema de gestdo, garantindo a fluéncia e
autonomia do servico de enfermagem;

VIII - responder tecnicamente pelo Servico de Enfermagem das Unidades de Satude
junto aos Conselhos Federal e Regional de Enfermagem, bem como representa-lo junto as
autoridades e perante o juizo, conforme legislacdo vigente;

XIX - manter atualizada, junto ao Conselho Regional de Enfermagem, a relagdo dos
profissionais de enfermagem que atuam sob sua responsabilidade;

X - fazer cumprir o Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem;

XI - zelar pelo exercicio ético dos profissionais de enfermagem;

XII - coordenar a equipe de enfermagem das Unidades de Satde;

XIII - assegurar a prestacdo da assisténcia de enfermagem em todas as areas de
atendimento das Unidades de Saude em quantidade e qualidade desejaveis;

XIV - estabelecer as diretrizes da assisténcia de enfermagem em consonancia com as
diretrizes da gestao do cuidado;
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XV - realizar diagnoéstico situacional da Enfermagem, alinhando ao planejamento da
Instituicao;

XVI - assessorar a Geréncias Unidades de Satide na implantacao as normas e rotinas
dos protocolos de a assistenciais de enfermagem;

XVII - assessorar a Geréncia de Atencdo a saide no planejamento e implementacdo
das politicas de saude, linhas de cuidado prioritarias com o objetivo de integrar-se as
Unidades de Saude;

XVIII - acompanhar o processo de avaliagdo das equipes de enfermagem quanto ao
desempenho técnico e conduta profissional;

XIX - mediar conflitos e estimular o relacionamento harmonioso, ético, entre os
profissionais de Enfermagem e demais profissionais atuantes na instituicdo;

XX - elaborar propostas de cuidados centrados no paciente;

XXI - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXII - executar outras atribui¢des correlatas.

Ao Chefe da Divisdo do Programa Saude da Familia - PSF compete:

I - definir o territério de atuacao das UBS, quando autorizado pelo Prefeito
Municipal;

II - programar e implementar as atividades, com a priorizacdo de solucao dos
problemas de saude mais frequentes, considerando a responsabilidade da assisténcia
resolutiva a demanda espontanea;

III - desenvolver acdes educativas que possam interferir no processo de saude-
doencga da populagcdo e ampliar o controle social na defesa da qualidade de vida;

IV - desenvolver ag¢des focalizadas sobre os grupos de risco e fatores de risco
comportamentais, alimentares e/ou ambientais, com a finalidade de prevenir o
aparecimento ou a manutencao de doencas e danos evitaveis;

V - proporcionar assisténcia basica integral e continua, organizada a populagido
adstrita, com garantia de acesso ao apoio diagnostico e laboratorial;

VI - implementar as diretrizes da Politica Nacional de Humanizagdo, incluindo o
acolhimento;

VII - realizar primeiro atendimento as urgéncias médicas e odontologicas;

VIII - participacdo das equipes no planejamento e na avaliagdo das ac¢oes;

IX - desenvolvimento de a¢des intersetoriais, integrando projetos sociais e setores
afins, voltados para a promogao da saude;

X - apoio a estratégias de fortalecimento da gestdo local e do controle social;

XI - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas funcdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XII - executar outras tarefas correlatas.

Ao Chefe da Divisao de Vigilancia Epidemiolégica e Sanitaria compete:
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I - realizar estudos epidemiolégicos;

Il - articular-se com os sistemas regional e estadual de controle de endemias,
visando uma ac¢ao integrada de saude publica;

III - dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a prevencdo de
epidemias;

IV - organizar, operacionalizar e coordenar a execucao das atividades do programa
municipal de imunizacgao;

V - produzir informagdes para subsidiar as decisdes sobre o controle de endemias,
mediante coleta e andlise sistematica de dados epidemioldgicos;

VI - normatizar as atividades sob sua competéncia;

VII - participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia e
fiscalizagdo sanitaria.

VIII - coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspecao sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do Municipio, utilizando técnicas,
métodos e fundamentos cientificos;

IX - coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria em
geral;

X - elaborar e supervisionar a execu¢do de programas de vigilancia e inspecdo
sanitaria, em articulagdo com os 6rgaos competentes da Prefeitura;

XI - determinar a apreensao de bens e mercadorias adulterados ou deteriorados;

XII - organizar, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Educacao, a execucdo
de campanhas de educac¢do da populacdo a respeito dos aspectos sanitarios da legislacdao
municipal de posturas;

XIII - articular-se com oOrgaos estaduais e federais correlatas, para estabelecer
formas de atuacao conjunta e o desenvolvimento de ac¢des especificas de vigilancia e
fiscalizagdo sanitaria;

