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‘ SUMULA: | _DispGe sobre a Organizagdo Administrativa
T da Prefeitura Municipal de Jataizinho, e da

outras providéncias.

8

A CAMARA MUNICIPAL DE JATAIZINHO, ESTADO DO PARANA, APROVOU,
E EU, PREFEITA, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TITULO I
@ DOS PRINCIPIOS GERAIS

, CAPITULO UNICO )
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

¢

Art. 19 - A acdo do Governo Municipal teré como objetivo o desenvolvimento do Mu-
nicipio e o aperfeigoamento dos servigos prestados a populagdo mediante o

planejamento de suas atividades.

Art. 2° - O planejamento das atividades da Administragdo Municipal obedecerd as
D) diretrizes estabelecidas neste tituio e serd tracado através da elaborac8o,
> manutencdo e atualizagdo dos seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor de Desenvolvimento;
II - Plano Plurianual;

III - Lei de Diretrizes Orcamentarias;
IV - Orgamento Programa

o/
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Paragrafo Unico - A execucdo e a elaboracio do Planejamento Municipal guardard
perfeita consonancia com os planos e programas do Governo Federal e do

Estado do Parana.

Art. 3° - Em todas as dreas assistidas pela atuacdo do Estado ou da Unido, serd su-
pletiva a acdo do Governo Municipal e sempre que necessario este buscara
mobilizar recursos humanos, materiais e financeiros quando disponiveis.
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Art. 49 - O Prefeito Municipal podera instituir coordenagdo de programas especiais
que serdo exercidos em todos os niveis da Administracéo, mediante atuagdo
das chefias, consorciadas ou individuais, na realizacdo sisterndtica de reuni-
Bes, sempre que demandem a atuacdo da Prefeitura.

.- Art. 59 - Sempre que for possivel e houver interesse plblico, a Prefeitura recorrerd,

H= ~ . . ~ ~
_ para a execugdo de obras e servigos, mediante contratagdo, concessdo,

permissdo ou convénjo junto a pessoas ou entidades do setor privado, de
forma a alcangar maior rendimento e menores custos, considerando a se e-
vitar encargos permanentes e 0 enchimento ou ampliagdo do quadro de

pessoal. _
e

— 7 T"Art. 6° - Para execucdo desses programas a Prefeitura Municipal poderd, observando
a legisiagdo existente guando for o caso, utilizar-se de recursos colocados a

O sua disposicdo por entidades plblicas e privadas, nacionais e estrangeiras,

iy

ou conveniar com outras entidades promovendo ¢ bem comum, visando so-
lugBes e o melhor aproveitamento técnico, administrativo e financeiro.

Art. 7° - A Administracdo Municipal devera promover a integra¢doe da comunidade na
vida politico-administrativa do Municipio através; de drgdos coletivos, com-
postos de servidores municipais, representantes de outras esferas do gover-
no e municipios com atuag@o destacada junto a coletividade ou com especi-
ficidades em determinadas éreas ou problemas locais. .

Art, 89 - A Prefeitura, através das chefias de 6rgdos por linhas diretas de subordina-
¢do ao Prefeito Municipal, procurara elevar a produtividade e eficiéncia de
seus servidores, através de treinamento e aperfeigoamento por ela ministra-
do ou possibilitando a participacdo em cursos, seminarios e outros, ministra-

“dos por terceiros, evitando o crescimento desnecessario-do quadro de servi-
D dores municipais, mas quando necessarios, far-se-a através de selecao rigo-
B rosa, afim de possibilitar o estabelecimento de niveis de remuneragdo ade-
quados e ascensao sistematica a fungdes superiores.

Art. 99 - Na elaboragdo e execugdo de seus programas a Prefeitura estabelecerd o
critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico e o a-

tendimento do interesse coletivo.
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- Tituto 11
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

= - CAPITULO UNICO
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS DA PREFEITURA
8 _

—_— e —

Art, 10 - O sistema administrativo da Prefeitura Municipal de Jataizinho, comp&e-se
dos seguintes drgdos, conforme organcgrama estabelecido no Anexo I

I - ORGAO DE ADMINISTRACAO INDIRETA
a) Servico Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE

IT - ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO
a) Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente;

b} Conselho Municipal de Satide;

c) Conselho Municipal de Seguranca;

d) Conselho Municipat de Educacao;

III - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Assessoria de Planejamento;
b) Assessoria de Gerenciamento Administrativo e Financeiro;

c) Assessoria Juridica; .

fe]]
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IV - ORGAO DE COORDENACAO GERAL
a) Secretaria de Governo

O V - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
a) Departamento de Administraggo;
b) Departamento de Fazenda

VI - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
a) Departamento de Ag¢do Sccial;

b) Departamento de Setvicos de Salde;

¢) Departamento de Educagdo e Cultura;

d) Departamento de Desenvolvimento Municipal;

e) Departamento de Agropecudria, Abastecimento € Meio Ambiente., :

&

§ 19 - Os Orgdos colegiados mencionados no inciso II, terdo regimentos internos pré- y
prios, por eles elaborados e baixados por decreto do Executivo. !
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§ 2° - Os drgdos de colaboragéo com o Governo Federal e Estadual exercem, sob con-
trole e responsabilidade do Chefe do Executive Municipal, as atividades que
lhes forem cometidas pelas competentes entidades do Governo Federal e Esta-
dual por eles representados.

§ 39 - Os drgdos relacionados nos incisos 111, 1V, V e VI, sdo subordinados diretamen-
’ te ao Prefeito por linha de autoridade integral.

Art. 11 - O Prefeito Municipal ainda podera instituir programas especiais de trabalho
para o trato de assuntos especificos que ndo estejam incluidos na area de
competéncia das divisbes de setores, criando, extinguindo, renomeando os
setores e divisOes através de decreto. )

_ TITULO III
DAS ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E SUAS CHEFIAS

o CAPITULO I
ORGAO DE ADMINISTRAGAO INDIRETA

e

) SEGAO 1
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO — SAAE

Art. 12 - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Jataizinho, é o érgdo encarregado
de estudar, projetar, executar, ampliar e remodelar as obras e instalagdes
dos servicos de dgua e de esgotos sanitérios, bem como a operagdo e ma-
nutencdo dos mesmos em todo o territdrio do Municipio.

Art. 13 - O Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Jataizinho reger-se-a por regula-
mentacdo propria aprovada pelo Executivo Municipal, através de Decreto.
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‘ CAPITULO II
ORGAOS COLEGIADQOS DE ACONSELHAMENTO

_ SECAO I
CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA
" "~E DO ADOLESCENTE

Art. 14 - O Consetho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente é o érgdo
normativo, consultivo, deliberativo, controlader e fiscalizador das agbes diri-

gidas a crianga e ao adolescente.
Paragrafo tnico - Compete ac Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente:
I - zelar pela execugdo dessa politica;

" XTI - formular pricridade a serem incluidas no planejamento do Munici-
pio em tudo que se refira as condigbes de vida da crianca e do

adolescente;

IIT - executar todos o0s programas constantes de seu regulamento pré-
prio.

&

SECAQ II ,
CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 15 - O Conselho Municipal de Salide & o drgdo deliberativo do Sistema Unico de
Satide, no &mbito do Municipio.

Paragrafo Unico ~ S3o atribuicdes do Conselho Municipal de Sa(ide;

I - acompanhar, avaliar e fiscalizar os servicos de salide prestados a
populagdo pelos érgdos e entidades ptbhlicas e privadas integran-
tes do Sistema Unico de Satide;

II - formular as estratégias e controlar a execugao da Politica Munici-
pal de Salide;

IIT - enunciar as diretrizes de elaboracdo do Plano Municipal de Salde;

IV - acompanhar a programacdo e a gestdo financeira e orgamenta-
ria, através do Fundo Municipal de Satde.

V - executar todos 0s programas constantes de seu regulamento pro-
prio.
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SECAO III

CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA

Art. 16 ~ O Conselho Municipal de Seguranga € o 6rgdo incumbido de aproximar e
integrar a policia com a sociedade e colaborar com os 6rgdos responsaveis

pela seguranga publica. .

Paragrafo unico -

I-
II-
11T -

IvV-

Sédo atribuigBes do Conselho Municipal de Seguranga:

encaminhar, coletivamente, as denlncias, queixas e reivindicacbes
da comunidade as autoridades;

sugerir solugdes para 0s problemas de seguranga na comunidade
e colaborar para que sejam sanados

promover eventos gue visem divulgar normas de seguranga e
arrecadar fundos de manutengdo;

atuar como drgdo fiscalizador externo das atividades das policias
na drea do municipio de Jataizinho, comunicando as irregularida-
des & Secretaria de Seguranga do Estado do Parand e ao represen-
tante do Ministéric Publico da Comarca.

SECAOQ 1V

) CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAGAQ

Art. 17 - O Conselho Municipal de educagdo é o drgdo encarregado de propor € a-
companhar as politicas plblicas na drea de educagdo.

Paragrafo nico -

I-

II -

IiI -

Iv -

Compete ao Conselho Municipal de Educacdo:

propor as politicas plblicas na drea de educagdo definindo prioti-
dades no atendimento as criangas do Municipio;

apresentar ao Departamento de Educagéo sugestSes para melho-
tia da qualidade de ensino;

propor projetos e programas para atendimento a educacdo de jovens
e adultos, visando a erradicacdo do analfabetismo no Municipio;

propor medidas para a universalizagdo da educagdo infantil no
Municipio;
acompanhar a matricula de alunos do ensino fundamental e esta-

belecer acGes para o atendimento de todos as criangas em idade
escolar na rede municipal de ensino;
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—— __VI- fiscalizar o cumprimento do artigo 212 da Constituicdo Federal
~_pelo Municipio e acompanhar a utilizagdo das verbas plblicas na
educagdo; '

VII - indicar um de seus membros para compor o Conselho Municipal
do Fundo de Manutencac e Desenvolvimento do Ensino Funda-
———— T =T mental e de Valorizagdo do Magistério - FUNDEF.

CAPITULO III
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAOQ I
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

O

Art. 18 ~ A Assessoria de Planejamento € o drgdo incumbido do planejamento e da
organizagdo municipal.

Paragrafo {inico - S3o atribuictes do Assessor de Planejamento:

I - elaborar, promover ou coordenar a execucdo do Plano Diretor de i
Desenvolvimento do Municipio, acompanhando a realizacdo dos
planos e programas parciais pelos drgdos competentes da Admi-
- nlstragéo;
IT - coordenar a elaboragao e execugao, juntamente com o Departa-
mento de Fazenda, dos orgamentos do Municipio, especialmente o !
8 Orgamento Plurianual de Investimentos;

III - expedir normas e diretrizes gerais e legislagdo bdasica para o de-
senvolvimento do municipio;

O IV - efetuar andlises periddicas sobre o desenvolvimento do plano
global da Prefeitura, sugerinde a adogdo de medidas necessarias
para a execucao dos planos propostos;

V - elaborar propostas concernentes ao planejamento fisico e sdcio
econdmico;

7

VI - elaborar e realizar estudos e pesquisas de -natureza financeira,
tributdria e socio-econdmica;

VII - elaborar as propostas, planos de trabalho, bem como, disponibili-
zar toda documentacdo necessaria para obtengdo de financiamen-
tos ou de recursos a fundo perdido junte aos érgdos dos governos

estadual e federal;
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VIIT -

IX -

analisar e aprovar projetos de obras a serem realizadas no muni-
cipio, visando harmonizar o desenvolvimento sdcio econdmico;

coordenar e controlar o desenvolvimento fisico-territorial do muni-
cipio;

acompanhar a instalagdo de novos loteamentos no municipio, fa-
zendo cumprir as normas determinadas pela Lei Municipal.

SECAOQ 11
ASSESSORIA GERENCIAMENTO
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

O Art. 19 - A Assessoria de Gerenciamento Administrativo e Financeiro € o érgdo res-
ponisavel em gerenciar as ages administrativas e financeiras do Executivo

Municipal.

Paragrafo Gnico -

I-

II -

III -

O IV -

VI -

VII -

VIII -

)

Ao Assessor de Gerenciamento Administrativo e Financeiro compete;

auxiliar no planejamento administrativo e financeiro do Munici-
pio, bem como na elaboracdo e andlise de projetos governamen-
tais para encaminhamento aos érgdos de fomento;

Propor programas e acbes para apoio, desenvolvimento e organi-
zacao da Administragdo Municipal;

propor rotinas administrativas, através de técnicas de organizacdo
e métodos, para otimizar o desempenho das agdes administrativas
e financeiras do Executivo Municipal;

elaborar pareceres técnicos sobre assuntos administrativo e orca-
mentaric-financeiro;

analisar os projetos enviados aoc Executivo Municipal, objetivando
subsidia-lo na tomada de decisOes sobre os encaminhamentos

possiveis;

auxiliar na elaboragdo e analise dos planos de desenvolvimento do
Municipio; .

coordenar as acbes administrativas e financeiras, em apoio aos

Departamentos correlatos, sugerindo a adogdo de medidas neces-
sarias a execugdo de projetos e planos propostos;

executar outras atividades correlatas, em decorréncia do servigo
ou por determinagdo do superior hierarquico.
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SECAOQ III
ASSESSORIA JURIDICA
_Art. 20 - A Assessoria Juridica € 0 drgdo responsavel pelo suporte legal das agBes
- administrativas praticadas pelo Executivo ou dirigidas contra ele.
Paragrafo Gnico - Ao Assessor Juridico compete:
e —I- assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da prefeitura nos assuntos
de natureza juridica submetidos & sua apreciagdo;

II - opinar sobre projetos de lei @ serem encaminhados ao Legislativo

Municipal;
IIT - elaborar minutas de contratos a serem firmados, nos quais a mu-
O nicipalidade seja parte interessada;
IV - proceder a cobranga, pelas vias judiciais ou extrajudiciais, da divida
2 ativa;

V - atender consultas de ordem juridica que [he forem encaminhadas
pelo Prefeito ou pelos diferentes drgdos da prefeitura, emitindo
parecer a respeito;

VI - propor todas as agOes judiciais necessarias ao desenvolvimento do
- trabalho da administragdc publica;
I'4
VII - representar o municipio em acdes em que seja parte junto ao
Poder Judiciario.
@ -

CAPITULO 1V
ORGAO DE COORDENACAO GERAL
SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 21 - A Secretaria de Governo é o 6rgdo responsavel em assessorar o Executivo

o

Municipal nas questSes politicas internas e externas, nas esferas de Gover-
no Federal, Estadual e Municipal, bem como coordenar o trabalho dos de-

partamentos e, eventualmente, das assessorias, visando uma unificagdo na
| politica de servigos piiblicos.

Paragrafo Gnico -

Ao Secretdrio de Governo compete:

I - gerenciar o intercdmbio com a Camara de Vereadores;

SAPEHp AN M a2 A T ——
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II - promover a integragac entre todos os Departamentos e demais
orgdos que compdem a estrutura administrativa do municipio

III - manter intercdmbio com as diversas Secretarias € outros 6rgdos

=~ —de Governo Federal e Estadual para aprovagdo de projetos e con-
venios;

TR IV - manter intercAmbio com as Secretarias e suas Regionais para
a montagem de prestagdo de contas de convénios e projetos;
V - manter intercdmbio-com os Deputados Estaduals, Federais e Se-
Tt T nadores, visando inclusdo de emendas coletivas ou individuais;

VI - manter intercdmbio com Prefeituras e Camaras de Vereadores da

regidao, principalmente membros da AMEPAR.
VII - a coordenagdo da Prefeitura com os municipes, entidades e asso-
O , ciagdes de classe;
VIII - atender e fazer encaminhar os interessados aos drgdos competen-
@ tes da Prefeitura, para atendimento ou solugdo de consultas ou
reivindicacoes;

IX - registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

X - manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse da pre-
feitura e assessora-lo em suas relagdes pablicas;

XI - apreciar todo e qualquer pronunciamento de carater pUblico acer-
ca do programa e das atividades de administragao municipal a ser
feita por qualquer drgdo ou funciondrio da municipalidade;

:-G . ey . . T i .:...-_“ - -\ .
XII - acompanhar as providéncias tomadas com relagdo as gueixas e

reclamagles contra os servicos da Prefeitura, para efeito de co-
municacdo as partes da solucédo dadsg;

, CAPITULO V )
ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

»

SECAO I
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 22 - O Departamento de Administragdo é o drgdo encarregado de executar as
atividades relativas ao expediente, documentacdo, protocolo, arquivo, zela-
doria, comunicacdes, fiscalizagdo das demais divisbes da Prefeitura, infor-
mar ao Prefeito o andamento relativo aos projetos em tramitagdo na Cdmara
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Municipal, executar as atividades relativas a aquisigdo, guarda, distribuicdo
de material, padronizagdo, tombamento, registro, inventario, protecdo e con-
servacdo dos bens mdveis, de manutengdo do equipamento de uso geral da
~administragdo, bem como a sua guarda e conservacgdo, da conservagdo in-
=% 70 Twterna e externa do Prédio da Prefeitura, mdveis e instalagtes, entre outros.

