PREFEITURA UNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

L El N°769/2007

Simula: Dispbe sobre a Organizacdo Administrativa da
Prefeitura Municipal de Jataizinho, e da outras
providéncias.

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

TITULO |
DOS PRINCIPIOS GERAIS

CAPITULO UNICO
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1°. A acdo do Governo Municipal terd& como objetivo o
desenvolvimento do Municipio e o aperfeicoamento dos servicos prestados a
populacéo mediante o plangjamento de suas atividades.

Art. 2°. O plangamento das atividades da Administracdo Municipal
obedecerd as diretrizes estabelecidas neste titulo e serd tragado através da
elaboracdo, manutencéo e atualizagdo dos seguintes instrumentos:

| - Plano Diretor de Desenvol vimento;

[l - Plano Plurianual;

[11 - Lei de Diretrizes Orcamentérias;

IV - Orcamento Programa

Paragrafo Unico. A execucdo e a elaboracdo do Plangamento Municipal
guardard perfeita consonancia com os planos e programas do Governo Federal e do
Estado do Parana.

Art. 3° Em todas as areas assistidas pela atuacdo do Estado ou da Unido,
sera supletiva a acdo do Governo Municipal e sempre que necessario este buscara
mobilizar recursos humanos, materiais e financeiros quando disponiveis.

Art. 4° O Prefeito Municipal poderd instituir coordenacéo de programas
especiais que serdo exercidos em todos os niveis da Administragdo, mediante
atuacdo das chefias, consorciadas ou individuais, na realizacdo sistematica de
reunides, sempre que demandem a atuacéo da Prefeitura.

Art. 5°. Sempre que for possivel e houver interesse publico, a Prefeitura
recorrerg, para a execucdo de obras e servicos, mediante contratagdo, concessao,
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permissdo ou convénio junto a pessoas ou entidades do setor privado, de forma a
alcancar maior rendimento e menores custos, considerando a se evitar encargos
permanentes e 0 enchimento ou ampliagdo do quadro de pessoal.

Art. 6°. Para execucdo desses programas a Prefeitura Municipal poderd,
observando a legislacdo existente quando for o caso, utilizar-se de recursos
colocados a sua disposicdo por entidades publicas e privadas, nacionais e
estrangeiras, ou conveniar com outras entidades promovendo o bem comum,
visando solucdes e 0 melhor aproveitamento técnico, administrativo e financeiro.

Art. 7°. A Administracdo Municipal devera promover a integracdo da
comunidade na vida politico-administrativa do Municipio através de o6rgdos
coletivos, compostos de servidores municipais, representantes de outras esferas do
governo e municipios com atuacdo destacada junto a coletividade ou com
especificidades em determinadas areas ou problemas locais.

Art. 8°. A Prefeitura, através das chefias de 6rgdos por linhas diretas de
subordinacé@o ao Prefeito Municipal, procurara elevar a produtividade e eficiéncia
de seus servidores, através de treinamento e aperfeicoamento por ela ministrado ou
possibilitando a participacdo em cursos, semindrios e outros, ministrados por
terceiros, evitando o crescimento desnecess&io do quadro de servidores
municipais, mas quando necessarios, far-se-a através de selecéo rigorosa, a fim de
possibilitar o estabelecimento de niveis de remuneracdo adequados e ascensao
sistematica a funcdes superiores.

Art. 9. Na elaboracdo e execucdo de seus programas a Prefeitura
estabel ecerd o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico e
0 atendimento do interesse coletivo.

TITULO I
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO UNICO
DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS DA PREFEITURA

Art. 10. O sistema administrativo da Prefeitura Municipal de Jataizinho,
compde-se dos seguintes 6rgdos, conforme organograma estabelecido no Anexo |:
| - ORGAO DE ADMINISTRACAO INDIRETA

a) Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE
Il - ORGAOSCOLEGIADOSDE ACONSELHAMENTO

a) Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente;
b) Conselho Municipal de Salde;
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¢) Conselho Municipal de Seguranca;

d) Conselho Municipal de Educacao.

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Assessoria de Plangjamento;

b) Assessoria Juridica;

IV - ORGAO DE COORDENACAO GERAL

a) Secretaria de Governo.

V - ORGAOSDE ADMINISTRACAO GERAL

a) Departamento de Administracéo;

b) Departamento de Fazenda.

VI - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

a) Departamento de Acdo Social;

b) Departamento de Servicos de Salide;

c) Departamento de Educacéo e Culturg;

d) Departamento de Obras;

e) Departamento de Agropecuéria, Abastecimento e Meio Ambiente;
f) Departamento de Plangamento e Desenvolvimento Municipal;
g) Departamento de Servicos Juridicos,

h) Departamento de Servicos Urbanos e Viagéo;

1) Departamento de Compras.

§ 1°. Os Orgdos colegiados mencionados no inciso |1, terdo regimentos
internos proprios, por eles elaborados e baixados por decreto do Executivo.

8§ 2°. Os o6rgéos de colaboracdo com o Governo Federal e Estadual exercem,
sob controle e responsabilidade do Chefe do Executivo Municipal, as atividades
gue lhes forem cometidas pelas competentes entidades do Governo Federal e
Estadual por eles representados.

8 3°. Os orgéos relacionados nos incisos 11, 1V, V e VI, sdo subordinados
diretamente 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 divisdes de setores, criando, extinguindo, renomeando 0s setores
e divisdes através de decreto.

TITULO 111
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS E SUAS CHEFIAS

CAPITULO |
ORGAO DA ADMINISTRACAO INDIRETA
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SECAO |
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

Art. 12. O Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Jataizinho - SAAE é o
orgéo encarregado de estudar, projetar, executar, ampliar e remodelar as obras e
instalacBes dos servicos de agua e de esgotos sanitérios, bem como a operacéo e
manutencdo dos mesmos em todo o territorio do Municipio.

Art. 13. O Servico Autdénomo de Agua e Esgoto de Jataizinho — SAAE
reger-se-a por regulamentacéo prépria aprovada pelo Executivo Municipal, através
de Decreto.

CAPITULO Il
ORGAOS COLEGIADOS DE ACONSELHAMENTO

SECAO |
CONSELHO MUNICIPAL DOSDIREITOS DA CRIANCA
E DO ADOLESCENTE

Art. 14. O Conselho Municipa dos Direitos da Crianca e do Adolescente é o
orgdo normativo, consultivo, deliberativo, controlador e fiscalizador das acbes
dirigidas a crianca e ao adol escente.

Paragrafo unico. Compete ao Conselho dos Direitos da Crianca e do
Adolescente:

a) zelar pela execucdo dessa politica;

b) formular prioridade a serem incluidas no plangamento do Municipio em

tudo que se refira as condicdes de vida da crianca e do adolescente;

C) executar todos 0s programas constantes de seu regulamento proprio.

SECAO |1
CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 15. O Conselho Municipal de Salde é o 6rgéo deliberativo do Sistema
Unico de Satide, no ambito do Municipio.

Paréagrafo tnico. S&o atribuic¢bes do Conselho Municipal de Salide:

a) acompanhar, avadiar e fiscalizar os servicos de salde prestados a

populacdo pelos 6rgdos e entidades publicas e privadas integrantes do

Sistema Unico de Salide;

b) formular as estratégias e controlar a execucdo da Politica Municipa de

Salde;
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c) enunciar as diretrizes de elaboracéo do Plano Municipal de Salde;

d) acompanhar a programacéo e a gestéo financeira e orcamentaria, através
do Fundo Municipa de Saude;

€) executar todos 0s programas constantes de seu regulamento proprio.

SECAO |11
CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA

Art. 16. O Conselho Municipal de Seguranca € o 6rgdo incumbido de
aproximar e integrar a policia com a sociedade e colaborar com o0s 6rgaos
responsaveis pela seguranca publica.

Paragrafo unico. S&o atribuic¢des do Conselho Municipal de Seguranca:

a) encaminhar, coletivamente, as denlncias, gqueixas e reivindicacbes da

comunidade as autoridades;

b) sugerir solucdes para os problemas de seguranca na comunidade e

colaborar para que sejam sanados;

C) promover eventos que visem divulgar normas de seguranca e arrecadar

fundos de manutencéo;

d) atuar como 6rgéo fiscalizador externo das atividades das policias na area

do municipio de Jataizinho, comunicando as irregularidades a Secretaria de

Seguranca do Estado do Parané e ao representante do Ministério Puablico da

Comarca.

SECAO IV
CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCAC;AO

Art. 17. O Conselho Municipal de educacdo € o 6rgdo encarregado de
propor e acompanhar as politicas publicas na &rea de educacéo.

Paragrafo unico. Compete ao Conselho Municipal de Educacéo:

a) propor as politicas publicas na area de educacéo definindo prioridades no

atendimento as criancas do Municipio;

b) apresentar a0 Departamento de Educacdo sugestbes para melhoria da

gualidade de ensino;

C) propor projetos e programas para atendimento a educacdo de jovens e

adultos, visando a erradicacdo do analfabetismo no Municipio;

d) propor medidas para a universalizacdo da educacéo infantil no

Municipio;

€) acompanhar a matricula de alunos do ensino fundamental e estabel ecer

acOes para 0 atendimento de todas as criancas em idade escolar na rede

municipal de ensino;

f) fiscalizar o cumprimento do artigo 212 da Constituicdo Federal pelo

Municipio e acompanhar a utilizacéo das verbas publicas na educagéo;
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g) indicar um de seus membros para compor o Conselho Municipal do
Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Basico e de
Vaorizacdo do Magistério - FUNDEB.