XIV- determinar a coleta e andlise de dados para fins estatisticos;

XV - verificar e fazer cumprir a observancia das posturas municipais no tocante ao
seu campo de atuacgao;

XVI - fazer lavrar, orientar e acompanhar os servicos de lavratura de autos de
infracdo;

XVII - promover a aplicagao de penalidades aos infratores das leis, decretos e outros
atos municipais, no uso de seu poder de policia, em matéria de higiene publica;

XVIII- supervisionar, em articulagdo com os 6rgdos competentes, o controle
sanitario dos matadouros e coibir a matanga clandestina de animais;

XIX - controlar, em coordenacdo com os Orgaos competentes, as fontes de
abastecimento de agua, os sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene das
habitacgdes;

XX - programar, dirigir e orientar o trabalho das turmas de vigilancia e fiscalizagao
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

XXI - exigir dos que trabalham com produtos alimenticios a apresentacdo da
carteira de saude;

XXII - instruir os fiscais na elaboracao de seus relatorios;
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XXIII - elaborar as escalas de servico dos fiscais sanitdrio, expressamente
autorizado pelo Prefeito Municipal;

XXIV - informar e encaminhar a instancias superiores processos em tramitacdo na
sua area de atuacao;

XXV - controlar produtos e bens de consumo que se relacionam com a saude,
compreendidas todas as etapas e processos da produgao ao consumo;

XXVI - encaminhar, para exame de laboratério, amostras de mercadorias que
apresentem motivos para duvidas quanto a sua propriedade para o consumo,
determinando a interdicdo dos estoques até o resultado da analise;

XXVII - controlar a prestacdo de servicos que diretamente se relacionam com a
saude;

XXVIII - controlar estabelecimentos industriais e comerciais cujos produtos se
relacionam com a saude;

XXIX - controlar circulacao de bens e produtos, servigos temporarios e demais
formas de industrializacao e comercializagao;

XXX - promover, em articulagdo com os 0Orgdos competentes, o controle dos
matadouros, fazendo examinar os animais a serem abatidos, bem como coibir a matancga
clandestina;

XXXI - execucdo dos servicos de Vigilancia Sanitaria, em comum acordo com as
organizacoes competentes das esferas Estadual e Federal;

XXXII - organizar e supervisionar turmas de fiscalizagdo sanitaria, bem como
promover o seu treinamento;

XXXIII - instruir processos que visem a interdicdo temporaria ou definitiva de
estabelecimentos comerciais, industriais e de diversdes publicas, nos termos da legislagdo
vigente;

XXXIV - colaborar com as autoridades sanitarias do Estado e da Unido, exigindo dos
que trabalham com produtos alimenticios a apresentacdo da carteira de saude;

XXXV - colaborar com a Secretaria Municipal de Educa¢do nos programas e
campanhas de educagdo sanitaria desenvolvidos nas escolas;

XXXVI - integrar os programas de epidemiologia, de vigilancia sanitaria e de
educacao em saude, em funcao das metas a serem alcancadas pela Secretaria;

XXXVII - promover a preparacao de material sobre educacdo sanitaria para uso em
programas e campanhas educativas;

XXXVIII - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas
funcdes, de acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XXXIX - executar outras atribui¢des correlatas.

Ao Chefe da Divisdao de Controle de Endemias compete:
I - organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;

II - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de
raiva e outras zoonoses;
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III - determinar a coleta de amostras extraidas de animais suspeitos de portarem
ZOONOSeSs;

IV - promover a realizacdo de investigacdes epidemioldgicas nos casos de zoonoses
em canis, clinicas veterinarias, laboratdérios e outros locais com a presenca de animais;

V - coibir focos de zoonoses;

VI - elaborar roteiros para a apreensdo de animais, intensificando a busca quando
surgirem areas de risco;

VII - formar equipes de apreensao de animais e instrui-las sobre o procedimento a
ser adotado;

VIII - propor a vacinacdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos;

IX - organizar o servico de alojamento de animais, prevendo casos de isolamento e
sacrificio;

X - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

XI - organizar e manter o servigo de vigilancia de focos de vetores e roedores;

XII - determinar a investigacao da existéncia de focos de vetores e roedores;

XIII - determinar as medidas de combate a focos e a realizacao de desratizagao;

XIV - dirigir e orientar a pesquisa e o estudo das espécies de vetores e roedores
encontrados e de produtos raticidas e inseticidas;

XV - dirigir veiculos automotores estritamente no desempenho de suas fungdes, de
acordo com a legislacdo municipal e demais normas superiores;

XVI - executar outras atribuicoes correlatas.
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