Art. 23 - Ao Diretor do Departamento de Ad_n;i_nistragé‘o compete:

I-

determinar a formalizacdo dos atos oficiais que devam ser assi-

- - = _nados pelo Prefeito, promovendo a sua numeracdo e publicacéo,

II -

II1I -

V-

VI -

VII ~

VIII -

IX -

XI -

assim-como. de avisos, comunicagdes e quaisquer outras matérias
de interesse da administracao;

planejar, coordenar e acompanhar todos os servigos inerentes ao
Recursos Humanos do Municipio, diretamente junto a Secdo de
Recursos Humanos, objetivando a manutengao do sistema em
perfeita ordem;

mandar preparar e expedir circulares de interesse da administra-
¢do, bem como instrugBes e recomendacdes emanadas do Prefei-
to;

providenciar a publicacéo da leis, dos decretos e dos demais atos
sujeitos a essa providencia, assim como o seu registro, bem como
autorizar a incineragdo periodica dos papeis administrativos, livios
e outros documentos, de acordo com as normas que regem a ma-
téria;

supervisionar as atividades de informagdes sobre leis, decretos,
regulamentos, portarias, instrugbes e outros atos oficiais;

promover o controle dos prazos de permanéncia dos papeis nos
drgdos que os estejam processando, fazendo comunicar aos res-
ponsavels os casos de inobservancia dos prazos preestabelecidos;

controlar os prazos facultados pela Lei Orgénica do Municipio
para sangdo ou veto de leis aprovadas pela Camara Municipal;

redigir mensagens ou razdes de vetos ou coordenar a sua redagdo
em conjunto com o Assessor Juridico;

promover a elaboragao de informagdes que devam ser prestados a
Cémara;

promover e coordenar a elaboragdo da mensagem anual a ser
encaminhada a Camara Municipal pelo Prefeito;

promover ¢ registro do andamento dos papeis, o despacho final e
a data do respectivo arquivamento, fornecendo aos interessados

as informacdes solicitadas:
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XVII -

XVIII -

XIX -

- XX -

XXIT -,

XXII -

XXIII -

XX1V -

XXVI -

promover 0s servicos datilograficos dos servicos de protocolo e ar-
quivo;

promover ¢ recebimento da correspondéncia dirigida & Prefeitura
e providenciar a sua distribuicdo;

manter atualizado o fichario numérico e nominal de todos os pro-
cessos, papeis, liviros em andamento na Prefeitura;

receber, classificar, guardar e conservar os processos, papéis e
outros documentos que interessem a administracdo;

promover o atendimento, de acordo com as normas estabelecidas,
dos pedidos de remessas de processos € demais documentos sob

sua guarda;

providenciar a incineragdo, depois de autorizada pelo chefe do
Executivo, dos papeis administrativos, livios € outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

organizar o sistema de referéncia e de ndice necesséario a pronta
consulta de qualguer documento arquivado;

promover o colecionamento, a encadernagdo e 0 arquivamento de
jornais e publicagbes oficiais de particular interesse da Prefeitura;

promover as buscas para fornecimento de certidSes, quando regu-
larmente requeridas e autorizadas por quem de dlrelto,

prestar informagdes aos diversos dorgdos da Prefeitura a respeito
de processos, papeis e outros documentos arquivados, e fazer
empresta-los, mediante recibo, quando regularmente solicitados;

providenciar a incineragdo, depois de auforizada pelo chefe do
Executivo, dos papeis administrativos, livros e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

determinar as providéncias que se fizerem necessarias ao fiel
cumprimento dos contratos de concessdo ou permissdo;

examinar relatdrios, minutas ou propostas de contratos de conces-
540 ou permissao e emitir parecer;

estabelecer e controlar os padrdes de qualidade e eficiéncia a se-
rem mantidos pelos servigos plblicos explorados por concessdo ou
permissao;

fazer estudos e propor ao Prefeito a fixagdo de tarifas a serem
cobradas pelos concessiondrios ou permissionarios, bem como a
aplicacdo de multas e demais penalidades a que estdo sujeitos
pelo descumprimento de sipas obrigacdes;
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XXVII -
XXVIII -

XXIX -

XXX -

o

XXXI1I -

XXXIII -~

¥

XXXIV -

estudar e propor medidas para a utilizagdo dos cemitérios municipais;

fazer aplicar as disposigdes regulamentares referentes aos servigos
publicos concedidos ou permitidos;

—

inspecionar, com regularidade, o funcionamento dos servigos a

Seu cargo;
promover a apuragao do custo dos servicos sob sua diregdo, pres-
tados pelo Municipio, e propor ao Prefeito a fixacdo das tarifas e
taxas, e sua alteragdo, sempre que necessario;

executar tarefas correlatas que [he forem determinadas pelo Pre-
feito Municipal.

providenciar a limpeza e conservacdo das dreas internas e exter-
nas do prédio da Prefeitura, bem como dos mdveis e instalacGes,
promovendo a guarda do material utilizado;

mandar verificar periodicamente, as instalagGes elétricas e hidrau-
licas do Prédio, providenciando os reparos necessarios ao seu per-

feito funcionamento;

coordenar a ligagdo de ventiladores, condicionadores de ar, luzes e
demais aparelhos elétricos e o seu desligamento no fim do expe-
diente;

mandar hastear as bandeiras Nacional, do Estado e do Municipio,
no prédio da Prefeitura, quando for o caso;

supervisionar o servigo da cantina.

executar outras atividades correlatas, em decorréncia do servico
ou por determinagdo do superior hierarquico.

Art. 24 - O Departamento de Administracdo € integrado pelas sequintes Segfes e

Divisoes,

imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Secao de Gabinete do Prefeito;

IT - Secdo de Recursos Humanos;

Y]

I1I - Secdo de Almoxarifado, Patrimdnio e Arquivo Municipal;

IV - Segdo de Registro de Veiculos junto ac DETRAN e Apoio a Delegacia

Regional do Trabalho;
VI - Secdo da Junta de Servigo Militar e Apoio ao Instituto de Identificacdo;

VII - Se¢do de Limpeza Plbilica, Vigiléncia e Cemitérios;
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VIII - Divisdo de Servigos Urbanos e Viaggo

a) Secdo de Fiscalizagdo de Servicos Urbanos e Rurais

b) Segdo de Transporte, Manutengdo de Veiculos e Maquinas Rodoviarias;
c) Secdo de Conservacao de Estradas Vicinais.

_IX~ Divisgo de Servigos Juridicos

o
Y

X - Divisdo de Informatica —

O

SUBSECAO I
Secao de Gabinete do Prefeito

Art. 25 - A Secdo de Gabinete do Prefeito € Srgdo responsavel em assistir ao Prefeito

. nas fungdes politico administrativas, cabendo-lhe especialmente o controle

8 de correspondéncias recebidas e despachadas, de atendimentos do Prefeito
Municipal a municipes e autoridades, digitar correspondéncias e acompa-
nhar o trédmite de documentos na Camara Municipal.

Paragrafo tinico -

i I-
IT -
IIT -

()

& IV -

VI -

e

VII -

VIII -

Ao Chefe da Segdo de Gabinete do Prefeito compete, também:

controlar o uso de veiculos que atendem o Gabinete do Prefeito;
&
colaborar na elaboragdo do relatdrio anual do Prefeito;

organizar e manter atualizado ¢ arquivo de documentos e papéis
que interessem diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles
considerados de carater confidencial;

receber e registrar as queixas e reclamagdes apresentadas contra
os servicos da Prefeitura;

acompanhar, junto as repartigbes municipais, a marcha das provi-
déncias determinadas pelo Prefeito, prestando-the as informagdes

necessarias;

manter permanentemente atualizado o arquivo de recortes de
jornais que publiquem matérias de interesse da Prefeitura;

colecionar e manter sob sua guarda os autdgrafos de leis, dos de-
cretos, das portarias e dos demais atos emanados do Prefeito;

promover a organizagdo e manutengdo atualizada do arquivo e
respectivo fichario das leis, decretos, projetos de leis e outros do
interesse da administragdo;



PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Paraniéa

=) -

IX - prestar informag8es & administragdo sobre leis, decretos, regu-

lamentos, portarias, instrucdes e outros atos oficiais;
- X - promover o registro do nome, endereco e telefone das autorida-
ST des, com indicacdo do respectivo tratamento, e o das reparticdes
federais, estaduais, autarquicas e outras de interesse da adminis-
tracdo. |
g "= ~—-—— XTI~ promover a numeracio e expedicio da correspondéncia oficial;
XII - providenciar, junto a imprensa, as retificacbes de textos dos atos
— - o publicos, e rever os atos e envié-los para publicacdo.
XIII - desempenhar as demais tarefas que lhe forem cometidas pelo Che-
fe do Executiva.
SUBSECAOQ II
@' ad
Secdao de Recursos Humanos
Art. 26 - A Secdo de Recursos Humanos é o Orgdo encarregado do recrutamento se-
legdio, treinamento de pessoal, realizagdo de concursos publicos, elaboragdo
de listas para promaogdo dos funciondrios municipais, elaboragdo de folha de
- pagamento, controle da vida funcional dos funcionarios entre outros.
&
Art. 27 - Compete a Segdo de Recursos Humanos:
3 I - promover 0 recrutamento e a selegdo dos setvidores da Prefeitura
e propor programas de seu treinamento;

I1I - lavrar os atos referentes a Pessoal;

O III - promover a identificacdo e a matricula dos servidores da Prefeitura
e a expedicdo das carteiras funcionais;

IV - promover a escrituracdo das Carteiras do Pessoal regido pela
Consolidagao das Leis do Trabalho-CLT, caso necessario;

V - propor ao chefe do Departamento de Administracdo a nomeago,
a promogdo, exoneragao, demissdo, reintegracdo ou readmissdo de
funcionarios, em conformidade com as diretrizes de pessoa! da

Prefeitura;

VI - promover a elaboraggo das folhas de pagamento e as relagdes de
descontos obrigatérios e autorizados, assinar as folhas de paga-
mento do pessoal da Prefeitura;

VII - promover o levantamento dos dados necessarios a apuragdo do

merecimento dos servidoras para efeito de promogao e acesso;
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VIII -

IX -

XI -

X1I -

XIII -

X1V -

XVI -
XVII -

XVIII ~

XIX -

XXI -
XXII -

XXIII -

4

aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis, re-
gulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Prefeitura, e es-
tabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legisla-

¢ao do pessoal;

promover a apuracdo do tempo de servico do pessoal para todo e
qualquer efeito; -

- X promover o controle da fregiiéncia do pessoal da Prefeitura para

efeito de pagamento e de tempo de servico;

fazer encaminhar aos drgdos da Prefeitura, todas as comunicacBes
relativas a Pessoal;

elaborar a escala de férias do Pessoal da Prefeitura, depois de ou-
vidas as demais Chefias sobre a conveniéncia das épocas apraza-
das, para aprovagao pelo Prefeito;

examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidade do Pessoal;

promover o fornecimento de certiddes de tempo de servico dos
servidores municipais;
colaborar com o Diretor do Departamento de Administragdo na

articulagdo com os demais drgdos da Prefeitura, orientando e veri-
ficando a execucdo das disposices legais referentes a pessoal;

preparar os contratos de locagdo de servigos;

propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos servidores
nos diferentes orgaos da Prefeitura, ouvidas as chefias respecti-

vas;
promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal e, ainda,
dos termos de posse;

subscrever os termos de posse dos funcionarios municipais;

assinar as carteiras de trabatho do pessoal da prefeitura sujeito a
Consolidacdo das Leis do Trabalho-CLT e promover a sua escritu-

ragao;
mandar lavrar os contratos do pessoal admitidos nessa categoria;

manter articulages com os demais drgaos da Prefeitura, orientando e
verificando a execucdo das disposigdes legais referentes a pessoal;

conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licenga aos servido-
res da Prefeitura, ouvidos, quando for o caso, 0s 0rgdos onde 0s
mesmos estejam [otados;
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XXIV - conceder férias ao Pessoal, conforme escala aprovada pelo Prefei-
) to;
XXV - abrir, quando autorizados pelo Prefeito, concursos pUblicos para
" ~provimento de cargos, expedindo as necessarias instrugbes espe-
Ciais;
) XXVI - promover a organizagdo e manutengdo atualizada do pessoal, con-
& tendo, entre outros, os seguintes registros;
a) cadastro funcional dos servidores;
oy " b) controle da lotagdo nominal @ numérica dos servidores;
C) servidores ocupantes de cargo de chefia e assessoramento.
XXVII - executar o processamento da vida funcional e de outros dados
pessoais que possam interessar a administragdo;
O XXVIII ~ promover a verificagao dos dados relativos a situacdo familiar e
controle do salaric-familia, dos adicionais por tempo de servico e
a outras vantagens dos servidores, previstas na legislacdo em vigor;
XXIX - encaminhar os funcionarios a Junta Médica do Municipio, ou outra
designada para o fim, quando necessario;
XXX - controlar os pareceres, atestados e licengas concedidas acs fun-
ciondrios pela Junta Médica (prdpria ou designada);
XXXI - tontrolar o nimero de consultas requisitadas pelos funcionarios,
para si ou para séus dependentes;
a XXXII - expedir as guias de consulta, internamento, para exames, etc., em
entidades de profissionais comuns com o Municipio;
XXXIII - controlar os valores mensais gastos com assisténcia médica, efe-
O tuadas com os érgdos conveniados pelo Municfpio;
XXXIV - expedir, extrato de cada servidor referente acs vaiores do fundo
previdenciario do Municipio;
XXXV - utilizar-se do controle efetuado para fins de registro e repasse has
fichas funcionais dos servidores;
<

XXXVI - utilizar-se do controle efetuado para fins de registro e repasse nas
fichas funcionais dos servidores;

XXXVII - auxiliar na contabilizagdo dos valores extraidos do fundo de provi-
déncia para a concessdo de quaisquer beneficios previstos em Lei
e repassa-los ao orgdo competente;

XXXVIII - controlar e receber os documentos, declaracBes, procuragdes, re-
ferentes a beneficios concedidos e arcades pele funde;
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XXXIX =

XL -

XLI -

—

XLII -

A -

XLIII -

XLI1V -

XLV -

XLVI -

XLVIT -

XLVIIT -

controlar, verificar e atualizar a relacdo de dependentes dos bene-
ficiarios quanto as condiges estabelecidas em lei;

controlar, 0s casos de desconto de pensdo alimenticia dos inati-
vos, quando houver;

reunir a documentagdo necessaria & concessdo de quaisguer bene-

ficios previstos no fundo;

cadastrar, de acordo com as informagbes prestadas pelos funcio-
narios, a retagdo de dependentes para efeitos dos beneficios;

solicitar os documentos faltantes a instrugdo de qualquer proces-
SO;

informar e orientar os funcionarios sobre o funcionamento do fun-
do previdenciario e a concessdo de beneficios;

promover junto ao Departamento de Servigos de Salde, a inspe-
¢80 médica para admissdo, concessdo de licengas, aposentadorias
e outros fins legais dos servidores da Prefeitura;

executar outras atividades correlatas gue lhe forem determinadas
pelo Diretor de Administragao.

organizar a Comissao Permanente de Avaliagao de Desempenho e
do Estagio Probatdrio;

sf‘ubsidiar as comissOes de sindicancia e de processo administrativo
disciplinar,

SUBSECAQ III
Secdo de Aimoxarifado, Patrimdnio
e Arquivo Municipal

Art. 28 - Ao Chefe da Secdo de Almoxarifado, Patrimdnio e Arquivo Municipal compete:

I-

IT ~

IIT -~

providenciar @ manutengao do estoque e guarda em perfeita or-
dem de armazenamento, conservacao, classificacao e registro, dos
materiais de consumo da Prefeitura;

promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao
movimento entrada e salda de materiais do estogue existente;

fiscalizar a entrega de material, aceitd-lo ou ndo, se ndo estiver de
acordo com o pedido, coletando assinatura do responsavel pela
solicitagdo, encaminhando a nota fiscal assinada a Tesouraria, e
promover exarmes tecnoidgicos, se for 0 caso;
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VIII -

IX -

XI -

© XII ~

O X11I -

XIV -

Art. 29 - O servigo
I -

1T -

4

»

promover o fornecimento as reparticdes municipais dos materiais
regularmente requisitados para os diversos Orgags;

- proceder @ revisdo de todas as requisices do ponto de vista de

nomenclatura_e das especificagdes, fazendo solicitar aos drgdos
requisitantes. quaisquer dados julgados necessarios para melhor
caracterizar o material pedido, segundo padrdes adotados na Pre-
feitura e constantes do catdlogo de materiais;

estabelecer os estoques maximos € minimos dos materiais utiliza-
dos na Prefeitura, de sua responsabilidade;

providenciar a carga aos orgdos da Prefeitura do material perma-
nente distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia da carga
respectiva durante o més de dezembro de cada ano;

promover o controle do consumo de material por espécie e por
reparticao;

promover o tombamento de todos 0os bens patrimoniais da Prefei-
tura, mantendo-os devidamente cadastrados;

promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefei-
tura, mantendo-os devidamente cadastrados;

promaver o recothimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar, depois de autorizada a efetivagdo da medida conve-
niente em cada caso, a sua redistribuicdo, recuperagao ou venda,
comunicando a Divisdo de Contabilidade, para efeito de baixa, a
venda de bens patrimoniais;

comunicar prontamente ao Chefe da Divisdo de Administragdo os
desvios de faltas de material eventualmente verificado;

fiscalizar a observancia das obrigagdes contratuais assumidas por
terceiros, em relacdo ao patrimdnio do Municipio;

executar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor de
Administragao.

de almoxarifado compreendera as atividades de:

providenciar a manutencao do estoque e gijarda em perfeita or-
dem de armazenamento, conservacdo, classificacdo e registro, dos
materiais de consumo da Prefeitura;

promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao
movimento entrada e saida de materiais do estoque existente;
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III -

1V -

VI -

VII -

VIII -

IX -

4

"

fiscalizar a entrega de material, aceitd-lo ou ndo, se ndo estiver de
acordo com o pedido, e promover exames tecnoldgicos, se for o
€aso; :

promover 0 fornecimento as repartigtes municipais dos materiais
reguiarmente requisitados para os diversos Orgaos;

proceder a revisao de todas as requisi¢ces do ponto de vista de
nomenclatura e das especificagdes, fazendo solicitar aos drgédos
requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para melhor
caracterizar 0 material pedido, segundo padrdes adotados na Pre-
feitura e constantes do catalogo de materiais;

estabelecer os estoques méximos e minimos dos materiais utiliza-
dos na Prefeitura;

providenciar a carga aos drgdos da Prefeitura do material perma-
nente distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia da carga
respectiva durante o més de dezembro de cada ano;

promover o controle do consumo de material por espécie e por
reparticdo;

executar outras atividades correlatas.