CAPITULO |11
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Art. 18. A Assessoria de Plangamento é o 6rgdo incumbido do
plangjamento e da organizagdo municipal.
Paragrafo unico. S&o atribuic¢des do Assessor de Plangamento:
a) elaborar, promover ou coordenar a execucdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento do Municipio, acompanhando a realizacdo dos planos e
programas parciais pelos 6rgaos competentes da Administracdo;
b) coordenar a elaboracéo e execucdo, juntamente com o Departamento de
Fazenda, dos orcamentos do Municipio, especidmente o Orcamento
Plurianual de Investimentos;
c) expedir normas e diretrizes gerais e legisacdo bésica para o
desenvolvimento do municipio;
d) efetuar andlises periddicas sobre o desenvolvimento do plano global da
Prefeitura, sugerindo a adocdo de medidas necessarias para a execucao dos
planos propostos;
€) elaborar propostas concernentes ao plangamento fisico e sbcio
econdmico;
f) elaborar e redlizar estudos e pesquisas de natureza financeira, tributéria e
sOci o-econdmica;
g) elaborar as propostas, planos de trabalho, bem como, disponibilizar toda
documentagdo necessaria para obtencdo de financiamentos ou de recursos a
fundo perdido junto aos 6rgdos dos governos estadual e federal;
h) analisar e aprovar projetos de obras a serem redizadas no municipio,
visando harmonizar o desenvolvimento socio econdmico;
i) coordenar e controlar o desenvolvimento fisico-territorial do municipio;
j) acompanhar a instalagdo de novos loteamentos no municipio, fazendo
cumprir as normas determinadas pgla Lei Municipal.
SECAQO I
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 19. A Assessoria Juridica é o 6rgéo diretamente subordinado ao Chefe
do Poder Executivo, responsavel pelo suporte legal das agbes administrativas
praticadas pelo Executivo ou dirigidas contra ele.
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Paragrafo tnico. Ao Assessor Juridico compete:

a) representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

b) efetuar consultoria e assessoramento juridico na Administracdo Direta;

C) assistir os 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal no controle
interno dalegalidade dos atos administrativos,

d) promover a cobrancajudicial dadivida ativa;

€) supervisionar e controlar as atividades do servigco juridico da
administracdo direta e indireta quando solicitado;

f) atender consultas de ordem juridica que Ihe forem encaminhadas pelo
Chefe do Poder Executivo ou outros 6rgdos da Prefeitura, emitindo parecer
arespeito, quando for o caso;

Q) apreciar projetos de lei a serem encaminhados ao Legislativo Municipal e
efetuar outras atividades afins no &mbito de sua competéncia

CAPITULO IV
ORGAO DE COORDENACAO GERAL

SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 20. A Secretaria de Governo € o 0rgao responsavel em assessorar 0
Executivo Municipa nas questdes politicas internas e externas, nas esferas de
Governo Federal, Estadua e Municipal, bem como coordenar o trabalho dos
departamentos e, eventualmente, das assessorias, visando uma unificacdo na
politica de servicos publicos.

Paragrafo Unico. Ao Secretario de Governo compete:

a) gerenciar o intercambio com a Camara de V ereadores,

b) promover aintegracéo entre todos os Departamentos e demais 6rgdos que

compdem a estrutura administrativa do municipio;

c) manter intercAmbio com as diversas Secretarias e outros Orgéaos de

Governo Federal e Estadual para aprovacéo de projetos e conveénios;

d) manter intercambio com as Secretarias e suas Regionais para montagem

de prestacéo de contas de convénios e projetos;

€) manter intercambio com os Deputados Estaduais, Federais e Senadores,

visando inclus&o de emendas coletivas ou individuais,

f) manter intercambio com Prefeituras e Camaras de Vereadores da regiéo,

principalmente membros da AMEPAR;

g) a coordenacdo da Prefeitura com os municipes, entidades e associagdes

de classe,

h) atender e fazer encaminhar os interessados aos 0rgaos competentes da

Prefeitura, para atendimento ou solucéo de consultas ou reivindicagoes,

I) registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;
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j) manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse da prefeiturae
assessora-1o em suas relagdes publicas;

|) apreciar todo e qualquer pronunciamento de cardter publico acerca do
programa e das atividades de administracdo municipal a ser feita por
qualquer 6rgéo ou funcionario da municipalidade;

m) acompanhar as providéncias tomadas com relagdo as queixas e
reclamagdes contra os servicos da Prefeitura, para efeito de comunicacéo as
partes da solucéo dada.

CAPITULO V
ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

SECAO |
DEPARTAMENTO DE ADMINI STRA(;AO

Art. 21. O Departamento de Administracdo é o 6rgdo encarregado de
executar as atividades relativas ao expediente, documentacdo, protocolo, arquivo,
zeladoria, comunicacoes, fiscalizacdo das demais divisdes da Prefeitura, informar
ao Prefeito o andamento relativo aos projetos em tramitagdo na Camara Municipal,
executar as atividades relativas a aquisicdo, guarda, distribuicdo de material,
padronizacdo, tombamento, registro, inventario, protecéo e conservacdo dos bens
moveis, de manutencdo do equipamento de uso geral da administracéo, bem como
a sua guarda e conservacdo, da conservacdo interna e externa do Prédio da
Prefeitura, moveis e instalacdes, entre outros.

Art. 22. Ao Diretor do Departamento de Administragdo compete:

a) determinar a formalizacdo dos atos oficiais que devam ser assinados
pelo Prefeito, promovendo a sua numeracao e publicacéo, assim como de
avisos, comunicacbes e quaisquer outras matérias de interesse da
administragao;

b) plangar, coordenar e acompanhar todos 0s servicos inerentes ao
Recursos Humanos do Municipio, diretamente junto a Secdo de Recursos
Humanos, objetivando a manutencéo do sistema em perfeita ordem;

c) mandar preparar e expedir circulares de interesse da administracgo, bem
como instrucdes e recomendacdes emanadas do Prefeito;

d) providenciar a publicagdo das leis, dos decretos e dos demais atos
sujeitos a essa providencia, assim como 0 seu registro, bem como autorizar
a incineragdo periodica dos papels administrativos, livros e outros
documentos, de acordo com as hormas que regem a matéria;

€) supevisionar as atividades de informagbes sobre leis, decretos,
regulamentos, portarias, instrugdes e outros atos oficiais;
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f) promover o controle dos prazos de permanéncia dos papeis nos 0rgaos
gue os estegjam processando, fazendo comunicar aos responsavels 0s casos
de inobservancia dos prazos preestabel ecidos;

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

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

1) promover a elaboracdo de informagcdes que devam ser prestados a
Camara;

]) promover e coordenar a elaboracdo da mensagem anua a ser
encaminhada a Camara Municipal pelo Prefeito;

|) promover o registro do andamento dos papeis, o despacho final e a data
do respectivo arquivamento, fornecendo aos interessados as informagdes
solicitadas;

m) promover os servicos datilograficos dos servicos de protocolo e arquivo;

n) promover o recebimento da correspondéncia dirigida a Prefeitura e
providenciar a sua distribuicao;

0) manter atualizado o fichario numérico e nominal de todos 0s processos,
papeis, livros em andamento na Prefeitura;

p) receber, classificar, guardar e conservar 0S processos, papéis e outros
documentos que interessem a administragao;

g) promover o atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos
pedidos de remessas de processos e demais documentos sob sua guarda;

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

S) organizar o sistema de referéncia e de indice necessario a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

t) promover o colecionamento, a encadernacéo e 0 arquivamento de jornais
e publicacOes oficiais de particular interesse da Prefeitura;

u) promover as buscas para fornecimento de certiddes, quando regularmente
requeridas e autorizadas por quem de direito;

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

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

y) determinar as providéncias que se fizerem necessarias ao fiel
cumprimento dos contratos de concessao ou permissao;

z) examinar relatdrios, minutas ou propostas de contratos de concesséo ou
permissao e emitir parecer;
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ad) estabelecer e controlar os padrées de qualidade e eficiéncia a serem
mantidos pel os servicos publicos explorados por concessao ou permissao;
ab) fazer estudos e propor ao Prefeito a fixagao de tarifas a serem cobradas
pelos concessionarios ou permissionarios, bem como a aplicacdo de multas
e demais penalidades a que estdo sujeitos pelo descumprimento de suas
obrigacoes,

ac) estudar e propor medidas para a utilizacdo dos cemitérios municipais;

ad) fazer aplicar as disposi¢cOes regulamentares referentes aos servicos
publicos concedidos ou permitidos;

ae) inspecionar, com regularidade, o funcionamento dos servigos a seu
cargo;

af) promover a apuracdo do custo dos servicos sob sua direcdo, prestados
pelo Municipio, e propor a0 Prefeito a fixacdo das tarifas e taxas, e sua
alteracdo, sempre que necessario;

ag) executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.

ah) providenciar a limpeza e conservacéo das areas internas e externas do
prédio da Prefeitura, bem como dos moveis e instalagbes, promovendo a
guarda do material utilizado;

al) mandar verificar periodicamente, as instalacOes el étricas e hidraulicas do
Prédio, providenciando 0s reparos necessaios a0 seu perfeito
funcionamento;

g) coordenar a ligacéo de ventiladores, condicionadores de ar, luzes e
demais aparelhos elétricos e 0 seu desligamento no fim do expediente;

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

Am) supervisionar o servico da canting;

An) executar outras atividades correlatas, em decorréncia do servico ou por
determinacéo do superior hierarquico.

Art. 23. O Departamento de Administracdo € integrado pelas seguintes

SecOes e Divisdes, imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

| - Secéo de Gabinete do Prefeito;

Il - Secéo de Recursos Humanos;

11 - Secdo de Almoxarifado, Patriménio e Arquivo Municipal;
IV - Secéo de Registro de Veiculos junto ao DETRAN;

V - Secdo de Apoio a Delegacia Regional do Trabal ho;

VI - Secdo de Junta de Servico Militar;

VII - Secéo de Apoio ao Instituto de | dentificacdo;

VI1II - Divisdo de I nformética.
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SUBSE(;AO I
Secdo de Gabinete do Prefeito

Art. 24. A Secdo de Gabinete do Prefeito € 6rgéo responsavel em assistir ao
Prefeito nas fungdes politico administrativas, cabendo-Ihe especialmente o controle
de correspondéncias recebidas e despachadas, de atendimentos do Prefeito
Municipal a municipes e autoridades, digitar correspondéncias e acompanhar o
tramite de documentos na Camara Municipal.