Art. 30 - O servigo de patrimbnio e de arquivo municipal compreenderd as atividades de:

I-

iI -

III -

IV -

VI -

promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefei-
tura, mantendo-o0s devidamente cadastrados;

proceder a caracterizacdo e identificagdo dos bens patrimoniais da
Prefeitura; -

promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar, depois de autorizada a efetivacdo da medida conve-
niente em cada caso, a sua redistribuigdo, recuperacdo ou venda,
comunicando a Divisdo de Contabilidade, para efeito de baixa, a

venda de bens patrimoniais;

comunicar prontamente ao Chefe da Divisdo de Administragdo os
desvios de faltas de material eventualmente verificado;

fiscalizar a observancia das obrigagBes contratuais assumidas por
terceiros, em relagdo ao patrimdnio do Municipio;

executar outras atividades correlatas.
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T~ SUBSECAO 1V
Segdo de Reglstro de Veiculos Junto ao DETRAN e
-~ = " Apoio a Delegacia Regional do Trabalho

——

Art. 31 - Compete a Segdo de Registro de Veiculos Junto ao DETRAN e Apoio a Dele-
gacia Regional do Trabaiho,

Paragrafo primeiro - Quanto ao servico de Registro de Veicuios junto ao DETRAN,
vistoriar, Inspecionar quanto as condigdes de seguranga veicular, registrar,
emplacar, selar a placa e licenciar veiculos, expedindo o Certificado de Re-
gistro e 0 Llcencnamento Anual, mediante delegagdo do 6rgdo federal com-
petente. -- _

Paragrafo segundo - Quanto ao apoio a Delegacia Regional do Trabalho emitir pro-
tocolos de Carteira de Trabalho, encaminhar protocolos & Subdivisdo do
Trabalho, entrega de carteira de trabalho, alteragGes de identidade, orienta-
gOes gerais a novas normas que vierem a ser implantadas pela Delegacia
Regional do Trabalho.

SUBSECAO V
- Sec¢do de Junta do Servigo Militar e
Apoio ao Instituto de Identificagao

Art. 32 - A Secdo da Junta de Servigo Militar e Apoio ao Instituto de Identificagdo € o
érgdo representativo do Servigo Militar no Municipio, dando atendimento aos
municipes na regularizagdo da documentagdo mifitar sob todos os pontos de
vista, bem como de apoio a administragdo estadual para a emissao do do-
cumento.de identidade pessoal.

Paragrafo tinico - A Junta de Servigo Militar rege-se pelo regulamento da Lei do Ser-
vigo Militar.

Art. 33 - Quanto ao servigo de apoio ao Instituto de Identificacdo, compete ao Identi-
ficador:

I - preencher o requerimento para a confecgdo de carteiras de identi-
ficac@o, atestado de antecedentes criminais e certidGes para fins
de aposentadoria;



47

o)

¥%. PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

BERE
Estado do Parania

-

v

II -_confeccionar carteiras de identidade compreendendo o preenchi-
mento dos requerimentos e coleta de impressoes digitais, sendo
- que os referidos documentos sdo enviados para a cidade de Cor-
™~ .. nélio-Procépio na segdo regional, cabendo ao identificador levé-los
" - -e busca-los e ainda sendo de responsabilidade do mesmo o trans-
porte de cédulas em branco, bem como da guarda dos documen-~
tos prontos e da entrega dos mesmos e do arquivamento dos re-
querimentos de documentos ja entregues;

= -H¥--_transportar os documeritos para regional do 6rgao estadual vincu-

lado sempre que necessdrio, na sede determinada por competén-
cia administrativa estadual, preferencialmente quinzenalmente;

IV - colher impressao digital de civis, criminais e inclusive de caddve-
res;

V - protocolar e relacionar os processos de Carteira de Identidade e
Atestado de Antecedentes Criminais;

VI - o0 encaminhamento dos processos ao posto pélo;

VII - aentrega dos processos as pessoas requerentes,

SUBSECAO VI
Secao de Limpeza PUblica, Vigildncia e Cemitérios

Art. 34 - A Segdo de Limpeza Plblica, Vigilancia e Cemitérios deverd incrementar no
municipio todos os esforgos visando efetiva execucdo, bem como a amplia-
¢do e modernizagao para tornar cada vez mais eficiente a coleta, transporte,
varri¢do, servicos complementares, reciclagem, tratamento e disposicao final
do lixo, bem como, o incentivo a educagdo ambiental como forma de ampli-
ar a participagdo da sociedade na responsabilidade sobre residucs sélidos.
Caberd, também, fiscalizar e orientar o efetivo de vigilantes da municipali-
dade para que executem a protecdo dos bens piblicos e prestem outros

servicos determinados pela divisdo.

Paragrafo tnico - Especificamente aos servigos inerentes a Cemitérios, incumbir-se-a
0 Chefe da Secao:

I - acompanhar e fiscalizar as obras realizadas no cemitério pela Con-
cessiondria;

II - zelar pela ordem, limpeza e conservacao das dependéncias do
cemitério, objetivando o bom andamento das visitas e funerais;
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III - promover a vigildncia das dependéncias do Cemitério Municipal,
inibindo a agdo de vandalos e ou intrusos nas dependéncias do
mesmo;

IV - conferir a emissdo do DAM - Documento de Arrecadacdo Munici-
pal, para taxas de inumagao, exumacao e demais servigos.

_ V --registrar no livro as inumagdes realizadas no Cemitério;

ARy VI - encaminhar para arquivo as certiddes de obito;
&

VII - promover 0 bom relacionamento entre as funerarias;

- 7-VIII - acompanhar o trabalho desenvolvido pelos coveiros.

et ——

SUBSECAO VII
O . Divisdo de Servicos Urbanos e Viagao

_ Art. 35 - A Divis8o de Servicos Urbanos e Viagdo € o drgdo encarregado de executar
d as atividades concernentes & elaboragdo de projetos, a pavimentacdo de
ruas e abertura de novas areas e logradouros plblicos; a construcdo e con-

servacdo de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema vidrio

do municipio, bem como de obras complementares; a execucdo do Plano

Rodoviario Municipal; a fiscalizagdo de contratos relacionados com os servi-

gos de sua competéncia; a manutengdo de ruas, pragas, parques e jardins;

’ a arborizagdo de logradouros pUblicos, & manutengdo da limpeza pablica; ao
funcionamento do maquindrio e equipamento rodoviario da prefeitura; a fa-

bricac8o de tubos e outros artefatos de concreto; a fiscalizagdo dos servicos

publicos ou de utilidade piblica constante; e a demais atlvidades inerentes

ou correlatas.

o)

Art. 36 - Compete ao Chefe da Divisdo de Servigcos Urbanos e Viagao:

I - inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais,
promovendo as medidas necessatias a sua conservagio;

II - emitir parecer nos projetos de loteamento e subdivisdo de terre-
nos, submetendo-os a aprovagao do Prefeito;
III - promover a execucao de vistorias aos processos em que tenha de
e proferir despachos; '
1V - autorizar, “ad-referendur’’ do Prefeito, a interdigdo de pedidos
sujeitos a esta medida, de acordo com as Leis Municipais;
V - promover a publicacdo de contratos e editais referentes a servigos
a seu cargo;

" VI - executar as demais tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

¢/
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Art. 37 - A Divisdo de Servicos Urbanos e Viacdo compde-se das seguintes unidades
de servicos, subordinadas imediatamente ao respectivo titular:

I - Segdo de Fiscalizacdo de Servigos Urbanos e Rurais;

II - Secdo de Transporte e Manutengéo de Veiculos e Maquinas Rodovidrias;

IIT - Secdo de Conservagao de Estradas Vicinais.

fArT.'38"=‘;€\"§E(:::éo de Fiscalizagdo de Sendgos Urbanos e Rurais tem por atribuicdo a

supervisao de todos o0s servigos e obras executadas pelo Municipio na zona

urbana e
damento
Chefe de

rural, confirmando sua relagdo com 0s projetos, verificando o an-
das obras dentro do cronograma fixado e o encaminhamento ao
Divisdo de Servigos Urbanos e Viagdo de qualquer irregularidade

constatada.

Art. 39 - Especificamente quanto a area rural, cabe também:

I~

IT -
I17 -

Art. 40 - A Secdo

compete: .

I-

II -

I1T -

IV -

VI -

VII -

realizar florestamento e reflorestamento rural, preservacdo de a-
reas verdes e execucdo de outras atividades afim;

participar da implementacgo e fiscalizacao relativas ao uso do solo;
desenvolver acgdes na area de infra-estrutura rural e infra-
estrutura de producdo.

de Transporte e Manutengdo de Veiculos e Maquinas Rodovidrias

confeccionar escala de veiculos para transporte de estudantes, de
ambuldncia e 6nibus para transporte de doentes e paciente para
consultas em outras localidades, bem como o atendimento aos

demais setores administrativos do municipio;

destinar veiculos para atender os diversos setores da Prefeitura
Municipal, dentro das disponibilidades;

realizar o levantamento e analise de custos de manutencio e con-
servacdo de veiculos, bem como, de consumo de combustiveis:

promover o acompanhamento de execucdo de prestacdo de servi-
cos de terceiros prestados na drea de transporte;

fiscalizar o sistema de transporte coletivo do municipio;

coordenar a circulagdo de pedestres na zona urbana e rural do
municipio.

manter em perfeito funcionamento dos veiculos e das maquinas e
equipamentos rodoviarios do municipio;
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X1 -

X1 -

XIIT -

-

-

estabelecer os estoques minimos e maximos de pecas utilizadas
nos veiculos da Prefeitura;

controlar o uso de equipamentos rodovidrios do Municipio;

controlar a entrada e saida dos equipamentos rodovidrios, bem
como sua utilizagdo na prestagdo de servigos, coordenando-os por
grau de importéncia técnica e necessidade emergencial, ou ordem
de pedido e cronograma de execugdo, objetivando o melhor apro-
veitamento e utilizagdo do maquinario;

promover 0s reparos necessarios nas maquinas e equipamentos
do parque de maquinas do municipio, feitos interna ou externa-
mente, com a devida autorizagao do Diretor de Administracgo;

vistoriar os equipamentos quando em uso oficial, nos locais onde
estd0 sendo utilizados;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hie-
rarquico;

Art. 41 - A Secéo de Conservacao de Estradas Vicinais compete:

I-
II -

III -
IV -

abrir e conservar estradas vicinais do municipio;

acompanhar e monitorar as atividades dos equipamentos rodovia-
rios do municipio na execugdo de servigos de sua responsabilida-
dg, em conjunto com o Chefe da Segdo de Transporte e Manuten-
¢ao de Veiculos e Maquinas Rodoviarias;

conservar pontes, mata-burros, estradas e corredores municipais;

coordenar a execugdo de servigos com maguinas pesadas nas es-
tradas do municipio;

SUBSECAQ VIII
Divisdo de Servigos Juridicos

Art. 42 - A Divisgo de Servigos Juridicos € o drgdo responsavel pelo controle adminis-
trativo de recebimentos, encaminhamentos e arquivo de documentos afetos
a Assessoria Juridica, bem como responsével pela busca e producdo de ma-
teriais de apoio a fim de dar suporte as actes do Assessor Juridico.

Paragrafo Gnico -

1-

Compete ao Chefe da Divisdo de Servigos Juridicos:

receber, dar encaminhamento e arquivar toda correspondéncia, con-
trato e copias de convénios e projetos encaminhados para a As-

H 2o 13l o
58s50ria juridica;
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IT - elaborar e encaminhar correspondéncias externas € memorandos
internos;

III - controle interno de recebimento de ordem de pagamento através

de precatdrio, com registro através de ordem cronoldgica e entra-
- da e controle dos pagamentos realizados de precatdrios;

colaborar com o Assessor Juridico na juntada de documentos e
informagles pertinentes aos processos, administrativos ou judici-
ais, a fim de garantir.o-direito e promover os interesses do muni-
cipio;

V - controle e acompanhamento interno dos processos judiciais, com
recebimento de intimagGes pelo Diario Oficial da Justica e provi-
déncias necessarias para a realizagdo do bom andamento das a-
¢Bes em curso, carga de processos e protocolo de petigdes junto
O . _ aos Foéruns da Justica;

VI - auxiliar o Assessor Juridico através da elaboragdo de estudos pré-
vios e busca de material juridico de apoio;

&
VII - cumprir as determinagfes dadas pelo Assessor Juridico ou superior
hierarquico em fungdes correlatas;
p SUBSECAOQ IX
Divisdo de Informatica
? Art. 43 - A Divisdo de Informatica deve gerar aplicagdes informatizadas, desenvolven-

do, implantando e mantendo sistemas de acordo com a metodologia e técni-
cas adequadas, bem como possibilitar que a Prefeitura disponha de equipa-
Q mentos de informdtica e de rede de teleinformatica em prefeitas condicBes
. de uso, responsabilizando-se pela assisténcia técnica, na manutencdo pre-

ventiva e corretiva dos equipamentos.

Paragrafo (inico - Compete ao Chefe da Divisdo de Informética:

I - prestar suporte aos usudrios da rede de computadores, envolven-
do a montagem, reparos e configuragtes de equipamentos e na

e}
utilizacdo de hardware e software disponiveis;
IT - treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na
solucdo de problemas;
IITI - executar montagem de equipamentos e implantagdo dos sistemas
utilizados pelas unidades de servicos;
=
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IV - executar a manutencdo e a conservacdo de equipamentos, enca-
minhando-os & assisténcia técnica, quando necessério, acompa-
nhando os reparos e a sua colocagdo em perfeito funcionamento;

V - instalar softwares, realizar up-grade e fazer outras adaptacCes ou
modificagdes para melhorar o desempenho dos equipamentos;

VI - participar de andlises de acessdrios e materiais de informatica que

B exijam especificagdes e configuragdes;
VII - criar e implantar procedimentos de protegdo ao acesso e utilizagdo
de rede, como senhas, eliminacdo de drives, etc;

VIII - pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado,
visando aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender ne-
cessidades dos usudrios dos sistemas;

Q IX - atender solicitagGes dos usudrios, visando solucionar problemas
. ' ‘ relacionados com os sistemas implantados;

& X - implantar pequenos programas para facilitar a interface usuario —
‘ suporte;

XI - executar outras atividades correlatas.

: SECAO II
* DEPARTAMENTO DE FAZENDA

) Art. 44 - O Departamento de Fazenda é o Orgdo encarregado de exercer a politica
econdmica e financeira do Municipio; das atividades referentes ao langa-
mento, fiscalizagdo e arrecadagao dos tributos e demais rendas municipais;

O. do recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo do dinheiro e outros
# valores do Municipio; movimentar, conjuntamente com quem de direito, as
contas bancarias da Prefeitura, assinando, endossando cheques destinados

a depésitos em estabelecimentos de créditos autorizados; elaborar o calen-

dario e o0 esquema de pagamentos; da elaboracdo e execugdo, conjunta-

mente com a Assessoria de Planejamento, dos orgamentos do Municipio,

_ especialmente o Orgamento Programa e 0 Orgamento Plurianual de Inves-

e timentos; do contrcle e escrituragdo contabil da Prefeitura e do assessora-
mento geral em assuntos fazendérios; desempenhar as demais tarefas que

the forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 45 - O Departamento de Fazenda compde-se das seguintes Divistes imediata-
mente subordinadas ao Diretor do Departamento de Fazenda:

I - Divis@o de Contabilidade, Tributagdo e Tesouraria;

a) Secdo de Controle de Empenhos e Prestacdo de Contas

i
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b) Seg',‘éo de Arrecadacado e Recolhimento
C) Segdo de Fiscalizagdo de Tributos Urbanos e Divida Ativa
b) Secdo de Controle e Tributagdo a Produgdo Agropecudria

IT - Divisdo de Compras e Materiais.

SUBSECAO I

— T Dmsao de Contabilidade, Tributagao

fo ]

e Tesouraria

Art. 46 - A Diviséo de Contabilidade, Tributagdo e Tesouraria é o érgdo encarregado
da escrituragdo contabil, arrecadacgdo de rendas e controle de numerérios do

Municipio.

Paragrafo primeiro - Quanto ao servico de Contabilidade, compete a Divisdo a escri-
turacdo contabil, organizagdo das operagles contabeis, confecgdo dos ba-
fancetes e balanco anual, enumerar as despesas, acompanhar as execugdes
orcamentarias do municipio, supervisionar todos os servicos contabeis, em
todos os setores da administragao.

Paragrafo segundo - Quanto ao servigo de Tesouraria, compete a Divisao a arreca-
dacdo de rendas do Municipio, controle, depdsitos e movimentagdo de con-
tas bancérias, controle de saldos das contas correntes, recebimento de va-
lores necessarios aos pagamentos a serem efetuados, entre outros.

Paragrafo terceiro - Quanto ao servu;o de Tributacao, compete a Divisdo o controle
da arrecadacdo do municipio, bem como a coordenagao dos arquivos das
plantas de valores venais dos imdveis cadastrados no municipio com seus
respectivos cadastros, na drea urbana e rural, acompanhamento da legisla-
cao federal, estadual e municipal vigente quanto a tributos e sua vinculagdo
com a arrecadagdo do municipio, fiscalizagdo de tributos, alvaras de licenca,
emissdo de IPTU anual, Divida Ativa, entre outros.

Art. 47 - Incumbe a Divisdo de Contabilidade, Tributagﬁo e Tesouraria, e especifica-
mente a cada unidade de servigos que a compdem, complementarmente ao
artigo anterior, conforme o caso:

Paragrafo primeiro - Quanto ao servico de Contabitidade:

I~ escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, 0s
langamentos relativos as operacdes contabels, visando demonstrar
a receita e a despesa;
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o

organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do
ativo e do passivo orcamentario;

levantar, na época prépria, o balango geral da Prefeitura, conten-
do os respectivos quadros demonstrativos;

IV -_assinar, conjuntamente com o Chefe da Tesouraria, os balangos,

VIII -
IX -

XI -

XII -

XIII -

X1V -

XVI -
XVII -

os balancetes, programas de aplicacdo, prestacdo de contas e ou-
tros documentos de apuracdo contdbeis;

assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apu-
ragOes com os servidores encarregados;

visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo Servico
de Contabilidade;

apresentar ao Chefe da Divisdo de Tesouraria, nos prazos legais e
na periodicidade determinada pelo fitular da Divisdao, o balango
geral, bem como os balancetes mensais, didrios e outros docu-

mentos de apuracdo contabil;
promover 0 empenho prévio das despesas da Prefeitura;

acompanhar a execucdo orgamentaria da Prefeitura em todas as
suas fases;

comunicar ao Chefe da Divisdo de Tesouraria o possivel esgota-
mento da dotacdo orcamentdaria;
FA

fornecer elementos, quando soficitado, para a abertura de créditos
adicionais;

informar, imediatamente, aos érgdos interessados, sobre a insufi-
ciéncia de dota¢bes orgamentarias e créditos;

promover o registro das requisicoes e adiantamentos, impugnan-
do-as quando ndo estiverem revestidas das formalidades legais;

promover o exame de conferéncia dos processos de pagamento
tomando providéncias cabiveis quando se verificarem irregularida-

des ou falhas;

promover o controle dos prazos de aplicacdo dos adiantamentos,
bem como examinar as comprovacdes e propor medidas discipli-
nares e sangdes legais nos termos da legislacdo especifica;

apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso;

comunicar incontinente, ao Chefe da Divisgo de Tesouraria, a exis-
téncia de qualquer diferenca nas prestagbes de contas quando ndo
tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder soli-
dariamente com ¢ responsavel pelas omissdes;
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XVIII - manter o controle dos depdsitos e retiradas bancérias, conferindo
no minimo uma vez por més os extratos de contas correntes, con-
ciliando-os e promovendo as providéncias que se fizerem necessa-
rias para o eventual acerto;

XIX -~ promover o registro das fiangas dos funciondrios sujeitos as mes-
mas, bem como o controle de sua liquidagdo e renovacgdo;

T
T~ XX - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura,

~-tanto mdveis como imdveis, propondo as providéncias que se fize-
rem necessarias com a Divisdo de Compras, acompanhando rigo-
rosamente as variacdes havidas;

XXX - promover a liquidacdo da despesa e conferéncia de todos os ele-
mentos dos processos respectivos;

XXII - opinar sobre a devolugdo de fiancas, caugdes e depdsitos;

XXIIII - estabelecer perfeito entrosamento com os demais rgdos da pre-
feitura, visando a melhoria e a regularidade dos registros conta-

beis;
XXIV - promover a elaboragdo dos programas de aplicacdo dos fundos
federais;

XXV - elaborar, quando solicitado, propostas para a abertura de créditos
. adicionais;

&

XXVI - fazer fiscalizar a aplicagdo de créditos, bem como de dotagdes or-
camentdrias, comunicando ao Prefeito e aos érgdos mteressados
com a devida antecedéncia, o seu esgotamento; — -

XXVII - mandar proceder o balango de todos os valores da Divisdo de Te-
souraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que entender

O conveniente e, obrigatoriamente, no (ltimo dia Gtil de cada exerci-

&

cio financeiro;

XXVIII - promover a elaboragdo da proposta orgamentaria anual, de acordo
com as direfrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos

fornecidos pelos diversos 6rgdos da administragdo;

XXIX - assessorar 0 Prefeito no Planejamento, na organizacdo e na coor-
denacdo das atividades da Prefeitura;

XXX - estudar os processos e assuntos que [he hajam sido submetidos
pelo Prefeito, elaborando os projetos que se tornarem necessatios;

XXXI ~ coordenar a elaboragdo e execucdo, conjuntamente com o drgao
competente, dos orcamentos do Municipio, especialmente o orga-
mento-programa de investimentos;
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b

XXIII ~

XXIV -

-

promover a elaboracdo, atualizar e controlar a execugdo do plano

diretor de desenvolvimento integrado do Municipio, cabendo-lhe

especialmente:

a) 0s estudos e pesquisa sobre problemas relacionados com o de-
senvolvimento econdmico, social e fisico do Municipio, visando a
fixagao de diretrizes para a elaboracdo de planos e programas
parciais de investimentos municipais;

b) o controle da execugdo fisica e financeira dos planos, elaboran-
do os respectivos relatdrios para apresentagdo, quando for o
caso, as entidades financeiras;

) a assisténcia técnica aos drgdos da Prefeitura, especialmente
nos perfodos de elaboragdo de propostas a serem consideradas
na formulagdo dos planos municipais;

determinar a realizagdo de pericias contdbeis que tenham por ob-
jetivo salvaguardar os interesses das finangas municipais;

executar outras -atividades correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal e superior hierarquico.

Paragrafo segundo ~ Quanto ao servigo de Tesouraria:

I-

II -

III -

Iv-

VI -
VII -

VIII ~

IX -

receber e guardar o numerério e cheques de cujos recebhimentos
Ihe forem atribuidos, promovendo o depdsito bancario e aplicages
possiveis, objetivando & maximizacdo do erario;

efetivar o pagamento de despesa de acordo com as disponibilida-
des de numerdric, esquemas elaborados e instrugbes recebidas do
Diretor de Fazenda e do Prefeito Municipal;

guardar e conservar os valores da Prefeitura ou @ mesma caucio-
nados por terceiros, devolvendo-os;

requisitar tatbes de cheques;

incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em as-
suntos de sua competéncia;

preparar os cheques para 0s pagamentos autorizados;

promover a execugao, diariamente, do movimento de caixa do dia
anterior;

registrar os titulos e valores, sob sua guarda e as procuragdes a-
ceitas;

depositar importéncias nos estabelecimentos de crédito, de acordo
com as determinagdes superiores;
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XVII -

XXII -

XXIIT -

XXIV -

-

movimentar contas bancérias juntamente com o Chefe do Executi-
vo Municipal ou Diretor de Fazenda, efetivando saques e depdsi-
tos, quando autcrizados;

fornecer suprimentos de dinheiro a outros orgdos da administra-
gao municipal, quando solicitado e autorizado pelo Prefeito;

manter rigorosamente em dia o controle de saldos das contas
mantidas em estabelecimentos de créditos e movimentadas pela
Prefeitura; . —_—

promover o pagamento de juros e amortizagdes de empréstimos;

exigir fianga dos servidores responsaveis pela arrecadacaoc de ren-
das ou guarda de valores;

promover a proposta de despesas mensais do municipio e das re-
ceitas arrecadadas;

tomar conhecimento diariamente do movimento econdmico e fi-
nanceiro, verificando as disponibilidades e mandando recolher aos
estabelecimentos de crédito autorizados as quantias excedentes as

necessidades;

assinar, conjuntamente com o Chefe da Divisdo de Contabilidade e
o Executivo Municipal, os holetins, balancetes didrios e mensais,
os balangos gerais e seus anexos, as prestagBes de contas e ou-
tros documentos de apuragdo contabil;

coordenar-se com as demais unidades da administragdo para con-
secucdo de tal finalidade; N

elaborar o calendério e o esquema de pagamentos;

apresentar ao Prefeito, periodicamente, relatério sobre os paga-
mentos autorizados e realizados;

detectar a falta de materiais de qualquer espécie necessarios ao
municipio;

efetuar levantamento e pregos para aquisicdo de materiais dispen-
saveis do processo licitatdrio;

organizar e remeter os documentos comprobatérios, inclusive empe-
nhos quitados, & Divisdo de Contabilidade para registro e controle;

promover atendimento ao publico dentro de sua area de atuagdo;

executar outras atividades correlatas, em decorréncia do servigo
ou por determinagdo do superior hierdrquico.
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Paragrafo terceiro - Quanto ao servigo de Tributagdo:

T - I- dirigir e fiscalizar os trabalhos do servico de Tributacdo, de acordo
s com a legislagao vigente, as disposices deste Regulamento e as
instrucdes do Poder Executivo;

II - orientar a agdo do pessoal do servico junto aos contribuintes;
- e =~ ) ~ . r . v
TX1 = -promever apreparacao e assinar os Alvaras de Licenca para locali-
zacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestadores

de servicos;

v

R IV - promover a divulgagdo, pelos meios proprios, do lancamento dos
tributos e as épocas de cobranga;

V - fazer preparar e assinar as certiddes referentes a situacdo dos
O contribuintes perante a Prefeitura, e submete-las ao visto do Dire-
‘ tor do Departamento de Fazenda;

VI - promover o recebimento das declaragGes fiscais, e fazer verificar
se as mesmas obedecem as normas regulamentares;

o

VII - organizar, atualizar e manter o cadastro de pessoas fisicas e juri-
dicas do municipio, objetivando a competente cobranca de impos-
tos, taxas, contribuicdo de melhoria cu demais itens de arrecada-
¢ao;

VIII - promover a entrega do “habite-se” de edificagbes novas, depois de
autorizado pelo drgao competente da Prefeitura e de transcritos,
no cadastro fiscal, os dados de interesse deste;

(9]

IX - estudar questGes relativas as rendas municipais;

X - sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tri-
O butdrio municipal;

XI - promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de tributos
municipais e quaisquer outras relativas as demais renda e subme-
té-las ao visto do Diretor do Departamento de Fazenda ou do Che-
fe do Poder Executivo;

XII - assinar os Alvaras de Licenga dos estabelecimentos comerciais,
industriais e de prestagdo de servigos;

»

XIII - coordenar as providéncias para o recebimento das quotas federais
e estaduais;

X1V - julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagbes contra
langamentos e a cobranga de tributos, bem como os recursos in-
terpostos pelos interessados, contra atos praticados no exercicio

de sua competéncia;
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XIX -

XXII ~
) XXIIT -

XXIV -

(2
'

O XXVI ~

XXVII -

o)

v

julgar, em primeira instancia, os processos de infragbes e apreen-
sbes de mercadorias, mantendo, reduzindo ou cancelando as pe-
nalidades impostas, quando for o caso;

visar as certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o
fisco municipal;

determinar as providéncias para a apuracdo dos desvios e faitas
de matenal eventualmente verificados;

oplnar sobre as tabelas de valores de terrenos, de custo de cons-
trucdo e de enquadramento das edificacbes e submete-las ao Dire-
tor do Departamento de Fazenda para expedicao do decreto res-
pectivo;

instruir e fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da
legislagdo fiscal seja por atendimento pessoal, seja por meio de
punigao;

fazer inspecionar o processo de langamento de tributos, fazendo
corrigi-lo ou reformé-lo quando irregularmente executado:

emitir DAM — Documento de Arrecadagdo Municipal para taxas de
inumagdo, exumacao e demais servigos funerarios;

emitir titulo de aforamento perpétuo;

emitir relagdo mensal de dbitos a serem encaminhadas a Regional
de Satde;

arquivar as certiddes de 6bito;

opinar sobre a fixagdo e alteragdo dos limites das zonas e setores
fiscais;

efetuar os servigos de inscrigdo, cadastro, lancamento, arrecada-
gao e fiscalizagdo de tributos;

executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo Diretor do Departamento de Fazenda e também pelo Prefeito
Municipal.

Art. 48 - A Divisdo de Contablltdade Tributagdo e Tesouraria compde-se das seguin-
tes unidades de servico, imediatamente subordinada ac respectivo titular:

I - Segdo de Controle de Empenhos e Prestagdo de Contas;

IT - Segdo de Arrecadagao e Recolhimento;

IIT - Secdo de Fiscalizagao de Tributos Urbanos e Divida Ativa;
IV - Secdo de Controle e Tributagdo a Producdo Agropecuaria;
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Art. 49 - Compete a Secgao de Controle de Empenhos e Prestacdo de Contas:

VI -~

VII -

VIII -

IX -

elaborar, classificar e emitir os empenhos de despesa;
promover a conciliagdo das contas bancarias;
acompanhar a devida baixa dos saldos orgamentarios;

elaborar os balancetes mensais promovendo a montagem das pas-
tas correspondentes, classificando e ordenando os empenhos e
outros documentos correlatos, encaminhando-as aos drgdos com-
petentes e a Camara Municipal nos prazos estipulados em lei;

executar outras atividades correlatas em decorréncia do servigo ou
por determinagdo do superior hierarquico;

acompanhar a execugao dos convénios verificando sua correta
relagdo com 0s seus termos;

emitir parecer sobre a conclusdo do convénio e preparar os docu-
mentos para sua prestagdo de contas ao drgdo competente;

elaborar prestacdes de contas de Convénios, Fundos, Auxilios e
SubvengGes destinados ao Municipio;

executar outras atividades correlatas em decorréncia do servigo ou
por determinagdo do superior hierarquico.

Art. 50 - Compete a Segdo de Arrecadagdo e Recolhimento:

I-

II -

ITI -
IV -

&
promover o recebimento de receitas oriundas da arrecadagdo mu-

nicipal, efetuando a competente baixa nos recolhimentos;

promover 0 pagamento de despesas empenhadas pela contabili-
dade com a competente baixa de empenho;

promover o atendimento ao piblico, dentro de sua area de atuagdo;

executar outras atividades correlatas, em decorréncia do servigo
ou por determinaggo do superior hierarquico

Art. 51 - Compete a Segdo de Fiscalizagdo de Tributos Urbanos e Divida Ativa;

I~

IT -

IIT -

promover a Inscricdo da divida ativa e a manutengdo atualizada
dos assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda
Municipal, encaminhando dados a Divisdo de Contabilidade para
fins de contabilizagao, bem como providenciar a extragdo de certi-
dGes de divida ativa para a cobranga judicial;

promover a cobranga amigével da divida ativa e, esgotados os pra-
zos regulamentares, remeter as certiddes para a cobranga judicial;

informar os processos relacionados com a cobranga da divida ativa;
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IV -

V-

X1 -
XII -

X111 -

X1V -

XVII -

XVIII -

"

informar ao servico de cadastro de devedores os valores liguida-
dos para fins de baixa;

trabathar em consorcio com os demais setores da Divisdo de Tri-
butagao e da Contabilidade;

- promaver a arrecadac8o e o controle das rendas patrimoniais e
aquelas cujo recothimento néo esteja afeto a outros drgdos;

dirigir as atividades de fiscalizacdo dos confribuintes para impedir
a sonegagdo de tributos;aplicando as sangfes aos infratores;

fazer lavrar notificagBes, intimagbes, autos de infragdo, apreensdo
de mercadorias e apetrechos e realizar quaisquer diligéncias solici-
tadas pelas repartigbes municipais;

orientar ou prover a orientagao dos contribuintes no cumprimento
de suas obrigacdes fiscais;

promover a fiscalizacdo do hordrio de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares;

promover a fiscalizagdo do comércio eventual ou ambulante;

fazer fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas e o cum-
primento de seus deveres para com o Fisco Municipal;

organizar as escalas de rodizio e plantdo do pesscal que exerce as
dtividades de fiscalizaciio, bem como movimenté-lo conforme as
necessidades e conveniéncia do servico;

promover ¢ controle da arrecadagdo das multas aplicadas pelos
drgdos competentes da Prefeitura;

promover a efetivacdo de diligéncias, exames e pericias com o
objetivo de salvaguardar os interesses das Finangas Municipais e
acompanhar o seu andamento;

tomar conhecimento das deniincias de fraude e infragdo fiscal,
fazer apura-las, reprimi-las e promover as providéncias para a de-
fesa do fisco municipal;

articular-se com o fisco estadual visando interesses reciprocos com
o fisco municipal; '

executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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Art, 52 - Compete a Seg8o de Controle e Tributagdo a Produgio Agropecudria:

——
-

1T -~

IIT -

Iv-

I - organizar e manter atualizado o cadastro de propriedades rurais

do municipic e seus respectivos proprietarios, promovendo o lan-

-gamento de inscrigbes, baixas ou alteragdes, para todos os fatos

geradares de fributos-que sejam passiveis de cobranca/isencdo;

promover a fiscalizacdo das obrigacdes tributdrias dos proprieta-
rios rurais emitindo e controlando as guias de producao agropecu-
aria e notas do produtor, objetivando a participagdo da producdo
agropecuaria na composicdo dos indices para o fiel cumprimento
da politica fazendaria do municipio;

proceder ao atendimento e orientagdo aos produtores agropecud-
rios do Municipio no que couber;

executar outras atividades correlatas em decorréncia do servigo ou
por determinacéo do superior hierarquico.