Paragrafo unico. Ao Chefe da Secdo de Gabinete do Prefeito compete,
também:

a) controlar o uso de veicul os que atendem o Gabinete do Prefeito;

b) colaborar na elaboracdo do relatério anual do Prefeito;

C) organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e papéis que

interessem diretamente ao Prefeito, principalmente agueles considerados de

carater confidencial;

d) receber e registrar as queixas e reclamagdes apresentadas contra os

servigos da Prefeitura;

€) acompanhar, junto as reparticdes municipais, a marcha das providéncias

determinadas pelo Prefeito, prestando-lhe as informagdes necessérias;

f) manter permanentemente atualizado o arquivo de recortes de jornais que

publiquem matérias de interesse da Prefeitura;

g) colecionar e manter sob sua guarda os autografos de leis, dos decretos,

das portarias e dos demais atos emanados do Prefeito;

h) promover a organizacdo e manutencao atualizada do arquivo e respectivo

fichario das leis, decretos, projetos de leis e outros do interesse da

administraco;

1) prestar informagfes a administracdo sobre leis, decretos, regulamentos,

portarias, instrugdes e outros atos oficials;

]) promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades, com

indicacéo do respectivo tratamento, e o0 das reparticOes federais, estaduais,

autarquicas e outras de interesse da administracao;

I) promover a numeragéo e expedicao da correspondéncia oficial;

m) providenciar, junto a imprensa, as retificacbes de textos dos atos

publicos, e rever os atos e envié-los para publicagéo;

n) desempenhar as demais tarefas que |he forem cometidas pelo Chefe do

Executivo.

SUBSECAO ||
Secédo de Recursos Humanos

Art. 25. A Secdo de Recursos Humanos € o Orgdo encarregado do
recrutamento, selecdo, treinamento de pessoal, realizacdo de concursos publicos,
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elaboracdo de listas para promocdo dos funcionarios municipais, elaboracdo de
folha de pagamento, controle da vida funcional dos funcionarios entre outros.

Art. 26. Compete a Secdo de Recursos Humanos:

a) promover o recrutamento e a selecdo dos servidores da Prefeitura e
propor programas de seu trel namento;

b) lavrar os atos referentes a Pessoal;

c) promover a identificacdo e a matricula dos servidores da Prefeitura e a
expedicdo das carteiras funcionais,

d) promover a escrituragdo das Carteiras do Pessoa regido pela
Consolidacéo das Leisdo Trabalho - CLT, caso necessario;

€) propor ao chefe do Departamento de Administragdo a nomeagdo,
promogdo, exoneragdo, demissdo, reintegracdo ou readmissdo de
funcionérios, em conformidade com as diretrizes de pessoal da Prefeitura;

f) promover a elaboracdo das folhas de pagamento e as relagbes de
descontos obrigatérios e autorizados, assinar as folhas de pagamento do
pessoal da Prefeitura;

g) promover o levantamento dos dados necess&rios a apuragdo do
merecimento dos servidores para efeito de promogdo e acesso;

h) aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis,
regulamentos e demais atos referentes ao pessoa da Prefeitura, e estabel ecer
normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legislacéo do pessodl;

1) promover a apuragéo do tempo de servigo do pessoa paratodo e qualquer
efeito;

J) promover o controle da freqiiéncia do pessoal da Prefeitura para efeito de
pagamento e de tempo de servico;

|) fazer encaminhar aos 6rgdos da Prefeitura, todas as comunicacGes
relativas a Pessodl;

m) elaborar a escala de férias do Pessoal da Prefeitura, depois de ouvidas as
demais Chefias sobre a conveniéncia das épocas aprazadas, para aprovagdo
pelo Prefeito;

n) examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
e responsabilidade do Pessodl;

0) promover o fornecimento de certidbes de tempo de servico dos
servidores municipais;

p) colaborar com o Diretor do Departamento de Administragdo na
articulacdo com os demais 6rgaos da Prefeitura, orientando e verificando a
execucao das disposicdes legais referentes a pessoal;

) preparar os contratos de locagdo de servicos;

r) propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos servidores nos
diferentes 6rgéos da Prefeitura, ouvidas as chefias respectivas,
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s) promover alavratura dos atos referentes ao pessoa e, ainda, dos termos
de posse;

t) subscrever os termos de posse dos funcionarios municipais;

u) mandar lavrar os contratos do pessoal admitidos nessa categoria;

V) manter articulagbes com os demais Orgéos da Prefeitura, orientando e
verificando a execucgdo das disposicoes legais referentes a pessoal;

X) conceder, nos termos da legislagdo em vigor, licenca aos servidores da
Prefeitura, ouvidos, quando for o caso, 0s 0rgéos onde 0s mesmos estejam
lotados;

z) conceder férias ao Pessoal, conforme escala aprovada pelo Prefeito;

ad) abrir, quando autorizados pelo Prefeito, concursos publicos para
provimento de cargos, expedindo as necessarias instrucoes especiais;

ab) promover a organizacdo e manutencéo atualizada do pessoal, contendo,
entre outros, 0s seguintes registros;

I) cadastro funcional dos servidores,
[1) controle dalotagdo nominal e numérica dos servidores,

[11) servidores ocupantes de cargo de chefia e assessoramento;

ac) executar o processamento da vida funciona e de outros dados pessoais
gue possam interessar a administracao;

ad) promover a verificagdo dos dados relativos a situacéo familiar e controle
do salario-familia, dos adicionais por tempo de servigo e outras vantagens
dos servidores, previstas nalegislacéo em vigor;

ae) encaminhar os funciondrios a Junta Médica do Municipio, ou outra
designada para o fim, quando necess&rio;

af) controlar os pareceres, atestados e licencas concedidas aos funcionarios
pela Junta M édica (propria ou designada);

ag) controlar o numero de consultas requisitadas pelos funcionérios, para si
ou para seus dependentes,

ah) expedir as guias de consulta, internamento, para exames, etc., em
entidades de profissionais comuns com 0 Municipio;

a) controlar os valores mensais gastos com assisténcia medica, efetuadas
com 0s 0rgaos conveniados pelo Municipio;

a) expedir, extrato de cada servidor referente aos valores do fundo
previdenciario do Municipio;

al) utilizar-se do controle efetuado para fins de registro e repasse nas fichas
funcionais dos servidores,

am) utilizar-se do controle efetuado para fins de registro e repasse nas fichas
funcionais dos servidores,

an) auxiliar na contabilizac&o dos val ores extraidos do fundo de providéncia
para a concessao de quaisquer beneficios previstos em Lei e repassa-los ao
Orgéo competente;
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ao) controlar e receber os documentos, declaragbes, procuracoes, referentes
a beneficios concedidos e arcados pelo fundo;

ap) controlar, verificar e atualizar a relacdo de dependentes dos
beneficiarios quanto as condicdes estabelecidas em lei;

ag) controlar, os casos de desconto de pensdo alimenticia dos inativos,
guando houver;

ar) reunir a documentacdo necesséaria a concessdo de quaisquer beneficios
previstos no fundo;

as) cadastrar, de acordo com as informagdes prestadas pelos funcionérios,
arelacdo de dependentes para efeitos dos beneficios;

at) solicitar os documentos faltantes a instrucéo de qual quer processo;

au) informar e orientar os funcionarios sobre o funcionamento do fundo
previdenciario e a concessdo de beneficios;

av) promover junto ao Departamento de Servicos de Sallde, a inspecéo
medica para admissdo, concessdo de licengas, aposentadorias e outros fins
legais dos servidores da Prefeitura;

ax) executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Diretor de Administracéo.

ay) organizar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho e do
Estégio Probatdrio;

az) subsidiar as comissdes de sindicancia e de processo administrativo
disciplinar.

aad) Alimentar, atualizar e transmitir o programa do Sim AP junto ao
Tribunal de Contas do Paran&.

SUBSECAO |11
Secdo de Almoxarifado, Patrimonio.
e Arquivo Municipal

Art. 27. Ao Chefe da Secdo de Almoxarifado, Patrimonio e Arquivo
Municipal compete:

a) providenciar a manutencdo do estogue e guarda em perfeita ordem de

armazenamento, conservacdo, classificagcdo e registro, dos materiais de

consumo da Prefeitura;

b) promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao

movimento entrada e saida de materiais do estoque existente;

c) fiscalizar a entrega de material, aceité-lo ou ndo, se ndo estiver de acordo

com o pedido, coletando assinatura do responsavel pela solicitacéo,

encaminhando a nota fiscal assinada a Tesouraria, e promover exames

tecnol dgicos, se for 0 caso;

d) promover o fornecimento as reparticbes municipais dos materiais

regularmente requisitados para os diversos Orgaos;
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€) proceder a revisdo de todas as requisicdbes do ponto de vista de
nomenclatura e das especificagcbes, fazendo solicitar aos 0Orgaos
requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para melhor caracterizar
o materia pedido, segundo padrbes adotados na Prefeitura e constantes do
catdogo de materiais;

f) estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais utilizados na
Prefeitura, de sua responsabilidade;

g) providenciar a carga aos orgaos da Prefeitura do material permanente
distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia da carga respectiva
durante o més de dezembro de cada ano;

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

1) promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

]) promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura,
mantendo-os devidamente cadastrados;

|) promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar, depois de autorizada a efetivagdo da medida conveniente em
cada caso, a sua redistribuicdo, recuperacdo ou venda, comunicando a
Divisdo de Contabilidade, para efeito de baixa, a venda de bens
patrimoniais;

m) comunicar prontamente a0 Chefe da Divisdo de Administragdo os
desvios de faltas de material eventualmente verificado;

n) fiscalizar a observancia das obrigagOes contratuais assumidas por
terceiros, em relacdo ao patriménio do Municipio;

0) executar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor de
Administracéo.

Art. 28. O servico de almoxarifado compreendera as atividades de:

a) providenciar a manutencdo do estogue e guarda em perfeita ordem de
armazenamento, conservacdo, classificagcdo e registro, dos materiais de
consumo da Prefeitura;

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

c) fiscalizar a entrega de material, aceita-lo ou ndo, se ndo estiver de acordo
com o pedido, e promover exames tecnol 6gicos, se for 0 caso;

d) promover o fornecimento as reparticbes municipais dos materiais
regularmente requisitados para os diversos Orgaos;

Av. Presidente Getulio Vargas, 494 — CEP 86.210-000 Fone 43 3259-1316
15



PREFEITURA UNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

€) proceder a revisdo de todas as requisicdbes do ponto de vista de
nomenclatura e das especificagcbes, fazendo solicitar aos Orgaos
requisitantes quaisquer dados julgados necessarios para melhor caracterizar
o materia pedido, segundo padrbes adotados na Prefeitura e constantes do
catdogo de materiais;

f) estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais utilizados na
Prefeitura;

g) providenciar a carga aos 0rgéos da Prefeitura do material permanente
distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia da carga respectiva
durante 0 més de dezembro de cada ano;

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

1) executar outras atividades correlatas.