SUBSECAOQ II
Divisdo de Compras e Materiais

Art. 53 - A Divisao de Compras e Materiais compete:

I-

IT ~

1II -

IV -

VI -

VII -

propor a realizagdo de licitagdes para aquisicdo de materiais e ser-
vicos e auxiliar na elaboragdo das mesmas, nas suas diversas mo-

dalidades;

integrar, quando designado, comissdo de licitacdio para aquisicio
de materiais e prestacdo de servigos;

submeter ao Chefe do Poder Executivo o resultado das licitacBes
realizadas;

preparar quadros demonstrativos e comparativos dos pregos le-
vantados subsidiando a escolha dos materiais e produtos orgados;

manter organizado e atualizado o cadastro de empresas ou pesso-
as fisicas, potenciais fornecedores de bens e servigos, para aten-
dimento das necessidades requisitadas pelos diversos setores da

administragdo;

reduzir as variedades de materiais usados e uniformizar-lhes a
nomenclatura, grupos, utilizacdo, cadastrando-os ordenadamente,
utilizando técnicas de Administracdo de Materiais;

promover o controle de consumo de material, por espécie de re-
particdo, para efeitos de proviséo e controle de gastos;
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VIII - estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais utiliza-
dos pela Prefeitura;

IX - coordenar com a Divisdao de Contabilidade para efeitos do registro
patrimonial do material permanente;

X - comunicar prontamente ao chefe do Poder Executivo a falta e
desvio de material eventualmente verificado;

promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar, depois de autorizada a efetivacdo da medida conve-
niente em cada ¢aso, a sua redistribuicdo, recuperagédo ou venda,
comunicando a contabilidade, para efeitos de baixa, a venda dos
bens patrimoniais;

X1I - promover a organizagdo € manutencdo atualizada do cadastro de
precos correntes dos materiais de emprego mais freqlientes na
Prefeitura;

XIII - receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores provi-
denciando o seu encaminhamento a Divisdo de Contabilidade com
as declaracOes de recebimento e aceitagao do material;

XIV - promover o controle dos prazos de entrega do material, providen-
ciando as cobrangas, quando for o caso;

i XV - fazer, perante o Prefeito, declaragbes de inidoneidade de fornece-
dores cujo procedimento justifique essa medida;

XVI - orientar os Orgdos da Prefeitura a maneira de formular requisicbes
de material;

XVII - homologar produtos ou materiais mediante exame de sua qualida-
de, promovendo a sua inclusdo no catélogo de fornecedores;

XVIII - solicitar o pronunciamento dos drgdos técnicos no casc aquisicdo
de materiais e equipamentos especializados;

XIX - receber os documentos de despesas (notas fiscais ou recibos),
verificando se estdo devidamente atestados, anexando-os ac em-
penho correspondente e demais documentos do processo, enca-
minhando-o0s para pagamento pela Divisdo de Tesouraria;

XX - cumptir as determinagdes e outras fungdes correlatas, determina-
das pelo superior hierarquico.
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CAPITULO VI
ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
___..-..-“-4-—-—.-‘“ ~% .
SECAO I
DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL

~ Art.-54 - O Departamento de Ac3o Sodial é o 6rgdo encarregado de promover assis-
téncia a atendimento de necessitados que se dirijam a Prefeitura em busca
de ajuda; de encaminhar aos postos de salde, hospitais e outros servigos
assistenciais as pessoas que necessitem dessa providéncia; de promover o
levantamento de recursos da comunidade de que possam ser utilizados no

socorro e assisténcia a necessitados; de fiscalizar a aplicagdo de auxilio e

subvenc@es consignados no Orgamento Municipal para entidades de Assis-

téncia Social.

Art. 55 - Compete ao Diretor de Agdo Social:

I - elaborar os programas de ag&o social, assistenciais e promover a

sua execucdo;

II - cooperar com instituigdes privadas que se destinem a realizagéo
de, quaisquer atividades concernentes ao problema da agdo e as-
sisténcia social;

III - promover os contatos do Municipio com os 6rgdos estaduais e fe-
derais encarregados do fornecimento de verbas, através de con-

vénio, auxilios, protocolos e outros destinados a acdo social e as-

sisténcia social;

IV - opinar sobre os pedido de auxilios e subvengdes a entidades soci-
ais e fiscalizar a sua aplicagao;

V - promover a execugao de programas dirigidos aos menores caren-

tes;

VI - elaborar, desenvolver e fiscalizar o trabalho desenvoiwdo nas cre-
ches do Municipio;

VII - fiscalizar os trabalhos da cozinha das creches;
VIII - colaborar na formacdo das Associagbes de Moradores;

IX - promover o levantamento dos problemas de assisténcia social

criticos do Municipio, localizando as prioridades na resolugdo dos

mesmaos.




A NN ) R 52N W W WP A4 ¥ LYL W AN L1414 L B W) LY L YL L LAN LAY

Estado do Parani

-

e .
Art. 56 - O Departamento de Acdo Social compde-se das seguintes unidades de servi-
co, imediatamente subordinada ao respectivo titular:
I - Secdo de Promogao e Assisténcia Social Famiiiar e Comunitaria;
11 - Segdo de Protegdo a Infancia, a Adolescéncia e ao Idoso;
_— III - Secdo de Protegdo ao Menor Carente e ao Portador de Deficiéncia;
¢
SUBSECAO I
—— ~Secdo de Promocgdo e Assisténcia Social
Familiar e Comunitaria
Art. 57 - Compete a Segdo de Promogao e Assisténcia Social Familiar e Comunitaria:
O . I~ criar, articular, acompanhar e avaliar projetos e programas de en-
frentamento a pobreza, tendo como publico alvo familias em situ-
3 acdo de caréncia e desemprego;
II - promover a organizagdo social da comunidade através de consci-
entizacdo, mobilizacdo, apoio técnico a Associacdo de Moradores,
Cooperativas, entre outros;
1IT - atendimento social aos usuarios da Assisténcia Social através de
- triagem para concessdo de passes, passagens, documentagdo e
éncaminhamentos, etc.
IV - cumprir as determinagdes e outras fungdes correlatas, determina-
B das pelo superior hierarquico.

SUBSECAO II
Secdo de Protecdo a Infancia, a Adolescéncia e ao Idoso

Art. 58 - Compete a Secdo de Protegdo a Infancia, a Adolescéncia e ao Idoso:

B I - articular atendimentos sdcio-educativo através de agdes preventi-
vas tais como Palestras Educativas, Capacitacdc e Semi-
Profissionalizagdo, visando a formagao integral do individuo;

IT - prestar atendimento a crianca de 0 a 6 anos, através de visita do-
miciliar, acompanhamento familiar e trabalho sécio-educative com

as maes;

47
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tth 1

TI1 ~ atender criancas e adolescente em situacdo de risco pessoal e so-
cial, promovendo protecdo especial, através de encaminhamentos,
internamentos e acompanhamento a drogaditos e adolescentes

infratores, -

IV - manter o cadastro atualizado da localizagdo dos idosos no munici-
pio, com o0s dados pessoais e familiares de cada um deles;

_ - —_.M--"promover atividades culturais, recreativas e de salide e bem estar
F ez para os idosos atendidos.

VI - executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

O SUBSECAO III
"~ Segdo de Protegdo ao Menor Carente e
ao Portador de Deficiéncia

Q@

Art. 59 - Compete a Secdo de Protec¢do ao Menor Carente e ao Portador de Deficiéncia:

I - desenvolver, executar e fiscalizar os programas de assisténcia ao
menor carente e demais atividades correlatas, como:
a) manter o cadastro atualizado da localizagao dos menores no mu-
- n1c1pio, com os dados pessoais e familiares de cada um deles;

b) encaminhar, com auxilio dos pais, se possivel, os menores a
quaiquer forma de assisténcia médica proporcronada pelo
Municipio; - -

c) fomentar a ida e permanéncia dos menores as escolas munici-
pais;

O d) distribuir gratuitamente o material escolar aos menores caren-

tes do municipio;

) encaminha-los de acordo com 0s programas de assisténcia pro-
movidos a menores estabelecidos no municipio;

f) providenciar-lhes documentagao necessaria;
g) executar programas de trabalhos manuais a serem desenvolvi-
& dos pelos menores;
h) colocar no mercado os trabalhos desenvolvndos remunerando 0s
menaores e suas familias;

f) estabelecer programas de recuperacdo de menores infratores;

j) fazer conhecer e executar os planos e agbes do Governo Esta-
dual dirigidos aos menores carentes;

k) promover a execugdo de programas de educagdo sanitaria e de
assisténcia a menores desamparados
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11 - criar, acompanhar e avaliar Projetos e:Programas que garantam o
hem estar social e familiar dos portadores de deficiéncia;

III - promover autonomia, integragdo e participacdo na sociedade dos
portadores de deficiéncia;

IV - incentivar e criar programas de lazer e esporte, para melhoria da
qualidade de vida e participacdo dos portadores de deficiéncia na
comunidade, reintegrando-o0s na sociedade;

V - executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

SECAC 11
DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE SAUDE

Art. 60 - O Departamento de Servigos de Salde € o érgdo encarregado de promover
os servigos de assisténcia médico-odontoldgica a populagdo do Municipio,
fiscalizar a aplicacdo de auxilios e subvengGes consignados no orcamento
municipal, promover inspecdc de salde nos servidores da Prefeitura, prestar
assisténcia médico-odontolégica aos servidores da municipalidade, realizar
inspegdo & servigos de fiscalizagdo sanitéria, de conformidade com a legisla-
cdo vigente, promover o saneamento basicoe no Municipio, em conjunto com
0 Departamento de Obras e Desenvolvimento Municipal.

Art. 61 - Compete ao Diretor do Departamento de Servigos de Satide:

I - executar os programas anuais de satide elaborados pelo Departa-
mento;

11 - conhecer e integrar-se com as normas do Sistema Unico de Salide;

III - participar da formulagdo da politica e da execugdo das agles de
salide, saneamento e vigilancia epidemioldgica;

IV - fomentar, coordenar e executar programas e'projetos estratégicos
de atendimento emergencial;

V - propor ao Prefeito a celebragdo de convénios, acordos, protocolos
estaduais e federais no dmbito do Departamento;

VI - articular-se com o Departamento de Agdo Social para a elaboragdo
e desenvolvimento de programas médico-assistenciais;
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VII - dirigir e fiscalizar os servigos das SegBes sob sua subordinacao;
VIII - dirigir e fiscalizar os trabalhos de inspecdo de sallde dos servido-
o res municipais para fins de aposentadoria, concessao de licenca e
outros; -
IX - fiscalizar as atividades de politica sanitaria do municipio;
P
§ X - constituir, em conjunto com o Prefejto, a Junta Médica Oficial do
Municipio, ou designada, e as equipes de Assisténcia Médico-
Odontoldgica;
XI - participar de reunides de interesse de sua area de atuacdo;
XII -~ exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.
O Art. 62 - O Departamento de Servicos de Satide compde-se das seguintes unidades
& de servigo subordinadas imediatamente ao respectivo titular:
I - Secdo Médica;
II - Secdo de Enfermagem;
III - Secdo Odontoldgica;
1V - Secdg de Servicos Auxiliares de Diagndstico e de Terapéutica
V - Secdo de Estocagem e Distribuig@o de Medicamentos;
b VI - Secdo de Saneamento e Aterro Sanitario;

VII - Segdo de Epidemiologia;

VIII - Divisdo de Programagao
a) Secdo de Recepcao, Agendamento e Controle de Consultas;
b) Secdo de Suporte de Convénios, Cadastro e SAME;

© SUBSECAO I
Secdo Médica

Art. 63 - A Segdo Médica tem por objetivo a coordenacdo da assisténcia médica nas
trés unidades basicas de salde e executar os seguintes servigos;

I - prestar atendimento médico a populacdo;

247
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II - encaminhar, caso necessario, para atendimento médico especiali-
zado;
II1 - realizar visita domiciliar para atendimento de pacientes acamados
ou que necessitem de atendimento médico domiciliar;
IV - solicitar exames laboratoriais necessarios para a elaboragdo de
diagnédstico médico;
T — 77V - solicitar exames especializados (USG, ECG, RX, efc...) necessérios
para a elaboracdo de diagndstico médico;
e VI - elaborar parecer médico quando necessario;
VII - executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.

SUBSECAO II
Segdo de Enfermagem

Art. 64 - A Se¢ao de Enfermagem tem por objetivo prestar atendimento de enfermagem
a populagdo, coordenando as atividades inerentes ao servigo de sallde em:

I-

I1 -

(¢

O III -

IV -

VIII -

VI -

&

realizar aprazamento nas trés Unidades Basicas de Salde e no
cartdo da crianga, além de busca ativa aos faltosos e com vacinas
atrasadas; ap6s a administraggo da vacina orientar a familia quan-
to as reagbes e condutas;

verificar a pressdo arterial dos pacientes e, se alterada, realizar

controle de hipertensdo e, caso seja necessario, encaminhar ao
médico para uso de medicamento e cadastro no Programa de Hi-

pertensdo;

realizar curativos nas unidades basicas de salde ou nas residén-
cias, (também em acompanhamento ao PSF) quando necessario;
realizar instalacdo conforme prescrigio médica;

verificar pressao arterial, peso, estatura e temperatura do pacien-
te, antes da consulta médica para subsidiar dados ao médico;

orientar os pacientes, quando ac uso correto da medicagao pres-
crita pelo médico, bem como dietas, exames etc...;

realizar ECG sob prescricdo médica e, se alterado, encaminhar ao
clinico da unidade basica de salde, para orientagdo ou encami-
nhamento para especialista;
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VII -~ distribuir e informar a populagdo quanto a maneira de tomarem a
medicacdo prescrita pelo médico, quer seja de uso continuo, con-
trolada, ou especificas para uma enfermidade;

IX - realizar visita domiciliar para pacientes acamados para verificar

B medlcagoes e cuidados necessarios.
A __,_.--"" ——
X~ executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior

hierarquico.

—_—

SUBSECAO III
Secdo Odontoldgica

Art 65 - A Segao Odontoldgica tem por objetive a coordenacdo dos programas de
O salde odontoldgica da populagdo, coordenando as atividades inerentes ao
servico de salide em:

I - Método Preventivo. Realizar procedimentos que evitem a instala-
¢ao de doencas bucais, tais como;
a) aplicagdo terapéutica intensiva de fidior;
b) aplicacdo de cariostatico;
. ¢) aplicagdo de selante;

8) controle de placa bacteriana;
e) snstrugao sobre métodos de escovagdo, higiene bucal e al:men-
tacdo. . . —~ -

1I - Método Curativo: Realizar atos gue impecam ¢ avanco de doencas
bucais ja instalados, tais como:

O a) a escarlacéo
b) raspagem, alisamento e polimento;
¢) selamento de cavidade com cimento provisério;
d) pulpotomia em dente deciduo;
e) restauracio com amalgama;
f) restauracdo com resina fotopolimerizavel; '
g) restauracdo com iondmero de vidro;
h) exodontia de deciduo;
i) exodontia de permanente

ITI - executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

()

s )]

e/




——

:ﬁ_

o))

—_————

tzye PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Paranaia

.

SUBSECAO 1V
Seg¢do de Servigos Auxiliares de

___ Diagndstico e de Terapéutica

especial:

I-

II -

TIT -

IV -

VI -
VII -
VIII -
IX -

XI-

Art. 66 - A Secdo de Servigos Auxiliares de Diagnéstico e de Terapéutica, tem por ob-
== __jetivo auxiliar no diagnostico e tratamento dos pacientes do municipio, em

realizar coleta ou recebimento de materiais para realizagdo de e-
xames em conformidade com o pedido médico para auxiliar no
diagndstico médico;

identificar e separar amostras para rotina interna e para encami-
nhamentos ao laboratdrio externo dos exames que sdo realizados
no laboratdrio local;

receber os resultados dos exames realizados pelo |aboratdrio ex-
terno e apos registro dos mesmos fazer a entrega dos resultados

aos pacientes;

realizar exames basicos de sangue, urina, fezes, secrecdo vaginal,
secre¢ao uretral, e outros;

realizar exames de sangue:
a) hematologia: hemograma, VHS, plaguetas, tipagem sanguinea;

E) imunoldgica: latex (fr), ASLO, PCR, VDRL e outros;
c) bioguimica: glicose, uréia, cretinina, colesterol, amilase, triglicé-
rides, acido Urico, transminases e outros;

realizar exame de urina: urinal;
realizar exame de fezes: pesquisa protoparasitolégico;
realizar exame de secregbes: bacterioscopia (gram, zielh-nielsen)

realizar registro dos resultados dos exames e entrega-los aos pa-
cientes;

coordenar os servigos da Secdo de Estocagem e Distribuigdo e
Medicamentos, encaminhando as necessidades de estoque para
cada unidade basica de salide, bem como organizar a reposicao
dos mesmaos;

executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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_ SUBSECAOQ V
_— Segao de Estocagem e Distribuicado
_ ' de Medicamentos
L Art. 67 - A Segdo de Estocagem e Distribuicdo e Medicamentos tem por objetivo o
- controle de estoque e também a distribuicdo de medicamentos, coordenan-
. _:,g,_o..as- atividades inerentes ao servico de sallde em:
A I - distribuir medicamentos basicos selecionados conforme RENAME;
IX - cadastrar, controfare:distribuir os medicamentos hipoglicemiantes,
T inclusive insulina;
——— III - cadastrar, controlar e distribuir métodos anticonceptivos (Planeja-
T e — mento Familiar);
O IV~ distribui preservativos do Programa DST/AIDS;
V - cadastrar, controlar e distribuir os medicamentos psicotrépicos do
2 Programa de Salde Mental;
VI - selecionar medicamentos de acordo com a demanda da UBS;
VII - controlar os medicamentos injetaveis fornecidos pela Farmdcia
Basica, administrados na UBS;
] VIII - distribuir e acompanhar medicamentos fornecidos para farmécias
satélites dos postos dos bairros;
IX - realizar o levantamento de precos para subsidiar a compra de me-
5 B dicamentos pelo municipio; o L

X - acompanhar o procedimento de aquisicdo de medicamentos pelo
municipio, subsidiando-o de informagdes necessérias;

O XTI - executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

SUBSEGAO VI
Secdo de Saneamento e Aterro Sanitario

Art. 68 - Compete a Secdo de Saneamento e Aterro Sanitario coordenar as atividades
inerentes ao servico de salide em:

I~ promover a execucdo dos servigos relativos ao aterro sanitario e
vigitincia sanitaria no municipio;
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II - confeccdo de relatdrios, alimentagéo do SISFAD, metas de ativida-
des, implementagbes de agOes de responsabilidade da Vigilancia
- Sanitaria (VISA);

III - realizar ag0es de saneamento basico no ambito da VISA;
T = IV - realizar inspeces sanitarias em estabelecimentos;

V - realizar atividades de planejamento, execugdo, supervisao, avalia-
¢do de atividades relativas a endemias;

- ~VI - atender as reclamacBes de transcendéncia sanitaria;

VII - conferir de boletins de comercializagdo de psicotrépicos, entorpe-
centes e similares;

VIII - avaliar projetos de construgdes e liberagao de “Habite-se”;

IX - acompanhamento de animais agressores e coleta de material bio-
[dgico para pesquisa de corplsculos de negri;

X ~ avaliar nivel de cloro na agua de consumo;

XI - zelar pelas boas praticas de manipulagdo de alimentos no comér-
cio e indUstrias correlatas;

XI1 - realizar eventos comunitarios de cunho sanitario;

- XIII - divulgar e informar a populagdo de assuntos de interesse da VISA;
&
XIV - promover a execucao dos servigos relativos ao aterro sanitario e

vigilancia sanitaria no municipio;
XV - executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierdrquico.

Art. 69 - O servico inerente ao Aterro Sanitario tera, por atribuigdo especifica, verifi-
car as condicles e necessidades do aterro sanitario tomando medidas pre-
ventivas para evitar proliferacdo de insetos e outros animais, bem como pe-
la ocorréncia de doengas provocadas pelo seu mau uso.

Art. 70 - O servico inerente a Vigilancia Sanitdria no municipio devera:

I - liberar para os estabelecimentos inspegtes sobre residuos sanita-
rios e as condicdes de funcionamento;

II - promover campanhas educativas sobre o funcionamento da Vigi-
lancia Sanitdria;
III - realizar acompanhamento em casos de animais agressores con-
forme rotina estabelecida;
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IV - realizar mensalmente controle do teor de claro em diversos pontos

de distribuicdo da agua, bem como o reservatdrio e central de tra-

_ tamento, garantindo a qualidade de agua;

VI -
VII -
VIII -

IX -

acompanhar moradias carentes e pontos criticos em zona urbana,

“dando condig8es de saneamento bésico a esta populacio;

acompanhar ¢ destino de residuos de esgoto;

realizar visitas periddicas no aterro sanitario;

realizar palestras educativas junto a comunidade, informando sobre
0S servicos executados pela VISA e orientando sobre os cuidados
necessarios com a salide, visando a melhoria da qualidade de vida;

executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO VII
Secao de Epidemiologia

Art. 71 - A Secdo de Epidemioclogia tem como funcdo fornecer orientacdes técnicas
permanentes para profissionais que tem responsabilidade de decidir sobre a
execugdo de agdes de controle de doengas e agravos, tornando disponivel
para este fim informagdes atualizadas sobre a ocorréncia dessas doengas,

i bem comp os seus fatores condicionantes de uma drea geografica ou popu-
lagao determmada, sendo um importante instrumento para planejamento,
organizacdo e operacionalizacdo dos servicos de saltde. Compete, ainda,

_coordenar as atividades inerentes ao servigo de salde em: __

I-

I1 -
IiI -
IV -
V-
VI -

VII -
VIII ~

IX -

realizar blogueio de meningite, sarampo, hepatite e outras doen-
cas infecto-contagiosas;

monitorar os casos de diarréia no municipio;

visitar freqlientemente o hospital do municipio;

participar das reunides promovidas pela 172 Regional de Salide;
ficar alerta para doengas endémicas;

analisar os resuitados de exames de doengas que chegam ao mu-
nicipio;

desenvolver palestras em creches e escolas;

coordenar campanhas de vacinagdo em conjuntc com a Divisdo de
Programacao;

executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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SUBSECAO VIII
Divisdo de Programacdo
Art. 72 - Compete a Diviséo de Proéramagéo coordenar as afividades inerentes ao
. = " servico de salde em:
e -
- I - manter informado os niveis regional, estadual e federal através do
3 envio regular de dados do SINAN, SIM, SINASC e PNI;
L IT - busca ativa de faltosos de vacina TB e MH;
o M\-— ) r +
III -~ fazer reunifes mensais com as Unidades Basicas de Salde para
treinamento ou informagdes scbre mudangas de roting;
IV - participar das reunides promovidas pela 172 Regional de Satide;
V - distribuir os resultados de exames que chegam da Divisdo de Epi-
O : demiologia para as unidades basicas de salide e hospital;
VI - verificar se as fichas epidemioldgicas estdo sendo enviadas corre-
& tamente;
VII - verificar se os exames (sangue, liquor) estdo sendo enviados cor-
retamente;
VIII - receber, distribuir e controlar os imunobioldgicos;
. IX - analisar coberturas vacinais;
. .
X - investigar mortalidade materna/infantil;
XI - desenvolver palestras em creches e escolas;
3 XII - coordenar campanhas de vacinagdo em conjunto com a Divisdo de
Epidemiologia;
O XIII - executar demais atividades coirelatas determinadas pelo superior

hierarquico.
Art. 73 - A Divisdo de Programacdo compQe-se das seguintes unidades de servicos,
imediatamente subordinadas respectivo titular:
I - Se¢do de Recepgdo, Agendamento e Controle de Consultas;

II - Secdo de Suporte de Convénios, Cadastro e SAME (Servico de Arguivo Mé-
dico e Estatistica)

Art. 74 - Compete a Segdo de Recepcdo, Agendamento e Controle de Consultas coor-
denar a execugdo das atividades relativas a:

I - promover a recepgao dos pacientes, encaminhando-0s aos servi-
GOS NECessarios;

e )
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II -

I1I -

VI -

localizar cartdes prontudrios e fichas p/consultas, exames de pre-

~ventivo, medicamentos;

recepcionar as correspondéncias recebidas;

enviar malotes para Londrina;

"Eggndar as consultas para os dentistas e distribuir as respectivas

senhas;

agendar ambuldncia ¢ manter o controle dos pacientes priorizando
0s acamados e os impossibilitados;

o ~VII-_controlar as consultas;

VIIT -

IX -

X -

XI-

XII -

XIII -
XIV -

XV -

XVI -

XVII -
XVIII -

priorizar o nimero de consultas feitos por cada médico;

solicitar dos enfermeiros que facam triagem dos pacientes sem

_guias de consultas, para que 0s mesmos sejam consultados;

agendar consultas especializadas;

recepcionar os pacientes apds as consultas e receber os encami-
nhamentos, coletando os dados pessoais do paciente para se efe-
tivar o cadastro para o respectivo agendamento;

obedecer ao numero de consultas estipulados pela Regional e
CISMEPAR, atestando as notas e/ou recibos dos respectivos servicos;

observar e priorizar 0s casos de urgéncia;

orientar os pacientes sobre a fila de espera de exames e consultas
do SUS; .

agendar as consultas e encaminhd-las aos paclentes através dos
Agentes Comunitarios de Satde;

agendar os exames do Convénio como WSG, Raio X e outros exa-
mes que excedam a cota do SUS;

priorizar no agendamento as consultas de retorno

executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Art. 75 - Compete a Segdo de Suporte de Convénios, Cadastro e SAME (Servico de
Arguive Médjco e Estatistica) coordenar a execugdo das atividades relativas a:

Y-

acompanhar e administrar os convénios firmados entre 0 Depar-
tamento Municipal de Salide e outros drgdos publicos ou privados
e empresas do terceiro setor, como a 172Regional de Salide de
Londrina, Secretaria de Estado da Salide, Ministério da Salde, la-
boratdrios e entidades ndn-goverpamentais, entre outros;
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II -

iv -

V -

IIT - promover a renovacdo todos os convénios firmados, quando se

-~

atualizar, alimentar e processar todos os dados referentes acs e-
xames efou consultas fornecidos e liberados pelos convénios, res-
ponsabilizando-se pela atualizagdo dos sistemas informatizados,
quando for o caso, junto aos drgdos conveniados;

fizer necessario, dentro do prazo estipulado;

acompanhar a demanda de exames efou consultas de cada con-
vénio;

conferir as faturas periddicas dos convénios firmados, atestando

_ —-@5—servicos prestados, encaminhando-as, posteriormente, para

VI -

VII -~

VIII -
IX -

XTI -
XII -~

XIII -

X1V -

pagamento;
receber, protocolar e encaminhar/arquivar as correspondéncias

recebidas dos 6rgdos conveniados, responsaveis pela execucdo
dos convénios;

acompanhar a cota de exames, consultas ou outro servigo conve-
niado, liberando ao setor competente para a marcagac e utilizagéo
dos mesmaos;

abrir novos prontuarios de novos pacientes;

cadastrar os dados pessoais dos pacientes;

anotar o ndmero de prontudrio de cada paciente;

anotar os dados da pré-consuita, da consulta e pds-consuita;

anotar os exames complementares como Papa Nicolau, casos de
Tuberculose, Hansenfase, Esquistossomose e outros;

arquivar o prontudrio com o histérico clinico do cliente da Unidade
de Satde a que pertence;

arquivar, apds cinco anos, em setor separado da recepgdo, o pron-
tudrio de cliente que ndo utilizar o servico de uma Unidade de Sa-
Ude, deixando-o acessivel para eventuais buscas de dados sobre o

cliente;

promaver o tratamento estatistico de dados e informagBes relati-
vas aos atendimentos dos servicos de salde, emitindo os relatd-
rios necessarios aos orgdos de fomento e de controle, bem como

outros de interesse do servico;

executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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SECAO 1II

' DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 76 - O Dep‘é‘f’t‘a"r’\n—-e‘nfo’de Educacdo e Cultura é o dérgdo responsdvel pelas ativi-
dades relativas a Educagdo-e a Cultura do Municipio, a instalacdo e manu-

e

_ tencdo de estabelecimentos municipais de ensino; a execugdo do Plano Mu-

T nicipal de Educagdo; a manutengdo da Biblioteca Pliblica Municipal; a manu-

_ tencdo de cursos de cardter profissional e semi-profissional e a difusédo da
- . Cultura geral. —_

Art. 77 - Compete ao Diretor do Departamento de Educagdo e Cultura:

I-

II -
III -

oy

1V -

VI -

B - - VII-
VIII -

XI -

¢},

XII -

XIII -

assessorar o Prefeito na formulagdo da politica educacional e cul-
tural do municipio, no ambito de sua competéncia;

elaborar e promover a execugao do Plano Municipal de Educagdo;

coordenar o sistema educacional do Municipio com o adotado pela
Secretaria de Estado da Educacao e da Cultura, consoante orien-
tacdo da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional;

supervisionar o ensino a cargo do Municipio observando as diretri-
zes e bases da educacado nacional e a legislagdo estadual pertinente;

promover a realizagdo de pesquisas, inquéritos e estudos sobre a
vida educacional do municipio;

“' LRy - .
propor cursos de féerias destinadas ac aperfeigopamento do profes-
sor municipal;

promover campanhas de aifabetizagio da populagio do Municipio;

fazer a chamada anual da populagdo em idade escolar para matri-
cula nas escolas municipais;

fazer cumprir as disposicBes regulamentares referentes ac ensino
fundamental;

propor ao Prefeito a contratagao de professores;

promover a verificagdo de assiduidade dos professores e freqiién-
cia dos alunos;

providenciar para que os professores enviem pontuaimente ao
servigo os boletins mensais de freqiiéncia;

apurar os problemas escolares, executando ou fazendo executar
medidas para sua solugao;
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X1V -

XXII -

XXI1I -
XXIV -

XXVI ~

XXVII -

XXVIII -

XXIX -

verificar as necessidades das escolas e qualquer deficiéncia ou
irregularidade em suas instalagdes ou funcionamento, providenci-
ando os servicos de conservacdo e reparos necessarios nos pré-

dios escolares;
zetar pelo_cumprimento dos programas de ensing;
realizar atividades de orientagao pedagogica aos professores;

exercer permanente fiscalizagao das unidades escolares a fim de
gue se observem os dispositivos regulamentares e legais relativos

ao ensinoe no Municipio;

solicitar ao drgdo competente da prefeitura a prestagdo de assis-
téncia meédica odontoldgica as criangas matriculadas nas escolas
municipais e a execugdo de programas de educacdo sanitaria;

organizar associagdes, clubes e caixas escolares;
superintender os programas de merenda escolar;

promover a distribuicdo de material didatico pelas escolas munici-
pais e 0 controle de sua utilizagdo e compor mapas demonstrati-
vos do material consumido;

promover reunides de professores visando discutir e esclarecer
a§suntos relacionados com as atividades do servigo;

propor a concessao de boisas de estudos a estudantes carentes;

propor ou promover a realizagdo de curscs e outras formas de
treinamento e aperfeicoamento de professores municipais, coor-
denando-se nesta atividade, com a divisdo de recursos humanos;

elaborar o calendario escolar, providenciando o fornecimento as
unidades escolares e zelar pelo seu cumprimento;

promover atividades que visem a cooperagdo entre os pais, comu-
nidade e a escola;

promover reunides com professores visando discutir e esclarecer
assuntos relacionados com a atividade da area;

dar parecer sobre pedidos de subvengdes ou auxilios para institui-
¢Oes educacionais, culturais e recreativas e fiscalizar a sua aplicacdo;

articular-se com organismos congéneres educacionais e culturais
firmados com o Municipio;

promover a execlu¢do de convénios educacionais e culturais firma-
dos pelo Municipio;
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XXXI -

XXXII -

XXXIIT -

promover com regularidade a execugdo de programas cuiturais de
interesse da populacdo;

promover € organizar os sistemas municipais de transportes de
alunos e professores, especialmente das escolas rurais e das ur-
banas que se utilizarem deste servigo;

executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito

—

e -

e T
Art. 78 - O Departamento de Educacdo e Cultura, compOe-se das seguintes unidades
de servigo imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

Mnicipal.

I - Segdo de Educacdo Infantil e Fundamental, e a Jovens e Adultos;
I1 - Segdo de Orientagdo Pedagdgica e Educagdo Especial;

II - Secdo de Orientagdo Psicopedagdgica;

I1 - Segdo de Promogao Cultural, Esportes e Lazer.

SUBSECAO I

Secao de Educagdo Infantil e Fundamental,

e a Jovens e Adultos
&

Art. 79 - Compete a Segdo de Educacdo Infantil e Fundamental, e a Jovens e Adultos:

1.

IT -
I1I -

IV -

VI -

acompanhar o desempenho das atividades docentes das escolas
municipais, orientando, supervisionando e controlando as ativida-
des didaticas e pedagdgicas;

participar de reuniGes de carater pedagdgico das escolas munici-
pais;

manter controle periddico dos indices de aproveitamento das tur-
mas e avaliar o processamento do ensino-aprendizagem;

assessorar as escolas municipais nas decisdes relativas ao desem-
penho pedagdgico de seu corpo docente;

promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes rela-
tivamente a rendimento escolar, eficiéncia do magistério, freqién-
cia e aprovagao com a finalidade de verificar os resultados do pro-

cesso educativo;

orientar a elaboragdc do Planejamento Pedagdgico das Escolas
Municipais;
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VII - assessorar as escolas municipais em assuntos relacionados com a
Orientacdo Educacional;

VIII - visitar periodicamente as escolas municipais, acompanhando o
cumprimento das atividades programadas, bem como das dispasi-
—— — ¢des regulamentares de ensino, sugerindo as medidas e ou mu-

B - 7 .
T dangas necessarias para o seu methor desempenho pedagogico;
. IX - apresentar a direcdo do Departamento de Educagdo e Cultura,
e ) planejamento anual_detalhado de suas atividades e relatdrios
- TR e e s mensais das atividades desenvolvidas;
X - promover cursos, reunides e debates de natureza educacional;
XI - executar 0 programa de ensino municipal;
XII - orientar os professores na elaboragdo e desenvolvimento de proje-
O tos pedagdgicos;
XIII - exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior
a hierarquico.

Art. 80 - O servigo inerente a educacdo a jovens e adultos devera:

I - efetuar, no perfodo letivo, a chamada escolar dos alunos a serem
matriculados nos cursos de Alfabetizagao de Jovens e Adultos;

IX - convocar professores para reunides e encontros pedagdgicos;
&

IXT - promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes rela-
tivos ao rendimento escolar;

» IV - manter o controle periddico dos indices de aproveitamento;

V - supervisionar e controlar a acdo dos servigos subordinados & Se-
Q cao de Educacao de Jovens e Adultos;

VI - cumprir e fazer cumprir a legislagdo e regulamentos da Educagdo
de Jovens e Adultos;

VII - apresentar mensalmente ao Diretor do Departamento de Educacgéo
e Cultura relatdrio das atividades de sua Secdo;

VIII - assessorar o Diretor de Departamento de Educacdo em assuntos
referentes ao Ensino de Jovens e Adultos;

o

IX - elaborar juntamente com os professores, planejamento pedagdgi-
co das turmas de alfabetizacdo;

X - promover a elaboraggo do Calendario Escolar;
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N

visitar freqlentemente as classes de alfabetizacdo de Jovens e
Adultos, verificando a aplicaggo dos contelidos programaticos, dis-
ciplinas, freqliéncia e demais determinagdes administrativas;

promaver e presidir reunidés com os professores;
elaborar toda a estatistica dos alunos dos cursos de alfabetizacéo;

promover cursos destinados ao aperfeicoamento do corpo docente
do municipio;
qrganizar as cerimdnias de conclusdo dos cursos de Jovens e Adul-

" tos e a documentagdo exigida por Lei a ser entregue aos formandos;

orientar 0s professores na elaboragéo e desenvolvimento de proje-
tos pedagdgicos;

exercer demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

SUBSEGCAO 1I
Secdo de Orientacdo Pedagdgica
e Educagao Especial

‘Art. 81 - Compete @ Secéo de Orientagdo Pedagdgica e Educagdo Especial:

I-

iI-

III -~

IV -

VI -
VII -

VIII -

fazer acompanhamento dos alunos para tratamento odontoldgico
e entrega da ficha do fllior no Pasto de Salde;

0 encaminhamento de alunos com problemas de diccdo para a
Fonoaudidloga e de alunos com problemas de aprendizagem, e-
mocionais e familiares para o psicdlogo. Neste caso, com a ajuda
da mae, preenche-se a ficha de anamnese;

a aplicagdo do Teste de Acuidade Auditiva e Visual, juntamente
com a Coordenadora do Ensino de Educagdo Especial;

preparagao de atividades variadas para os alunos;

detectar quais os alunos estdo com problemas de fregiiéncia e
aprendizagem; '

a substituicdo de professores quando necessitam faitar;

promover reunides durante o ano com as supervisoras, orientado-
ras e professoras para o desenvolvimento dos projetos a serem

realizados;
exercer demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarguico.
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Art. 82 - O servico inerente a educagdo especial devera:

I-
I -
11 -

IV -

VI -

VII -

VIII -

ofertar a modalidade de educagdo especiai na rede regular de en-
sino para portadores de necessidade especiais;

ofertar servigos de apoio especializado na escola regular para a-
tender as peculiaridades da clientela de educagao especial;

atender as escolas da rede municipal de ensino nas areas de Defi-
ciéncia Mental, Deficiéncia Auditiva, e Deficiéncia Visual;

atender criangas da rede oficial de ensino portadores de disttrbios
da linguagem;

~ V_--efetdar sondagem nos alunos e encaminha-los para avaliagéo psi-

coeducacional;

diagnosticar e encaminhar, se necessario, alunos para as salas de
recursos, classe especial, centro visual, centro auditivo e escola
especializada;

assegurar aos educandos de ensino fundamental com necessida-

des especiais, curriculos, métodos, técnicas, recursos educativos e
organizacdo especificas, para atender suas necessidades;

exercer demais atividades correlatas, determinadas pelo superior
hierarquico.