Art. 29. O servico de patrimbnio e de arquivo municipal compreendera as
atividades de:

a) promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura,

mantendo-os devidamente cadastrados;

b) proceder a caracterizacdo e identificacdo dos bens patrimoniais da

Prefeitura;

c) promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e

providenciar, depois de autorizada a efetivagdo da medida conveniente em

cada caso, a sua redistribuicdo, recuperacdo ou venda, comunicando a

Divisdo de Contabilidade, para efeito de baixa, a venda de bens

patrimonias;

d) comunicar prontamente a0 Chefe da Divisdo de Administragdo os

desvios de faltas de material eventualmente verificado;

e) fiscalizar a observancia das obrigagOes contratuais assumidas por

terceiros, em relacdo ao patriménio do Municipio;

f) executar outras atividades correl atas.

SUBSECAO |V
Secdo de Registro de Veiculos Junto ao DETRAN

Art. 30. Compete a Secdo de Registro de Veiculos Junto ao DETRAN
inspecionar quanto as condic¢des de seguranca veicular, registrar, emplacar, selar a
placa e licenciar veiculos, expedindo o Certificado de Registro e o Licenciamento
Anual, mediante delegacdo do 6rgdo federal competente.

SUBSECAO V
Secao de Apoio a Delegacia Regional do Trabalho
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Art. 31. Compete a Secéo de Apoio a Delegacia Regional do Trabalho emitir
protocolos de Carteira de Trabalho, encaminhar protocolos a Subdivisdo do
Trabalho, entrega de carteira de trabalho, alteracOes de identidade, orientagGes
gerais a novas normas que vierem a ser implantadas pela Delegacia Regional do
Trabalho.

SUBSECAO VI
Secao de Junta do Servico Militar

Art. 32. A Secdo de Junta de Servigo Militar é o 6rgéo representativo do
Servico Militar no Municipio, dando atendimento aos municipes na regul arizacéo
da documentac&o militar sob todos os pontos de vista.

Paragrafo Unico. A Junta de Servico Militar rege-se pelo regulamento da
Lei do Servico Militar.

SUBSECAO VII
Secdo de Apoio ao I nstituto de I dentificacéo

Art. 33. A secéo de Apoio ao Ingtituto de Identificac8o € o 6rgdo de apoio a
administracdo estadual para a emissdo do documento de identidade pessoal, sendo
gue compete ao | dentificador:

a) preencher o requerimento para a confeccao de carteiras de identificacdo,
atestado de antecedentes criminais e certidoes para fins de aposentadoria;
b) confeccionar carteiras de identidade compreendendo o preenchimento
dos requerimentos e coleta de impressdes digitais, sendo que os referidos
documentos sdo enviados para a cidade de Cornélio-Procopio na secéo
regional, cabendo ao identificador levé-los e busca-los e ainda sendo de
responsabilidade do mesmo o transporte de cédulas em branco, bem como
da guarda dos documentos prontos e da entrega dos mesmos e do
arquivamento dos requerimentos de documentos ja entregues,

C) transportar os documentos para regional do orgéo estadual vinculado

sempre que necessario, na sede determinada por competéncia administrativa

estadual, preferencia mente quinzena mente;

d) colher impressdo digital de civis, criminais e inclusive de cadaveres,

€) protocolar e relacionar os processos de Carteira de Identidade e Atestado

de Antecedentes Criminais;

f) 0 encaminhamento dos processos ao posto polo;

g) aentrega dos processos as pessoas requerentes.

SUBSECAO VIII
Divisado de Informatica

Av. Presidente Getulio Vargas, 494 — CEP 86.210-000 Fone 43 3259-1316
17



" PREFEITURA UNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

Art. 34. A Divisdo de Informética deve gerar aplicacBes informatizadas,
desenvolvendo, implantando e mantendo sistemas de acordo com a metodologia e
técnicas adequadas, bem como possibilitar que a Prefeitura disponha de
equipamentos de informatica e de rede de teleinforméatica em prefeitas condicdes
de uso, responsabilizando-se pela assisténcia técnica, na manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos.

Paragrafo unico. Compete ao Chefe da Divisdo de Informatica:

a) prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a

montagem, reparos e configuracbes de equipamentos e na utilizacdo de

hardware e software disponiveis;

b) treinar os usudrios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solucéo

de problemas;

C) executar montagem de equipamentos e implantacdo dos sistemas

utilizados pelas unidades de servicos,

d) executar a manutencdo e a conservagao de equipamentos, encaminhando-

0S a assisténcia técnica, quando necessario, acompanhando 0s reparos e a

sua colocagdo em perfeito funcionamento;

€) instaar softwares, redlizar up-grade e fazer outras adaptacdes ou

modificacOes para melhorar o desempenho dos equipamentos;

f) participar de andlises de acessorios e materiais de informatica que exijam

especificacdes e configuragoes;

g) criar e implantar procedimentos de protecdo ao acesso e utilizacdo de

rede, como senhas, eliminagéo de drives, etc;

h) pesguisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando

aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos

usuérios dos sistemas;

i) atender solicitagbes dos usuarios, visando solucionar problemas

relacionados com os sistemas implantados;

j) implantar pequenos programas para facilitar ainterface usuério — suporte;

|) executar outras atividades correl atas.

SECAO II
DEPARTAMENTO DE FAZENDA

Art. 35. O Departamento de Fazenda é o 6rgdo encarregado de exercer a
politica econémica e financeira do Municipio; das atividades referentes ao
langamento, fiscalizac@o e arrecadacdo dos tributos e demais rendas municipais; do
recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo do dinheiro e outros valores do
Municipio; movimentar, conjuntamente com quem de direito, as contas bancérias
da Prefeitura, assinando, endossando cheques destinados a depdsitos em
estabelecimentos de créditos autorizados; elaborar o calendario e o esquema de
pagamentos, da elaboracdo e execucdo, conjuntamente com a Assessoria de
Plangjamento, dos orcamentos do Municipio, especidmente o Orgcamento
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Programa e o Orcamento Plurianual de Investimentos; do controle e escrituracéo
contdbil da Prefeitura e do assessoramento geral em assuntos fazendarios;
desempenhar as demais tarefas que |he forem atribuidas pelo Prefeito.

Art. 36. O Departamento de Fazenda compde-se das seguintes Divisdes
imediatamente subordinadas ao Diretor do Departamento de Fazenda:

| —Divisdo de Tesouraria.

Il - Divisao de Tributacao:

a) Secdo de Fiscalizacdo de Tributos Urbanos e Divida Ativa.

[11 —Divisao de Contabilidade:

a) Secdo de Prestacdo de Contas;

b) Secéo de Controle de Empenhos,

) Secdo de Arrecadacdo e Recolhimento.

SUBSE(}AO I
Divisdo de Tesouraria

Art. 37. A Divisdo de Tesouraria € 0 6rgéo encarregado do controle de
numer&rios do Municipio, competindo-lhe a arrecadacdo de rendas, controle,
depdsitos e movimentacdo de contas bancarias, controle de saldos das contas
correntes, recebimento de valores necessarios aos pagamentos a serem efetuados,
entre outros.

Par agr afo Unico. Compete & Divisio de Tesouraria:

a) receber e guardar o numerério e cheques de cujos recebimentos |he forem

atribuidos, promovendo o deposito banc&rio e aplicagcbes possivels,

objetivando a maximizagdo do erario;

b) efetivar o pagamento de despesa de acordo com as disponibilidades de

numerario, esgquemas elaborados e instrugdes recebidas do Diretor de

Fazenda e do Prefeito Municipal;

C) guardar e conservar os valores da Prefeitura ou a mesma caucionados por

terceiros, devolvendo-os;

d) requisitar taldes de cheques,

€) incumbir-se dos contatos com estabel ecimentos bancérios em assuntos de

Sua competéncia;

f) preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

g) promover a execucdo, diariamente, do movimento de caixa do dia

anterior;

h) registrar os titulos e valores, sob sua guarda e as procuragdes aceitas,

i) depositar importancias nos estabel ecimentos de crédito, de acordo com as

determinacdes superiores,

j) fornecer suprimentos de dinheiro a outros 6rgdos da administracéo

municipal, quando solicitado e autorizado pelo Prefeito;
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k) manter rigorosamente em dia o controle de saldos das contas mantidas
em estabel ecimentos de créditos e movimentadas pela Prefeitura;
|) promover o pagamento de juros e amortizacdes de empréstimos;
m) exigir fianga dos servidores responsaveis pela arrecadacéo de rendas ou
guarda de valores;
n) promover a proposta de despesas mensais do municipio e das receitas
arrecadadas;
0) tomar conhecimento diariamente do movimento econdmico e financeiro,
verificando as disponibilidades e mandando recolher aos estabel ecimentos
de crédito autorizados as quantias excedentes as necessidades;
p) assinar, conjuntamente com o Chefe da Divisdo de Contabilidade e o
Executivo Municipal, os boletins, balancetes diarios e mensais, os balancos
gerais e seus anexos, as prestagcbes de contas e outros documentos de
apuracdo contabil;
g) coordenar-se com as demais unidades da administragdo para consecucéo
detal finalidade;
r) elaborar o calendario e 0 esquema de pagamentos;
S) apresentar a0 Prefeito, periodicamente, relatério sobre os pagamentos
autorizados e realizados;
t) detectar a falta de materiais de qualquer espécie necessarios ap municipio;
u) efetuar levantamento e precos para aquisicdo de materiais dispensaveis
do processo licitatorio;
V) organizar e remeter os documentos comprobatdrios, inclusive empenhos
quitados, a Divisdo de Contabilidade para registro e controle;
X) promover atendimento ao publico dentro de sua &rea de atuagao;
Z) executar outras atividades correlatas, em decorréncia do servico ou por
determinacdo do superior hierarquico.
SUBSECAO I
Divisao de Tributacao

Art. 38. A Divisdo de Tributacdo € o 6rgéo encarregado da arrecadacéo do
municipio, bem como a coordenacdo dos arquivos das plantas de valores venais
dos imévels cadastrados no municipio com Seus respectivos cadastros,
acompanhamento da legislacdo federal, estadual e municipal vigente, relativos a
tributos e sua vinculagdo com a arrecadacdo do municipio, fiscalizagdo de tributos,
alvarés de licenca, emissdo de IPTU anual, Divida Ativa, entre outros.

Par agrafo Unico. Compete & Divis3o de Tributago:

a) dirigir e fiscalizar os trabal hos do servico de Tributagdo, de acordo com a
legislagdo vigente, as disposicOes deste Regulamento e as instrugdes do
Poder Executivo;

b) orientar a acdo do pessoal do servico junto aos contribuintes;
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c) expedir Alvards de Licenca de localizacdo e verificacdo de
funcionamento de estabel ecimentos comerciais, industriais e de prestadores
de servicos,

d) promover a divulgacdo, pelos meios préprios, do lancamento dos tributos
e as épocas de cobranca;

€) expedir certiddes referentes a situacdo dos contribuintes perante a
Fazenda Municipal;

f) organizar, atualizar e manter o cadastro de pessoas fisicas e juridicas dos
contribuintes do municipio, objetivando a competente cobranca de
impostos, taxas, contribuic¢éo de melhoria ou outras arrecadagoes;

g) estudar questfes relativas as rendas municipais;

h) sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario
municipal;

1) julgar, em primeira instncia, os processos de reclamagbes contra
lancamentos e a cobrancga de tributos, bem como os recursos interpostos
pel os interessados, contra atos praticados no exercicio de sua competéncia;
J) julgar, em primeira instancia, os processos de infracdes e apreensdes de
mercadorias, mantendo, reduzindo ou cancelando as penalidades impostas,
guando for o caso;

K) visar as certiddes relativas a situacdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

I) opinar sobre as tabelas de valores de terrenos, de custo de construcdo e de
enquadramento das edificagcOes e submete-las ao Diretor do Departamento
de Fazenda para expedic¢do do decreto respectivo;

m) instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo fiscal sgja
por atendimento pessoal, seja por meio de puni¢ao;

n) emitir GR — Guia de Recol himento;

0) promover as baixas no sistema dos pagamentos redizados pelos
contribuintes e emitir relatorio das baixas redlizadas;

p) opinar sobre afixacdo e alteracdo dos limites das zonas e setores fiscais;
g) efetuar os servigos de inscricdo, cadastro, lancamento, arrecadacéo e
fiscalizacéo de tributos;

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

Art. 39. A Divisdo de Tributacdo compde-se das seguintes unidades de

servico, imediatamente subordinada ao respectivo titular:

Ativa:

a)- Secdo de Fiscalizacéo de Tributos Urbanos e Divida Ativa.

Art. 40. Compete a Secéo de Fiscalizagdo de Tributos Urbanos e Divida
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a) promover a inscricdo da divida ativa e a manutencdo atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal,
encaminhando dados a Divisdo de Contabilidade para fins de
contabilizacdo, bem como providenciar a extracdo de certiddes de divida
ativa— CDA paraacobrancajudicial;
b) promover a cobranca amigavel da divida ativa e, esgotados 0s prazos
regulamentares, remeter as certiddes para a cobranca judicial;
c) informar os processos relacionados com a cobranca da divida ativa;
d) trabalhar em consorcio com os demais setores da Divisdo de Tributacéo e
da Contabilidade;
e) dirigir as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a
sonegacdo de tributos, aplicando as san¢des aos infratores,
f) fazer lavrar notificacOes, intimacfes, autos de infracdo, apreensdo de
mercadorias e apetrechos e realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas
reparticdes municipais,
g) orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigacdes fiscais;
h) promover a fiscalizagdo do hor&rio de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares;
i) promover afiscalizacdo do comércio eventual ou ambulante;
m) fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas e o cumprimento de
seus deveres para com o Fisco Municipal;
j) tomar conhecimento das denlncias de fraude e infracdo fiscal, fazer
apuré-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa do fisco
municipal;
K) articular-se com o fisco estadual visando interesses reciprocos com o
fisco municipal;
|) executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.
SUBSECAO |11
Divisdo de Contabilidade

Art. 41. A Divisdo de Contabilidade é o 6rgéo encarregado da escrituracéo,
organizacéo das operacdes contdbeis, confeccdo dos balancetes e balanco anual,
enumerar as despesas, acompanhar as execucOes orcamentarias do municipio,
supervisionar todos 0s servicos contdbeis, em todos 0s setores da administracéo.

Par agrafo Unico. Compete & Divisdo de Contabilidade:

a) escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, 0s

lancamentos relativos as operagdes contébel's, visando demonstrar a receita

e adespesa;

b) organizar mensamente, os balancetes do exercicio financeiro do ativo e

do passivo or¢camentério;
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c) levantar, na época propria, o balanco geral da Prefeitura, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

d) assinar, conjuntamente com o Chefe da Tesouraria, os balancos, os
balancetes, programas de aplicacdo, prestacdo de contas e outros
documentos de apuracdo contabeis;

€) assinar 0s mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuracoes
com 0s servidores encarregados,

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

g) apresentar ao Chefe da Divisdo de Tesouraria, nos prazos legais e na
periodicidade determinada pelo titular da Divisdo, o balango geral, bem
como os balancetes mensais, di&rios e outros documentos de apuracéo
conté&bil;

h) promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

1) acompanhar a execucdo orcamentaria da Prefeitura em todas as suas
fases,

J) comunicar ao Chefe da Divisdo de Tesouraria 0 possivel esgotamento da
dotacdo orcamentéria;

I) fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos
adicionais;

m) informar, imediatamente, aos O0rgaos interessados, sobre a insuficiéncia
de dotagdes orcamentarias e créditos;

n) promover o registro das requisicbes e adiantamentos, impugnando-as
guando ndo estiverem revestidas das formalidades legais;

0) promover 0 exame de conferéncia dos processos de pagamento tomando
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas,

p) promover o controle dos prazos de aplicacdo dos adiantamentos, bem
como examinar as comprovagoes e propor medidas disciplinares e sangdes
legais nos termos da legislacdo especifica;

g) apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso;

r) comunicar incontinente, ao Chefe da Diviséo de Tesouraria, a existéncia
de qualquer diferenca nas prestacbes de contas quando n&o tenham sido
imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o
responsavel pelas omissoes,

S) manter o controle dos depositos e retiradas bancarias, conferindo no
minimo uma vez por més os extratos de contas correntes, conciliando-os e
promovendo as providéncias que se fizerem necessarias para o eventua
acerto;

t) promover o registro das fiancas dos funcionérios sujeitos as mesmas, bem
como o controle de sua liquidagao e renovagao;
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u) promover o registro contdbil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto

moveis como imoveis, propondo as providéncias que se fizerem necessérias

com a Divisdo de Compras, acompanhando rigorosamente as variacOes
havidas,

V) promover a liquidacdo da despesa e conferéncia de todos os € ementos

dos processos respectivos;

X) opinar sobre a devolucéo de fiancas, caucdes e depdsitos,

y) estabelecer perfeito entrosamento com os demais orgéos da prefeitura,

visando a melhoria e a regularidade dos registros contébeis;

z) promover a elaboracdo dos programas de aplicagéo dos fundos federais,

ad) elaborar, quando solicitado, propostas para a abertura de créditos

adicionais;

ab) fazer fiscalizar a aplicacdo de créditos, bem como de dotacdes

orcamentérias, comunicando ao Prefeito e aos 0rgdos interessados, com a

devida antecedéncia, o seu esgotamento;

ac) mandar proceder o balangco de todos os vaores da Divisdo de

Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que entender

conveniente e, obrigatoriamente, no uUltimo dia atil de cada exercicio

financeiro;

ad) promover a elaboracdo da proposta orcamentéria anual, de acordo com

as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e com os elementos fornecidos

pelos diversos 6rgdos da administracao;

ae) assessorar 0 Prefeito no Plangamento, na organizagao e na coordenacéo

das atividades da Prefeitura;

af) estudar os processos e assuntos que lhe hgjam sido submetidos pelo

Prefeito, elaborando 0s projetos que se tornarem necessarios;

ag) coordenar a elaboracdo e execucdo, conjuntamente com o Orgéo

competente, dos or¢camentos do Municipio, especialmente o orcamento-

programa de investimentos;

ah) promover a elaboracdo, atualizar e controlar a execucéo do plano diretor

de desenvolvimento integrado do Municipio, cabendo-Ihe especiamente;

I) os estudos e pesquisa sobre problemas rel acionados com o
desenvolvimento econémico, social e fisico do Municipio, visando a
fixacéo de diretrizes para a elaboracdo de planos e programas parciais de
Investimentos municipais,

[1) o controle da execucéo fisica e financeira dos planos, elaborando os
respectivos relatorios para apresentacdo, quando for o caso, as entidades
financeiras;

[11) a assisténcia técnica aos 6rgaos da Prefeitura, especialmente nos
periodos de elaboracéo de propostas a serem consideradas na formulacéo
dos planos municipais;
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al) determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objetivo
salvaguardar os interesses das finangas municipais;

g) alimentar e orientar os servidores dos setores envolvidos com o sistema
SIM-AM/PCA,;

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

Art. 42. A Diviséo de Contabilidade compde-se das seguintes unidades de
servico, imediatamente subordinada ao respectivo titular:

a)- Secdo de Prestacdo de Contas;

b)- Secéo de Controle de Empenhos;

C)- Secdo de Arrecadacéo e Recolhimento.

Art. 43. Compete a secéo de Prestacéo de Contas:
a) Acompanhar a execugdo dos convénios verificando sua correta relacéo
COM 0S Seus termos;
b) Emitir parecer sobre a concluséo do convénio e preparar os documentos
para sua prestacéo de contas ao 6rgéo competente;
c) Elaborar prestacbes de contas de convénios, fundos, auxilios e
subvencdes destinadas ao Municipio;
d) Executar outras atividades correlatas em decorréncia do servigo ou por
determinacéo do superior hierarquico.