4

SUBSECAO I1I

Secdo de Orientagao Psicopedagdgica

Art. 83 - Compete a Se¢do de Orientaggo Psicopedagdgica:

I-

11 -

I1I -

IV -

VI -

a avaliacdo de contelidos emocionais e cognitivos inseridos no sis-
tema de ensino - aprendizagem);

estruturar técnicas e formas para auxiliar na relagdo educa-
dor/educando;

atender distrbios de aprendizagem nas areas psicomotoras e ha-
bilidades académicas;

diagnosticar e encaminhar alunos para as salas especiais, salas de
recursos, classe especial, centro visual, centro auditivo e escola

especializada;

atender o aluno em suas deficiéncias junto a familia e & comuni-
dade escolar;

exercer demais atividades correlatas, determinadas pelo superior
hierarquico.
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SUBSECAO 1V
Secdo de Promogao Cultural, Esportes e Lazer

TTTE== ———tan ___.-_1“ - .
Art. 84 - Compete a Se¢do de Promogao Cultural, Esportes e Lazer:
T

) | I~ assessorar o Diretor do Departamento na formulacio da politica
o de incentivo as atividades culturais do Municipio;

IT - promover, coordenar e supervisionar atividades e recreagbes cul-
turais bem como as agdes ligadas aos servicos de biblioteca e mu-
seu histérico;

] III - organizar promocoes culturais, procurando atender as sugestOes
- T das entidades municipais ligadas a area;

IV - executar, acompanhar e avaliar eventos culturais programados no
O : Municipio;
V - promover concursos literdrios, musicais e outros de interesse da
Comunidade;

i~

VI - manter atividades cooperativas junto & drea de ensino do Munici-
pio, tanto pablicas como particulares, com © objetivo de promover
a cultura entre os escolares;

- VII - organizar eventos comemorativos nas datas e feriados importan-
tes, tais como: Aniversaric do Municipio, Semana da Patria, Natal

etc;
VIII - manter intercdmbio com Municipios vizinhos ou outros érgdos da

administracdo estadual ou federal na concepgdo e realizagao de
atividades ligadas a Cultura e aos Esportes;

Q;

O IX - organizar palestras, cursos e conferéncias de dmbito geral nos
espacos disponiveis, de acordo com o interesse demonstrado, seja
em escolas, associagbes ou instituicdes religiosas;

X - organizar e executar programas especiais de atividades socio-
culturais e de lazer, junto as criancas do Municipio, tanto no cen-
tro da cidade, como nos bairros e zona rural;

47

XI - manter um calendario anual de cursos nas areas de musica, artes
plésticas, ceramicas e etc;

XII - organizar cursos, através de contratagdo de professores, divuiga-
¢do dos interesses e locacdo de espacos necessarios para a reali-

zagao dos mesmos;
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XIII -~

XXIIT -
XXIII -

XX1V -

XXV -

XXVI -

XXVII -

XXVIII -

-

firmar convénios com drgdos plblicos e ndo governamentais liga-
dos a cultura, tendo em vista aquisicdo de recursos materiais e/ou
humanos;

promover e coordenar atividades recreativas;

organizar o0 programa de atividades afins a Divisdo definindo estra-
tégias e cronogramas;

manter instrumental necessario para a realizacdo de cursos, solici-
tar a compra de materiais e/ou equipamentos necessarios;

acompanhar e avaliar cursos;
manter atividades relacionadas a Bandas e Fanfarras;
oferecer oficinas de Arte na drea de dangas e coreografia;

coordenar as promogfes de cunho cultural, bem como de adminis-
trar o Museu da cidade;

organizar promogdes e eventos culturais, objetivando desenvolver
e reavivar as tradi¢Ges folcldricas do Brasil e do Parang;

promover concursos literarios, artisticos e musicais na cidade;

incentivar as atividades das artes cénicas mediante oficinas de
teatro e apresentagdes a comunidade;

promover atividades artisticas junto aos alunos da rede municipal
de ensino;

organizar e coordenar as atividades do Museu histérico e cultural
do Municipio;

estimular a populacdo para a doagdo de objetos de importancia
histdrica ou cultural ao Museu;

promover e organizar visitas de alunos da rede municipal e esta-
dual ao Museu, bem como de toda a comunidade;

exercer demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Art. 85 - O servico inerente a esportes e lazer, objetivando fomentar a pratica espor-
tiva e atividades de lazer no municipio, devera:

I-
II -

elaborar plano de atividades esportivas no Municipio;

elaborar e promover jogos estudantis, envolvendo toda a rede de
escola municipal e estadual do Municipio;
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IIT -

IV -

XI -

XII -

XIII -

X1V -

manter em petfeita ordem de funcionamento o Ginasio de Espor-
tes Municipal as pragas e escolas municipais onde existam equi-
pamentos esportivos;

fiscalizar e fazer manter em condicdes de funcionamento o Estédio
Municipal; .

desenvolver as atividades esportivas de acordo com o plano anual
do Municipio;

promover jogos estudantis na drea de esportes coletivos e indivi-

-duais;

promover torneios que envolvam a populagdo municipal, os servi-
dores plblicos e a populagéo carente;

cooperar com ¢ Professor de Educagdo Fisica, para o atendimento
e desenvolvimento das atividades desportivas;

fomentar a pratica de esportes através de incentivos, por meio de
campeonatos ou de qualquer outra forma;

elaborar propostas de exercicios fisicos destinados aos alunos da
rede escolar do Municipio, em conjunto com Diretor de Educacdo e

cultura;

repassar aos professores da rede municipal os planos de ativida-

des fisicas e desportivas de acordo com a idade dos escolares;
F
supervisionar as atividades fisicas dos alunos e aplicar-lhes aulas

quando necessarios;

promover a execugdo de atividades recreativas e desportivas aos
alunos matriculados nas escolas municipais, fazendo utilizar as
instalacdes escolares fora das horas de aula e nos periodos de
férias para a realizagdo dessas atividades;

executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

SECAO 1V
DEPARTAMENTO DE OBRAS E
DESENVOLVIMENTO MUNICIPAL

Art. 86 - Compete ao Departamento de Obras e Desenvoivimento Municipal:

I-

planejar a realizacdo de obras publicas dentro do esquema geral
do drgdo e das diretrizes estabelecidas pelo Prefeito;

lnden
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II -

III -

VII -

VIII -

IX -

XI -

XII -

XIII -

X1V -

XV -

XVI -

XVII -

promover a elaboragdo de projetos e orgamentos referentes as
obras pUbiicas municipais e superintender a sua execucso;

projetar, programar e fazer executar a recuperagdo e conservagao
periédica ou empreitada, para exame e deliberagao do Prefeito;

estimar e compor o custo de qualquer obra municipal, por admi-
nistragao direta ou empreitada, para exame e deliberac¢do do Pre-

feito; .- .
promover a publicagao de contratos e editais referentes a servigos
e a seu cardo; -

promover a execugac de obras custeadas pela contribuicdo de me-
[horia;

fornecer a Divisdo de Tributagdo elementos necessdrios ao langa-
mento e cobranga da contribuigdo de melhoria;

promover a execucdo de desenhos, projetos, mapas, plantas e
graficos necessérios ao desenvolvimento dos servicos da Divisdo;

cumprir e fazer cumprir a politica para o desenvolvimento munici-
pal;

promover a integragdo das agdes do municipio com os programas
e atividades desenvolvidas pelos drgdos estaduais, federais e a
sociedade civil organizada;

grientar e coordenar o Chefe de Divisdo de Engenharia e Urbani-
Zagao;

orientar e coordenar o Setor de Engenharia e Urbanizagdo;

realizar contatos com empreendedores que tenham interesse de
investir no municipio e orienta-los para os programas e beneficios
que o municipio possui;

modernizar as leis pertinentes a expansdo, urbanizacdo e reurba-
nizagdo do municipio;

orientar ‘o desenvolvimento municipal em diregdo a sua aptiddo
socioecondmica;

delimitar, disciplinar e estabelecer normas para a execugdo de pro-
jetos e obras do municipio. .

executar outras atividades determinadas pelo superior hierarguico.

Art. 87 - O Departamento de Obras e Desenvolvimento Municipal, compde-se das se-
guintes unidades de servico, imediatamente subordinadas ac respectivo titular:

I - SecBo de Indastria, Comércio e Turismo;
1T - Secdo de Engenharia, Obras e Urbanizag&o
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SUBSECAOQ 1
Secdo de Induastria, Comércio e Turismo

Art. 88 - Sdo atribuigBes da Sec¢do de Indlstria, Comércio e Turismo:

I - cumprir e fazer cumprir a politica para o desenvolvimento de Tu-
rismo, Indistria e Comércio no municipio;

1T - promover a integragdo das agdes do municipic com os programas
e atividades desenvolvidas pelos érgdos estaduais, federais e soci-

==~ edade civil;

11X - criar programas para o incentivo do turismo;
IV - criar programas para 0 incentivo a industrializagdo;
V - criar programas para o incentivo ao comércio;

< VI - em conjuntc com o Departamento de Agricultura e meio Ambien-
te, fomentar a agroindustrializacdo;

VII - montar e coordenar o Plano Municipal de Desenvolvimento do Tu-
rismo, da IndUstria e do Comércio, em consondncia com a Associ-
agdo Comercial e Industrial de Jataizinho.

VIII - executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

SUBSECAO 1I
Secdo de Engenharia, Obras e Urbanizagéo

Art. 89 - Compete a Secdo de Engenharia, Obras e Urbanizagao:

I - acompanhar, fiscalizar, efetuar vistorias e receber as obras publi-
cas e servigos de engenharia executados por convénios ou contra-
tos firmados com a administragac municipal;

II - planejar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as politicas
de habilitagdo e urbanismo;

III - fornecer dados necessarios & elaboragdo de.projetos de obras pd-
blicas e ao desenvolvimento do Plano Diretor;

1V - elaborar projetos de obras publicas municipais, bem com os res-
pectivos orgamentos;

V - supervisionar e orientar a elaboragdo, implantacéo e implementa-
¢do do planejamento de programas de atualizagdo cadastral de

imoveis;
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VI - supervisionar e orientar a implantagdo e implementagdo e dar su-
porte e supervisionar as atividades do Departamento de Engenha-
=% ___ rtia e coordenagdo do setor de topografia;
VII - emitir parecer sobre-a conveniéncia de construgéo, operagdo e
D manutengdo de canais e galerias pluviais;

_ VIII - executar ou promover a construgdo, pavimentagdo e manutencdo

s de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

- 77T 7= TIX - desenvolver estudos visando a ampliacio da oferta de moradias
no municipio, bem como promover a urbanizagao e regularizagao
de édreas ocupadas por populacdes de baixa renda;

X - analisar, aprovar e fiscalizar a execucdo de cbras particulares;
O XI - indicar as autoridades responsaveis por cada prédio plblico as
’ reformas que se fazem necessarias;

8 XII - emitir pareceres sobre as condigdes e necessidades de manuten-

¢do de cada prédio plblico;
XIII - efetuar orgamento preliminar sobre a reforma pretendida pelo
responsavel pelo prédio plblico;
XIV - acompanhar a execugdo das reformas e das obras de manutengao
i em andamento;
XV - executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.
a
SECAO V
O DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA,

ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE

Art. 90 - O Departamento de Agropecuaria, Abastecimento e Meio Ambiente € o 0r-
gdo encarregado de incrementar por todos os meios ao alcance da munici-
8 palidade as atividades agricolas e pastoris do Municipio, seja através da dis-
tribuicdo de adubos, mudas e sementes selecionadas, seja pela cessdo de
reprodutores ou das providéncias cabiveis para a pratica de inseminacgo ar-
tificial, com recursos préprios ou em colaboragdo com outros érgdos pbli-
cos ou privados; da difusdo de modernas técnicas agricolas e pastoris; da
cessao de empréstimo gratuito ou remunerado pelo prego de custo dos ser-
vicos, de tratores e oufros implementos agricolas aos lavradores e criadores
do municipio; de praticar todas as demais atividades agropecudrias; de pro-
teger ¢ meio ambiente ¢ de implementar projetes na drea ambiental.
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Art. 91 - Compete ao Diretor de Agropecuaria, Abastecimento e Meio Ambiente:

I-

11T -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

X-

XI -

XII ~
XIII -

assessorar o Prefeito na formulacdo da politica de assisténcia a
agricultura e & pecudria no Municipio, no ambito de sua compe-
téncia;

II= coordenar as atividades agropecuérias exercidas pela Prefeitura

com as desenvolwdas por orgdos das esferas do Governo Federal
e Estadual; -

promover a realizagdo de estudos, pesquisas e inquéritos a respei-
to das necessidades dos tavradores e criadores do municipio;

entrosar suas atividades com as associacdes de classes existentes
no Municipio;

promover, em colaboragdo com outros drgdos, campanhas de es-
clarecimento e orientacdo a lavradores e pecuaristas;

promover a obtencdo junto aos érgdos competentes da Unido e do
Estado por compra, doagdo ou permuta, de sementes, mudas e
reprodutores de raga, para atendimento dos interessados;

orientar os lavradores e pecuaristas a respeito de obtencdo de
empréstimos e financiamentos junto a estabelecimentos de crédito;

promover a divulgacdo, pelos meios adequados, das modernas
técnicas agricolas e pastoris, visando o aumento da produgdo e da
produtividade;

propor a realizacio de exposiches feiras e mostras de produtos
agropecuarios;

propor e coordenar a realizagdo de feiras livres, para comercializa-
gao dos produtos naturais do municipio;

elaborar e fiscalizar a execugao dos esquemas de seg¢do de maqui-
nas e implementos agricolas a lavradores e pecuaristas;

elaborar programa de recuperagdo e protecao ambientat;

executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 92 - O Departamento de Agropecudria e Meio Ambiente, compde-se das seguin-

tes unidades de servigo, imediatamente subordinadas ao respectivo titular:
I - Segdo de Agropecudria e Abastecimento;
II - Segdo de Servicos do Meio Ambiente.,
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SUBSECAOQ 1
Secdo de Agropecudria e Abastecimento
Art. 93 - Compete a Secdo de Agropecuéria e Abastecimento:
I~ elaborar plano municipal de conservagdo do solo e combate & ero-
N - — sdo;
bl
I1 - orientar aos lavradores=quanto a correta e racional utiliza¢do do
solo; -
III - assessorar o Diretor de Agropecuaria, Abastecimento e Meio Am-
biente na formulagdo da politica de fomento e assisténcia a agri-
cultura no Municipio, no @ambito de sua competéncia;
. IV - elaborar e cumprir o calendério da assisténcia a ser prestada pelas
O : patrulhas mecanizadas em conta a época oportuna ou o preparo
do solo para diversas culturas;
a
V - promover o levantamento das pragas que afetam as plantacQes,
tomando as providéncias cabiveis para sua erradicacdo;
VI - promover a conservagao dos materiais e equipamentos ufilizados
nos servicos a seu cargo, controlando a sua utilizagdo; i
- VII - organizar e manter atualizado os fichdrios dos agricultores que
nécessitem de assisténcia para expansdo e racionalizagdo de suas ‘
atividades;
& VIII - executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico. -

O SUBSECAO II
Segdo de Meio Ambiente

Art. 94 - Compete a Secdo de Meio Ambiente:

= I - elaborar plano de acdo, em conjunto com o -Diretor do Departa-
menio de Agropecudria, Abastecimento e Meio Ambiente relativo &
preservagdo do meio ambiente;

II - desenvolver e coordenar em conjunto com o Departamento de
Educagdo e Cultura a Educagdo Ambiental no Municipio;

I1I - executar, em conjunto com dOrgdos federais ou estaduais politica
de reflorestamento e preservagdo das matas;
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IV -

VI -
- VII-
VIIT -

IX -

XI -

XII -
XIII -

X1V -

XV -

XVI -~

XVII -

XVIII -

XIX -

promover meios eficazes e possiveis de viabilizar o reflorestamen-
to de matas ciliares;

elaborar estudos quanto a arborizagdo do Municipio;
doar mudas de espécies em extingdo a populagao para plantio;
desenvolver politicas e programas de protegd@o ao meio ambiente;

estimular e promover o reflorestamento na circunscricdo de Muni-
cipio;

elaborar e executar medidas visando @ diminuigdo da poluicdo de
rios e afluentes;

administrar parques, viveiros e hortos fiorestais do Municipio;

executar servigos relativos ao ajardinamento, arborizagdo e pode
de arvores das ruas, pragas e logradeuros publicos;

implantar e administrar sitios agricolas comunitarios;

desenvolver e coordenar a montagem e o desenvolvimento no
Municipio da Agenda 21;

executar e coordenar os preceitos da Lei Organica do Municipio de
Jataizinho na sua area afim;

desenvolver a fiscalizacdo do Mejo Ambiente no dmbito do Munici-
pio;

propor o licenciamento ambiental de atividades poluidoras concor-
rentemente com o Estado e a Unido;

propor e firmar convénios das varias areas, visando projetos para
a melhoria ambiental do Municipio e da qualidade de vida da po-

pulagao.