Art. 44. Compete a Secéo de Controle de Empenhos:

a) elaborar, classificar e emitir os empenhos de despesa;

b) promover a conciliagdo das contas bancarias;

c) acompanhar a devida baixa dos saldos orcamentarios,

d) elaborar os baancetes mensais promovendo a montagem das pastas
correspondentes, classificando e ordenando o0s empenhos e outros
documentos correlatos, encaminhando-as aos 0Orgdos competentes e a
Céamara Municipal nos prazos estipulados em lei;

€) executar outras atividades correlatas em decorréncia do servico ou por
determinacéo do superior hierarquico;

f) acompanhar a execucdo dos convénios verificando sua correta relacéo
COM 0S Seus termos,

g) emitir parecer sobre a concluséo do convénio e preparar os documentos
para sua prestacéo de contas ao 6rgdo competente;

h) elaborar prestacbes de contas de Convénios, Fundos, Auxilios e
Subvencdes destinados ao Municipio;

1) executar outras atividades correlatas em decorréncia do servico ou por
determinacdo do superior hierarquico.
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Art. 45. Compete a Secéo de Arrecadacao e Recol himento:

a) promover o recebimento de receitas oriundas da arrecadacdo municipal,
efetuando a competente baixa nos recol himentos,

b) promover o pagamento de despesas empenhadas pela contabilidade com
a competente baixa de empenho;

C) promover o atendimento ao publico, dentro de sua érea de atuacao;

d) executar outras atividades correlatas, em decorréncia do servico ou por
determinag&o do superior hierarquico.

CAPITULO VI
ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

SECAO |
DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL

Art. 46. O Departamento de Acdo Social é o 6rgdo encarregado de promover
assisténcia a atendimento de necessitados que se dirijam a Prefeitura em busca de
gjuda; de encaminhar aos postos de sallde, hospitais e outros servicos assistenciais
as pessoas que hecessitem dessa providéncia; de promover o levantamento de
recursos da comunidade de que possam ser utilizados no socorro e assisténcia a
necessitados; de fiscalizar a aplicacdo de auxilio e subvencbes consignados no
Orcamento Municipal para entidades de Assisténcia Social.

Art. 47. Compete ao Diretor de Agdo Social:

a) elaborar os programas de acdo social, assistenciais e promover a sua
eXecucao;

b) cooperar com instituicdes privadas que se destinem a redizacdo de
quaisguer atividades concernentes ao problema da acéo e assisténcia social;
C) promover os contatos do Municipio com os 6rgdos estaduais e federais
encarregados do fornecimento de verbas, através de convénio, auxilios,
protocol os e outros destinados a acdo socia e assisténcia social;

d) opinar sobre os pedido de auxilios e subvencbes a entidades sociais e
fiscalizar a sua aplicacao;

€) promover a execucao de programas dirigidos aos menores carentes;

f) elaborar, desenvolver e fiscalizar o trabalho desenvolvido nas creches do
Municipio;

g) fiscalizar os trabalhos da cozinha das creches;

h) colaborar na formagéo das A ssociacdes de Moradores,

1) promover o levantamento dos problemas de assisténcia socia criticos do
Municipio, localizando as prioridades na resolucdo dos mesmos.

Art. 48. O Departamento de Ac¢do Social compde-se das seguintes unidades
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de servico, imediatamente subordinada ao respectivo titular:
| - Secdo de Promocéo e Assisténcia Social Familiar e Comunitéria;
Il - Secéo de Protecdo a Infancia, a Adolescéncia e ao |doso;
[11 - Secéo de Protegdo ao Menor Carente e ao Portador de Deficiéncig;
IV - Secdo de Gestor Municipal Programa Bolsa Familia e do Cadastro
Unico.

SUBSE(;AO I
Secdo de Promocéo e Assisténcia Social
Familiar e Comunitéria

Art. 49. Compete a Secdo de Promocdo e Assisténcia Social Familiar e
Comunitaria:

a) criar, articular, acompanhar e avaliar projetos e programas de

enfrentamento a pobreza, tendo como publico alvo familias em situacéo de

caréncia e desemprego;

b) promover a organizacdo sociad da comunidade através de

conscientizacdo, mobilizac8o, apoio técnico a Associagdo de Moradores,

Cooperativas, entre outros;

c) atendimento social aos usuérios da Assisténcia Socia através de triagem

para concessao de passes, passagens, documentacéo e encaminhamentos,

etc.

d) cumprir as determinagdes e outras fungdes correlatas, determinadas pelo

superior hierarquico.

SUBSECAO I
Secdo de Protecdo a Infancia, a Adolescéncia e ao | doso.

Art. 50. Compete a Secéo de Protecdo alnfancia, a Adolescéncia e ao |doso:
a) articular atendimentos socio-educativo através de acles preventivas tais
como Palestras Educativas, Capacitacdo e Semi-Profissionalizagcdo, visando
aformacéo integral do individuo;

b) prestar atendimento a crianca de 0 a 6 anos, através de visita domiciliar,
acompanhamento familiar e trabalho socio-educativo com as maes;

c) atender criancas e adolescente em situagéo de risco pessoa e social,
promovendo protecdo especial, através de encaminhamentos, internamentos
e acompanhamento a drogaditos e adol escentes infratores;

d) manter o cadastro atualizado da localizacdo dos idosos no municipio,
com os dados pessoais e familiares de cada um deles;

€) promover atividades culturais, recreativas e de salde e bem estar para os
idosos atendidos;
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f) executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO |11

Secdo de Protecdo ao Menor Carente e
ao Portador de Deficiéncia

Art. 51. Compete a Secdo de Protecdo ao Menor Carente e ao Portador de
Deficiéncia

a) desenvolver, executar e fiscalizar os programas de assisténcia ab menor

carente e demais atividades correlatas, como:

I) manter o cadastro atualizado da localizacdo dos menores no municipio,
com os dados pessoais e familiares de cada um deles;

[1) encaminhar, com auxilio dos pais, se possivel, os menores a qualquer
forma de assisténcia médica proporcionada pelo Municipio;

[11) fomentar aida e permanéncia dos menores as escolas municipais;

V) distribuir gratuitamente o material escolar aos menores carentes do
municipio;

V) encaminhé&-los de acordo com os programas de assisténcia promovidos a
menores estabel ecidos no municipio;

V1) providenciar-lhes documentacdo necessaria;

V1) executar programas de trabalhos manuais a serem desenvolvidos pelos
menores;

VIII) colocar no mercado os trabalhos desenvolvidos remunerando os
menores e suas familias;

IX) estabelecer programas de recuperacéo de menores infratores;

X) fazer conhecer e executar os planos e agdes do Governo Estadual
dirigidos aos menores carentes,

X1) promover a execucdo de programas de educacdo sanité&ria e de
assisténcia a menores desamparados;

b) criar, acompanhar e avaliar Projetos e Programas que garantam o bem

estar social e familiar dos portadores de deficiéncia;

C) promover autonomia, integracdo e participacdo na sociedade dos

portadores de deficiéncig;

d) incentivar e criar programas de lazer e esporte, para melhoria da

qualidade de vida e participacdo dos portadores de deficiéncia na

comunidade, reintegrando-os na sociedade;

€) executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior

hierérquico.
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SUBSECAO IV
Secdo de Gestor Municipal do programa Bolsa Familia e do
Cadastro Unico

Art. 52. Compete a Secdo de Gestor Municipal do Programa Bolsa Familiae

do Cadastro Unico:

a) assumir a interlocucdo entre Prefeitura, MDS e o Estado para

implementacdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico com o

objetivo de mobilizagdo de outras ingtituigdes e de articulacio entre as

areas envolvidas na operacdo do programa;

b) Coordenar a relacdo entre os Departamentos de Assisténcia Social,

Educacdo e Salde para o acompanhamento dos beneficiarios do

programa Bolsa Familia e a verificacdo das condicionalidades;

c) coordenar a interlocucéo com entidades ndo governamentais, com o

objetivo de facilitar a implementacdo de programas complementares

para as familias beneficiérias do Programa Bolsa Familia;

d)- executar outras atividades correlatas em decorréncia do servigo ou

por determinacdo do superior hierarquico.

SECAO I
DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE SAUDE

Art. 53. O Departamento de Servicos de Salde € o 6rgéo encarregado de
promover 0s servigos de assisténcia médico-odontoldgica a populacdo do
Municipio, fiscalizar a aplicagdo de auxilios e subvencdes consignados no
orcamento municipal, promover inspecdo de salde nos servidores da Prefeitura,
prestar assisténcia médico-odontol 6gica aos servidores da municipalidade, realizar
inspecdo e servicos de fiscalizacdo sanitaria, de conformidade com a legislacdo
vigente, promover 0 saneamento basico no Municipio, em conjunto com o
Departamento de Obras e Desenvolvimento Municipal.

Art. 54. Compete ao Diretor do Departamento de Servigos de Salde:

a) executar os programas anuais de salde el aborados pelo Departamento;

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

c) participar da formulacéo da politica e da execucdo das acdes de salide,
saneamento e vigilancia epidemiol 6gica;

d) fomentar, coordenar e executar programas e projetos estratégicos de
atendimento emergencial;

€) propor ao Prefeito a celebracdo de convénios, acordos, protocolos
estaduais e federais no ambito do Departamento;

f) articular-se com o Departamento de Ac¢édo Social para a elaboracdo e
desenvolvimento de programas meédico-assistenciais,

Av. Presidente Getulio Vargas, 494 — CEP 86.210-000 Fone 43 3259-1316
29



PREFEITURA UNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

) dirigir e fiscalizar os servigos das Segdes sob sua subordinagao;

h) dirigir e fiscalizar os trabalhos de inspecdo de salde dos servidores
municipais parafins de aposentadoria, concessao de licenga e outros,

i) fiscalizar as atividades de politica sanitéria do municipio;

j) constituir, em conjunto com o Prefeito, a Junta Médica Oficia do
Municipio, ou designada, e as equipes de Assisténcia Meédico-
Odontoldgica;

) participar de reunides de interesse de sua area de atuagéo;

m) exercer outras atividades correl atas determinadas pelo Prefeito.