zelar pelo cumprimento das leis, normas e portarias estaduais e
federais em defesa do meio ambiente;

executar outras atividades determinadas pelo superior hierdrquico.
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TITULO 1V

DAS ATRIBUICOES DOS ASSESSORES, DIRETORES
_E CHEFES DE ORGAOS SUBORDINADOS DIRETAMENTE

AQO CHEFE DQ EXECUTIVO

Art. 95 - Além de suas atribuicbes propriag_especificadas neste Regulamento compe-
te, ainda, aos Assessores, Diretores, Chefes de DivisOes e Segles:

I-

II -

111 -

IV -

VI -

VII -

VIII -

IX -

XI -

exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os traba-

-lhos dos 6rgdos que lhe sdo subordinados;

despachar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e horas deter-
minados, todo o expediente das reparticbes que chefiam e partici-
par das reunides coletivas quando convecados;

apresentar ao Prefeito, na época prépria, programa anual dos tra-
balhos a cargo das unidades sob sua categoria;

proferir despachos interlocutdrios em processos de sua competén-
cia;

encaminhar ao setor competente, na época estabelecida, dados
necessarios a elaboracdo da proposta orgamentdria;

apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida pelo Chefe
do Executivo, relatdrio das atividades dos drgaos sob sua jurisdi-
¢ao, sugerindo prov{déncias para melhoria dos servigos;

expedir instructes, de acordo com o Prefeito, para a boa execugao
das leis e regulamentos;

assessorar 0 Prefeito em assuntos referentes aos drgzos que che-
fiam;

propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos ter-
mos da legislacdo vigente, aos servidores que lhes forem subordi-

nados;

determinar a realizagao de sindicancia para apuracdo sumaria de
faltas e irregularidades e propor a instauragdo de processos admi-
nistrativos;

promover a distribui¢do e encaminhamento, bem como fazer in-
formar, convenientemente, 0s processos e papeis que forem diri-
gidos aos drgdos sob sua chefia;
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XII - verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos
orgdos sob sua jurisdicao;

XIIL- prorrogar ou anteCIpar pelo tempo que julgar necessdrio, o expe-
diente internc dos 6rgdos sob sua jurisdicdo;

XIV - propor o pagamento aos servidores de gratificagdo pela prestagdo
de servigos extraordinarios;

XV - manter rigoroso controle das despesas dos ¢rgdos sob sua res-
__ ponsabilidade;

XVI - visar atestados e certiddes a qualquer titulo fornecido pelos drgdos
sob sua chefia;

XVII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que
0s procurem para tratar de assuntos de servico;

XVIII - propor a contratacdo de servidores, nos termos da legislacdo vi-
gente;

XIX ~ promover o registro das atividades do respectivo érgdo para for-
necer elementos necessarios a elaboragdo do relatério anual da

Prefeitura;

XX - fornecer ao Gabinete do Prefeite, no prazo determinado, dados
pafa a elaboraco do relatdrio das atividades da Prefeitura;

XXI - fazer remeter ao arquivo da Prefeitura todos 0s processos e papeis
devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que interessem

ao0s respectivos orgdos;

XXI1 - promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento
dos servicos sob sua chefia;

XXIII - zelar pela fiel observancia e execugdo do presente Regulamento e
das instrucles para execugao dos servigos;

XXIV - resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execucdo
deste Regulamento expedindo, para esse fi mf as instrugtes neces-

sanas
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= TITULOV i
DOS CARGOS E DA REMUNERAGAO

Art. 96 - Para o desempenho das atividades pertinentes aos érgdos que integram a
estrutura organizacional ora estabelecida, ficam criados os cargos, constan-
tes nos Anexos I — A a - Jdesta Lei, obedecendo-se a lotacdo e simbologia

nele fixados.

§ 1° - Os cargos criados na forma do caput deste artigo, de provimento em comisséo,

de livre nomeagdo e exoneragac-pelo Chefe do Poder Executivo, serdc exercidos
‘por ocupantes que detenham suficiente habilitago técnica, quando a drea de
atuagado assim o exigir, os quais poderdo ser exercidos por servidores de carreira
da municipalidade, ou outros profissionais escolhidos pelo Chefe do Executivo.

§ 2° - A Administragdo Municipal n2o se obriga a preencher todos os cargos que com-
pdem a estrutura organizacional.

§ 3° - Na hipdtese do paragrafo anterior, podera a Administracdo Municipal designar
um servidor, mesmo que comissionado, para ocupar mais de um cargo,
acumulando as fungbes dos mesmos, entretanto recebendo seus vencimentos
de acordo com o cargo de maior remuneragao;

Art. 97 - Os simbolos e valores dos Cargos Comissionados obedecerdo ao descrito no
Anexo II desta Lei.

Art. 98 - Os ocupantes dos cargos de Assessores perceberdo vencimentos correspon-
dentes ao simbolo CC — I; os Diretores de Departamento perceberdo ven-
cimentos gorrespondentes ao simbolo de CC - 2: os Chefes de Divisdo de

CC—-03a CC~04.
Paragrafo Gnico - Os ocupantes dos cargos de Chefe das SegBes serdo exclusiva-

mente servidores de carreira, os quais receberdo seus vencimentos acresci-

dos da Gratificacdo de Func¢ao de Confianca, conforme Anexo III desta lei.

——

Art. 99 - Os servidores de carreira que assumirem cargos de chefia de sec¢do de qual-
quer 6rgdo que compde a estrutura administrativa do Municipio, receberdo
0 vencimento correspondente a seu cargo efetivo, acrescido de gratificacdo
de fungdo de confianca simbolo GFC — 01 a 04, conforme o 6rgdo ocupado,

§ 1° - Os servidores de carreira que ocuparem cargos em comissao nas fungbes de
assessoramento, direcdo ou chefia de divisdo, poderdo optar pela remuneracdo
integral do cargo em comiss&o respectivo, se maior, sem prejuizo de sua pro-
mogao funcional, ou pelo vencimento basico de seu cargo efetivo, acrescido da
gratificacdo de funcdo de confianca simbolo GFC ~ 1.

g 2° - Os simbolos e valores das gratificagdes de fungdo de confianca s8o os constan-
tes do Anexo III desta Lei.

Art. 100 - Para os efeitos legais, as remuneragdes dos cargos de provimento em co-

missdo e as gratificagdes de fungbes de confianca somente poderdo ser al-

teradas por lei especifica, observada a iniciativa privativa de cada caso, as-

segurada a revisdo geral anual.




Ry

e)!

o))

o)

@ FREPFELIIURKA WIUNIUIFAL D JALALLINAY
M Estado do Parana ;

-

—~ . TITULO VI ,
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 101 - Os drgdos da Prefeitura deverdo funcionar perfeitamente articulados entre

si, em regime de mutua colaboragdo, visando oferecer informacdes e da-
dos que melhorem o andamento dos servigos municipais.

Art. 102 - A subordinaggo hierdrquica define-se no enunciado das competéncias e na

=

P R

posicdo de cada drgdo administrativo no Organograma Geral da Prefeitura;

s

Art. 103 - O hordrio de funcionamento dos érgdos da Prefeitura sera fixado pelo Pre-

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

feito, atendendo as necessidades dos servicos, a natureza das fungles e as
caracteristicas das repartigdes.

104 - Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a criar ou extinguir 6rgdos

componentes e complementares da estrutura organizacional basica da Pre-
feitura, mencionados nesta lei, os quais serdo instalados de acordo com as
conveniéncias e as necessidades da administracao.

105 - Para responder pelas despesas decorrentes da implanta¢do da estrutura

administrativa e seus respectivos cargos estabelecidos nesta Lei, serdo uti-
lizados recursos financeiros previstos na lei orgamentaria fixada para o
exercicio de 2004.

106 - A proparcdo em que forem instaladas os drgdos componentes da estrutura

definida nesta lel, 0s atuais 6rgdos e seus respectivos cargos serdo extin-
tos automaticamente, ficando 0 executivo municipal autorizado a promover
as necessatias transferéncias de pessoal, verbas, atribuictes e instalaces.

107 - A organizacdo administrativa de que trata esta Lei, far-se-3 representar

graficamente através de organograma.

108 - O subsidio do Secretdrio de Governo obedecerda o disposto na Lei

n° 599/2000, revisada pela Lei n® 667/2003.

109 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Prefeito, nos termos da legislagao

vigente.

110 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas a Lei

Municipal n® 410/92 e Anexos II, IV, VI e VIII da Lei Municipal n® 592/92.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO, Aos trinta dias do més de De-

zembro do ano de dois mil e trés.

Tevesivivar de

PREFEITA MUNICIPAL
Publicado ns jsmral (Fo e, Recioaln

dia 2/ 1421 0% w02 & 0b
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ANEXO I - A

Orgios de Assessoria

Es-

s

ORGAO CARGO SUBSIDIO
o ) . Conf. Lei Municipal
. _v"§e_cretana de Govemno Secretario de Governo 2. 599/2000
-
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ANEXO I - B

Orgdos de Assessoria

ORGAO

" CARGO SIMBOLO
f\SSESSonade Assessor de Planejamento CC-01
Planejamento

'~ .— Assessoria de
Gerenciamento Assessorde Gerenciamento CC 01
‘Administrativo Admimistrativo e Financeiro
Financeiro
Assessoria Juridica Assessor Juridico CC-01
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ANEXO 1 - C

Abastecimento e Meio

Ambiente

Meio Ambiente

Departamentos
ORGAO CARGO SIMBOLO
Departamento de Diretor do Departamento de CC—02
Administracdo Administra¢io -
Departamento de Fazenda Drretor do Departamento de CC-02
SR Fazenda
- Departani€nto de Agdo Diretor do Departamento de
. - . CC-02
Social Acdo Social
Departamento de Servigos |  Diretor do Departamento de
. . . CC-02
de Saude Servi¢os de Saude
Departamento de Diretor do Departamento de CC—02
Educacéo e Cultura Educagdo e Cultura B
Departamento de Obras e | Diretor do Departamento de
Desenvolvimento Obras e Desenvolvimento CC-02
Municipal Municipal
szax(;tal;el::;trc;ado Diretor do Departamento de
STOP ’ Agropecudria, Abastecimento e CC-02
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ANEXO I - D

Departamento de Administracgao

Informatica

UNIDADE ) .
MBOL
__.AD_MINISTRATIVA _‘_CARGO S1 0
Secdo de Gabinete do | Chefe da Seg#o de Gabinete do GFC — 02
Prefeito Prefeito
Se¢do de Recursos Chefe da=Segéo de Recursos GFC — 02
Humanos ..— |~~~ Humanos
| _Secdo de-Almoxarifado, Chefe da Secdo de
Patriménio € Arquivo Almoxarifado, Patriménio e GFC-03
Municipal Arquivo Municipal
Sega9 de R.egl stro de Chefe da Segdo de Registro de
Veiculos junto a0 Veiculos junto ao DETRAN e
DETRAN e Apoio a ) . ; GFC-04
. : Apoio a Delegacia Regional do
Delegacia Regional do
Trabalho
Trabalho
Se¢do da Junta de Servigo |  Chefe da Se¢do da Junta de
Militar € Apoio ao Servigo Militar e Apoio ao GFC-04
Instituto de Identificagio Instituto de Identificagdo
Secdo de Limpeza . .
Piblica, Vigilincia e | —ooio da Segdo de Limpeza GFC 04
.2 Publica, Vigilancia e Cemitérios
Cemitérios
Diviséo de Servigos Chefe da Divisdo de Servigos CC - 03
Urbanos € Viagéo Urbanos e Viagdo™ |
Segdo de Fiscalizagdo de | Chefe da Se¢fo de Fiscalizagdo GFC — 04
Servigos Urbanos e Rurais | de Servigos Urbanos e Rurais
Segdo de Transporte e | Chefe da Segdo de Transporte e
Manutengdo de Veiculos e{ Manutencdo de Veiculos e GFC - 03
Maquinas Rodovidrias Maéquinas Rodoviarias
Secdio de Conservacdo de | Chefe da Segdo de Conservagéo GFC — 04
Estradas Vicinais de Estradas Vicinais B
Divisdo de Servigos Chefe da Divisdo de Servigos
e P CC-04
Juridicos Juridicos
Divisdo de Informatica Chete da Divisdo de CC-04
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ANEXO I - E

Departamento de Fazenda

UNIDADE

ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOLO
ey e m x - Chefe da Divisdo de
D'Ev‘lsao df Contabﬂldaqe, Contabilidade, Tributagdo e CC-03
ributagdo e Tesouraria .
Tesouraria
Secdo de Controle de Chefe da Secdo de Controle de
Empenhos e Prestacéo de Empenhos e Prestacéo de GFC-02
Contas Contas
Secdo de Arrecadagiio e | Chefe da Secdo de Arrecadagéo GEC — 02
Recollimento ¢ Recolhimento
Secdo de Fiscalizagdo de | Chefe da Sec¢éo de Fiscalizagdo
Tributos Urbanos e de Tributos Urbanos e Divida GFC -04
Divida Ativa Ativa
Secdo de Controle e Chefe da Segdo de Controle e
Tributagdo a Produgéo Tributagio a Produgdo GFC - 04
Agropecudria Agropecuaria
Divisdo de Compras e | Chefe da Divis@o de Compras e
Materiais Materiais cC-04
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ANEXO I - F

Departamento de Acdo Social

UNIDADE

ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOLO
Seg¢do de Promogdo e Chefe da Seg¢é@o de Promogéo e
Assisténcia Social Assisténcia Social Familiar e GFC-03
Familiar ¢ Comunitaria Cemunitaria
Secdo de Protegdo a Chefe da Segéo de Protecdo &
Infancia, 4 Adolescéncia e | Infincia, 4 Adolescéncia e ao GFC -~ 04
ao Idoso Idoso
Secdo de Protegdo ao Chefe da Segéo de Protegdo ao
Menor Carente ¢ ao Menor Carente e ao Portador de GFC-04

Portador de Deficiéncia Deficiéncia
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ANEXO I - G

Departamento de Servigcos de Saude

UNIDADE _ ,
ADMINISTRATIVA _?ARGO SIMBOLO
Secdo Médica Chefe da Segdo Médica GFC-01
*Seg:é‘g_ de Enfermagem | Chefe da Segdo de Enfermagem GFC - 03
Secdo Odontolégica Chefe da Se¢do Odontologica GFC-03
Secdo de Servigos Chefe da Sec¢do de Servigos
Auxiliares de Diagndstico | Auxiliares de Diagndstico e de GFC -04
' e de Terapéutica Terapéutica
Secdo de Estocagem e ~
Distribuicéio de Ch.efe. da. Sf:(;ao de Es_tocagem e GFC — 03
. Distribuigdo de Medicamentos
Medicamentos
Se¢do de Saneamento e | Chefe da Segdo de Saneamento GFC — 01
Aterro Sanitario e Aterro Sanitério
Segio de Epidemiologia Chefe da Segdo de GFC - 03
Epidemiologia
- Divisdo de Programacéo Chefej da. D1V15~a0 de CC-04
Programacgio
Secdo de Recepedo, Chefe da Secdo de Recepgdo,
Agendamento ¢ Controle | Agendamento ¢ Controle de GFC-03
de Consultas Consultas
Secdo de Suporte de ~
Convénios, Cadastro ¢ ghefeA d.a Seggo de Suporte de GFC-03
SAME onvénios, Cadastro e SAME
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ANEXO I - H

-

Departamento de Educacio e Cultura

UNIDADE .
ADMINISTRATIVA | CARGO SIMBOLO
Secdo de Educacdo Chefe da Secéo de Educagéo
Infantil e Fundamental, e Infantil ¢ Fundamental, e a GEC - 02
a Jovens e Adultos Jovens e Adultos
Secdo de Orientagdo Chefe da Se¢do de Orientagdo
Pedagdgica e Educacio Pedagdgica e Educagdo GFC-02
Especial Especial
Secdo de Orientacéo Chefe da Seg¢éo de Orientagdo GEC — 02
Psicopedagogica Psicopedagogica
Se¢do de Promogiao Chefe da Segdo de Promogéo GFC — 02
Cultural, Esportes e Lazer Cultural, Esportes e Lazer
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ANEXO I - I

Departamento de Obras e Desenvolvimento Municipal

UNIDADE

Obras ¢ Urbanizacgio

Obras e Urbanizacio

+ADMINISTRATIVA FARGO SIMBOLO
Secdo de Indiistria, Chefe da Se¢fo de Industria, GFC — 02
Comércio e Turismo ™ Comércio e Turismo
Segdo de Engenharia, Chefe da Se¢do de Engenharia, GFC — 01
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ANEXO I - J

Departamento de Agropecudria, Abastecimento

e Meio Ambiente

UNIDADE

ADMINISTRATIVA _?ARGO SIMBOLO
Segdo de Agropecuaria e Chefe da Segdo de GFC — 01
Abastecimento Agropecudria e Abastecimento
Secdo de Meio Ambiente Chefe da-Secdo de Meio GFC-02

Ambiente
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ANEXO I1

Valores dos Cargos Comissionados

SIMBOLO VALOR

~CC-01 R$ 1.500,00
CC - 02 R$ 1.300,00
CC — 03 R$ 900,00
CC - 04 R$ 800,00




ANEXO I11

Valores das Gratificacdes das Fung¢des de Confianca

SIMBOLO VALOR
GFC - 01 - R$ 400,00
GFC - 02 R$ 300,00

" GFC - 03 R$ 200,00
GFC - 04 = R$ 100,00
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