Art. 55. O Departamento de Servicos de Salde compde-se das seguintes

unidades de servico subordinadas imediatamente ao respectivo titular:

| - Secdo Médica

Il - Secéo de Enfermagem;

[11 - Secéo Odontol6gica;

IV - Secéo de Servicos Auxiliares de Diagnostico e de Terapéutica

V - Secdo de Estocagem e Distribuic¢éo de Medicamentos;

VI - Secdo de Saneamento e Aterro Sanitario;

VII - Secéo de Epidemiologia;

VIII - Divisao de Programacao
a) Secdo de Recepcado, Agendamento e Controle de Consultas;
b) Secéo de Suporte de Convénios, Cadastro e SAME;

SU BSE(;AO I
Secao Médica

Art. 56. A Secdo Médica tem por objetivo a coordenacdo da assisténcia

meédica nas trés unidades basicas de salide e executar 0s seguintes servicos:

a) prestar atendimento medico a popul agcéo;

b) encaminhar, caso necessario, para atendimento médico especializado;

c) realizar visitadomiciliar para atendimento de pacientes acamados ou que
necessitem de atendimento médico domiciliar;

d) solicitar exames laboratoriais necessarios para a elaboracdo de
diagndstico médico;

e) solicitar exames especializados (USG, ECG, RX, etc...) necessarios para
aelaboracdo de diagndstico médico;

f) elaborar parecer médico quando necessario;

g) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.
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SUBSECAO I
Secdo de Enfermagem

Art. 57. A Secdo de Enfermagem tem por objetivo prestar atendimento de

enfermagem a populacéo, coordenando as atividades inerentes ao servico de salde

em:

a) realizar aprazamento nas trés Unidades Bésicas de Salde e no cartéo da
crianca, aém de busca ativa aos faltosos e com vacinas atrasadas; apds a
administracdo da vacina, orientar a familia quanto as reagcdes e condutas;

b) verificar a pressdo arterial dos pacientes e, se alterada, realizar controle
de hipertensdo e, caso segja necessario, encaminhar ao médico para uso de
medicamento e cadastro no Programa de Hipertensao;

c) redizar curativos nas unidades basicas de salide ou nas residéncias,
(também em acompanhamento ao PSF) quando necessario;

d) realizar instalacdo conforme prescricéo médica;

e) verificar pressdo arterial, peso, estatura e temperatura do paciente, antes
da consulta médica para subsidiar dados ao médico;

f) orientar os pacientes, quando ao uso correto da medicacdo prescrita pelo
meédico, bem como dietas, exames etc...;

g) redlizar ECG sob prescricéo médica e, se alterado, encaminhar ao clinico
da unidade basica de salde, para orientacdo ou encaminhamento para
especialista;

h) distribuir e informar a populacdo quanto a maneira de tomarem a
medicagdo prescrita pelo médico, quer sgja de uso continuo, controlada, ou
especificas para uma enfermidade;

1) redizar visita domiciliar para pacientes acamados para verificar
medi cagbes e cuidados necessarios.

]) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO |11
Secdo Odontoloégica

Art. 58. A Secdo Odontoldgica tem por objetivo a coordenacdo dos

programas de salde odontolégica da populacdo, coordenando as atividades
inerentes ao servico de salde em:

| - Método Preventivo: Redlizar procedimentos que evitem a instalacdo de
doencas bucais, tais como:

a) aplicacdo terapéuticaintensiva de fltor;
b) aplicacéo de cariostatico;
c) aplicacdo de selante;
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d) controle de placa bacteriang;

€) instrucdo sobre métodos de escovacéo, higiene bucal e alimentacéo.
Il - Método Curativo: Realizar atos que impegcam 0 avanco de doencas
bucaisjainstalados, tais como:

a) aescariacao

b) raspagem, alisamento e polimento;

c) selamento de cavidade com cimento provisorio;
d) pulpotomia em dente deciduo;

€) restauracdo com amagama;

f) restauracdo com resina fotopolimerizavel;

g) restauracdo com iondmero de vidro;

h) exodontia de deciduo;

1) exodontia de permanente
11 - executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO IV
Secdo de Servicos Auxiliares de Diagndstico e de Terapéutica

Art. 59. A Secdo de Servigos Auxiliares de Diagnostico e de Terapéutica,
tem por objetivo auxiliar no diagnostico e tratamento dos pacientes do municipio,
em especial:

a) realizar coleta ou recebimento de materiais para realizacdo de exames em

conformidade com o pedido médico para auxiliar no diagnostico meédico;

b) identificar e separar amostras para rotina interna e para encaminhamentos

ao laboratdrio externo dos exames que séo realizados no laboratério local;

c) receber os resultados dos exames realizados pelo laboratério externo e

apos registro dos mesmos fazer a entrega dos resultados aos pacientes;

d) redlizar exames basicos de sangue, urina, fezes, secrecdo vagindl,

secrecao uretral, e outros;

€) realizar exames de sangue:

I) hematologia: hemograma, VHS, plaquetas, tipagem sanguinea;

[1) imunolégica: latex (fr), ASLO, PCR, VDRL e outros,

[11) bioguimica: glicose, uréia, cretinina, colesterol, amilase, triglicérides,

&cido Urico, transminases e outros;

f) realizar exame de urina: urinal;

g) realizar exame de fezes: pesquisa protoparasitol gico;

h) realizar exame de secrecdes. bacterioscopia (gram, zielh-nielsen)

1) realizar registro dos resultados dos exames e entregé-10s aos pacientes,
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]) coordenar os servicos da Secdo de Estocagem e Distribuicdo e
Medicamentos, encaminhando as necessidades de estogue para cada
unidade bésica de salde, bem como organizar a reposicdo dos mesmos,

|) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO V
Secdo de Estocagem e Distribuicdo de M edicamentos

Art. 60. A Secdo de Estocagem e Distribuicdo e Medicamentos tem por

objetivo o0 controle de estoque e também a distribuicdo de medicamentos,
coordenando as atividades inerentes ao servigo de salde em:

a) distribuir medicamentos bési cos sel ecionados conforme RENAME;

b) cadastrar, controlar e distribuir os medicamentos hipoglicemiantes,
inclusive insuling;

C) cadastrar, controlar e distribuir métodos anticonceptivos (Plangjamento
Familiar);

d) distribui preservativos do Programa DST/AIDS;

€) cadastrar, controlar e distribuir os medicamentos psicotropicos do
Programa de Salde Mental;

f) selecionar medicamentos de acordo com a demanda da UBS;

g) controlar os medicamentos injetéveis fornecidos pela Farmécia Basica,
administrados na UBS;

h) distribuir e acompanhar medicamentos fornecidos para farmécias
satélites dos postos dos bairros;

1) redlizar o levantamento de precos para subsidiar a compra de
medi camentos pelo municipio;

]) acompanhar o procedimento de aguisicd0 de medicamentos pelo
municipio, subsidiando-o de informagdes necessarias;

|) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO VI
Secdo de Saneamento e Aterro Sanitario

Art. 61. Compete a Secdo de Saneamento e Aterro Sanitério coordenar as

atividades inerentes ao servico de salide em:

a) promover a execucdo dos servicos relativos ap aterro sanitério e
vigilancia sanitaria no municipio;

b) confeccdo de relatdrios, aimentacdo do SISFAD, metas de atividades,
implementagbes de agbes de responsabilidade da Vigilancia Sanitéria
(VISA);
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c) realizar acOes de saneamento basico no ambito daVISA;

d) realizar inspecfes sanitarias em estabel ecimentos,

e) redizar atividades de plangamento, execucdo, supervisdo, avaliacdo de
atividades relativas a endemias,

f) atender as reclamagdes de transcendéncia sanitaria;

g) conferir de boletins de comercializacdo de psicotropicos, entorpecentes e
similares;

h) avaliar projetos de construcdes e liberacéo de “Habite-se’;

1) acompanhamento de animais agressores e coleta de material biologico
para pesquisa de corpuscul os de negri;

J) avaliar nivel de cloro na dgua de consumo;

|) zelar pelas boas préticas de manipulagcdo de alimentos no comércio e
industrias correlatas;

m) realizar eventos comunitarios de cunho sanitario;

n) divulgar e informar a populacdo de assuntos de interesse da VISA;

0) promover a execucdo dos servigos relativos ao aterro sanitario e
vigilancia sanitaria no municipio;

p) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

Art. 62. O servico inerente ao Aterro Sanitario terd, por atribuicéo
especifica, verificar as condi¢cbes e necessidades do aterro sanitario tomando
medidas preventivas para evitar proliferacdo de insetos e outros animais, bem
como pela ocorréncia de doencas provocadas pelo seu mau uso.

Art. 63. O servico inerente a Vigilancia Sanitaria no municipio dever&

a) liberar para os estabel ecimentos inspecdes sobre residuos sanitarios e as
condi¢des de funcionamento;

b) promover campanhas educativas sobre o funcionamento da Vigilancia
Sanitaria;

C) realizar acompanhamento em casos de animais agressores conforme
rotina estabel ecida;

d) redizar mensamente controle do teor de claro em diversos pontos de
distribuicdo da agua, bem como o reservatério e central de tratamento,
garantindo a qualidade de &gua;

€) acompanhar moradias carentes e pontos criticos em zona urbana, dando
condi¢des de saneamento bésico a esta popul acéo;

f) acompanhar o destino de residuos de esgoto;

) realizar visitas periddicas no aterro sanitario;

h) realizar palestras educativas junto & comunidade, informando sobre os
servicos executados pela VISA e orientando sobre os cuidados necessarios
com a salde, visando a melhoria da qualidade de vida;
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1) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO VI
Secao de Epidemiologia

Art. 64. A Secdo de Epidemiologia tem como func&o fornecer orientactes
técnicas permanentes para profissionais que tem responsabilidade de decidir sobre
a execucdo de acOes de controle de doencas e agravos, tornando disponivel para
este fim informagdes atualizadas sobre a ocorréncia dessas doencas, bem como os
seus fatores condicionantes de uma area geografica ou populacdo determinada,
sendo um importante instrumento para plangamento, organizagdo e
operacionalizacdo dos servicos de salde. Compete, ainda, coordenar as atividades
inerentes ao servico de salde em:

a) redizar blogueio de meningite, sarampo, hepatite e outras doencas

infecto-contagiosas;

b) monitorar os casos de diarréia no municipio;

c) visitar freqlentemente o hospital do municipio;

d) participar das reunides promovidas pela 172 Regional de Salde;

e) ficar aerta para doencas endémicas,

f) analisar os resultados de exames de doencas que chegam ao municipio;

g) desenvolver palestras em creches e escolas,

h) coordenar campanhas de vacinagdo em conjunto com a Divisdo de

Programacao;

1) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior

hierérquico.

SUBSECAO VIII
Divisao de Programacao

Art. 65. Compete a Divisdo de Programacdo coordenar as atividades
inerentes ao servico de salde em:

a) manter informado os niveis regional, estadual e federal através do envio

regular de dados do SINAN, SIM, SINASC e PNI;

b) busca ativa de faltosos de vacinaTB e MH,;

c) fazer reunibes mensais com as Unidades Basicas de Saude para

treinamento ou informagdes sobre mudancas de roting;

d) participar das reunides promovidas pela 172 Regiona de Salde;

€) distribuir os resultados de exames que chegam da Divisdo de

Epidemiologia para as unidades basi cas de salde e hospital;

f) verificar se as fichas epidemiol 0gicas estdo sendo enviadas corretamente;
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g) verificar se os exames (sangue, liquor) estdo sendo enviados
corretamente;

h) receber, distribuir e controlar os imunobiol 6gicos,

1) analisar coberturas vacinais,

J) investigar mortalidade materno-infantil;

|) desenvolver palestras em creches e escolas,

m) coordenar campanhas de vacinacdo em conjunto com a Divisdo de
Epidemiologia;

n) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

Art. 66. A Divisdo de Programacdo compde-se das seguintes unidades de
servigos, imediatamente subordinadas respectivo titular:

| - Secéo de Recepcdo, Agendamento e Controle de Consultas;

Il - Secdo de Suporte de Convénios, Cadastro e SAME (Servico de Arquivo
Médico e Estatistica).

Art. 67. Compete a Secdo de Recepcdo, Agendamento e Controle de
Consultas coordenar a execucao das atividades relativas a:

a) promover a recepcao dos pacientes, encaminhando-0s aos Servigcos

Necessarios,

b) localizar cartdes prontuarios e fichas p/consultas, exames de preventivo,

medicamentos,

C) recepcionar as correspondéncias recebidas;

d) enviar malotes para Londring;

€) agendar as consultas para os dentistas e distribuir as respectivas senhas,

f) agendar ambulancia e manter o controle dos pacientes priorizando 0s

acamados e os impossibilitados;

g) controlar as consultas;

h) priorizar o nimero de consultas feitas por cada médico;

1) solicitar dos enfermeiros que fagcam triagem dos pacientes sem guias de

consultas, para gue os mesmos sejam consultados;

]) agendar consultas especializadas;

1) recepcionar os pacientes apds as consultas e receber os encaminhamentos,

coletando os dados pessoais do paciente para se efetivar o cadastro para 0

respectivo agendamento;

m) obedecer a0 numero de consultas estipulados pela Regional e

CISMEPAR, atestando as notas e/ou recibos dos respectivos servicos;

n) observar e priorizar 0s casos de urgéncia;

0) orientar os pacientes sobre a fila de espera de exames e consultas do

SUS;
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p) agendar as consultas e encaminha-las aos pacientes através dos Agentes
Comunitérios de Salde;

g) agendar os exames do Convénio como WSG, Raio X e outros exames
gue excedam a cota do SUS;

r) priorizar no agendamento as consultas de retorno

S) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

Art. 68. Compete a Secdo de Suporte de Convénios, Cadastro e SAME

(Servigo de Arquivo Médico e Estatistica) coordenar a execucdo das atividades
relativas a:

a) acompanhar e administrar os convénios firmados entre o Departamento
Municipal de Salde e outros 6rgdos publicos ou privados e empresas do
terceiro setor, como a 17%Regional de Salde de Londrina, Secretaria de
Estado da Saide, Ministé&rio da Salde, laboratorios e entidades néo-
governamentais, entre outros;

b) atualizar, alimentar e processar todos os dados referentes aos exames
e/ou consultas fornecidos e liberados pel os convénios, responsabilizando-se
pela atualizacdo dos sistemas informatizados, quando for o caso, junto aos
Orgaos conveniados,

C) promover a renovagao todos os convénios firmados, quando se fizer
necessario, dentro do prazo estipulado;

d) acompanhar a demanda de exames e/ou consultas de cada convénio;

e) conferir as faturas periddicas dos convénios firmados, atestando os
servicos prestados, encaminhando-as, posteriormente, para pagamento;

f) receber, protocolar e encaminhar/arquivar as correspondéncias recebidas
dos 6rgéos conveniados, responsaveis pela execucao dos convénios,

g) acompanhar a cota de exames, consultas ou outro servigo conveniado,
liberando ao setor competente para a marcagéo e utilizacdo dos mesmos,

h) abrir novos prontuérios de novos pacientes,

1) cadastrar os dados pessoais dos pacientes,

j) anotar o nUmero de prontudrio de cada paciente;

|) anotar os dados da pré-consulta, da consulta e pés-consulta;

m) anotar 0s exames complementares como Papa Nicolau, casos de
Tuberculose, Hanseniase, Esquistossomose e outros;

n) arquivar o prontudrio com o histérico clinico do cliente da Unidade de
Sallde a que pertence;

0) arquivar, apos cinco anos, em setor separado da recepcdo, o prontudrio de
cliente que ndo utilizar o servico de uma Unidade de Salde, deixando-o
acessivel para eventuais buscas de dados sobre o cliente;
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p) promover o tratamento estatistico de dados e informacdes relativas aos
atendimentos dos servigos de salde, emitindo os relatérios necessarios aos
0rgdos de fomento e de controle, bem como outros de interesse do servigo;
g) executar demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SECAO |11
DEPARTAMENTO DE EDUCA(;AO E CULTURA

Art. 69. O Departamento de Educacéo e Cultura € o 6rgdo responsavel pelas
atividades relativas a Educacdo e a Cultura do Municipio, a instalagcdo e
manutencdo de estabelecimentos municipais de ensino; a execucéo do Plano
Municipal de Educacdo; a manutencdo da Biblioteca Publica Municipa; a
manutencdo de cursos de carédter profissional e semi-profissional e a difuséo da
cultura geral.

Art. 70. Compete ao Diretor do Departamento de Educacéo e Cultura:

a) assessorar 0 Prefeito na formulagdo da politica educacional e cultural do
municipio, no ambito de sua competéncia;

b) elaborar e promover a execucao do Plano Municipal de Educacao;

c) coordenar o sistema educaciona do Municipio com o adotado pela
Secretaria de Estado da Educacdo e da Cultura, consoante orientacdo da Lei
de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional;

d) supervisionar o ensino a cargo do Municipio observando as diretrizes e
bases da educacéo nacional e alegislagdo estadual pertinente;

€) promover a realizacdo de pesquisas, inquéritos e estudos sobre a vida
educacional do municipio;

f) propor cursos de férias destinadas ao aperfeicoamento do professor
municipal;

g) promover campanhas de afabetizacdo da populacdo do Municipio;

h) fazer a chamada anual da populacdo em idade escolar para matricula nas
escolas municipais;

1) fazer cumprir as disposicOes regulamentares referentes a0 ensino
fundamental;

]) propor ao Prefeito a contratacdo de professores;

I) promover a verificacdo de assiduidade dos professores e frequéncia dos
alunos;

m) providenciar para que os professores enviem pontual mente ao servigo 0s
boletins mensais de frequéncia;

n) apurar os problemas escolares, executando ou fazendo executar medidas
para sua solucao;
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0) verificar as necessidades das escolas e qualquer deficiéncia ou
irregularidade em suas instalagdes ou funcionamento, providenciando os
servicos de conservacao e reparos necessari os nos prédios escolares;

p) zelar pelo cumprimento dos programas de ensino;

) realizar atividades de orientacdo pedagdgica aos professores,

r) exercer permanente fiscalizagdo das unidades escolares a fim de que se
observem os dispositivos regulamentares e legais relativos ao ensino no
Municipio;

s) solicitar a0 O0rgéo competente da prefeitura a prestacdo de assisténcia
medica odontoldgica as criangas matriculadas nas escolas municipais e a
execucao de programas de educacdo sanitéria;

t) organizar associacdes, clubes e caixas escolares,

u) superintender os programas de merenda escolar;

v) promover adistribui¢cdo de material didatico pelas escolas municipais e o
controle de sua utilizagdo e compor mapas demonstrativos do materia
consumido;

X) promover reunides de professores visando discutir e esclarecer assuntos
relacionados com as atividades do servico;

y) propor a concessao de bolsas de estudos a estudantes carentes,

z) propor ou promover a realizagdo de cursos e outras formas de
treinamento e aperfeicoamento de professores municipais, coordenando-se
nesta atividade, com a divisdo de recursos humanos,

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

ab) promover atividades que visem a cooperacdo entre 0s pais, comunidade
e aescola;

ac) promover reuniées com professores visando discutir e esclarecer
assuntos relacionados com a atividade da area;

ad) dar parecer sobre pedidos de subvencdes ou auxilios para instituicoes
educacionais, culturais e recreativas e fiscalizar a sua aplicaco;

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

af) promover a execucdo de convénios educacionais e culturais firmados
pelo Municipio;

ag) promover com regularidade a execugéo de programas culturais de
interesse da popul agéo;

ah) promover e organizar 0s sistemas municipais de transportes de alunos e
professores, especialmente das escolas ruras e das urbanas que se
utilizarem deste servico;

al) executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito
Municipal.
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Art. 71. O Departamento de Educacéo e Cultura, compde-se das seguintes
unidades de servico imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

| - Secdo de Educagdo Infantil e Fundamental, e a Jovens e Adultos;

Il - Secédo de Orientacdo Pedagdgica e Educacdo Especial;

[11 - Secéo de Orientacdo Psicopedagogica;

IV - Secéo de Promocgéo Cultural, Esportes e Lazer.

SUBSE(}AO I
Secao de Educacéao Infantil e Fundamental e a Jovens e Adultos

Art. 72. Compete a Secdo de Educacdo Infantil e Fundamental, e a Jovens e
Adultos:

a) acompanhar o0 desempenho das atividades docentes das escolas

municipais, orientando, supervisionando e controlando as atividades

didéticas e pedagdgicas;

b) participar de reunides de cardter pedagdgico das escolas municipais,

c) manter controle periédico dos indices de aproveitamento das turmas e

avaliar o processamento do ensino-aprendizagem;

d) assessorar as escolas municipais nas decisdes relativas a0 desempenho

pedagogico de seu corpo docente;

€) promover estudos objetivando o estabelecimento de padrbes

relativamente a rendimento escolar, eficiéncia do magistério, freqiéncia e

aprovagdo com a finalidade de verificar os resultados do processo

educativo;

f) orientar a elaboracdo do Plangamento Pedagdgico das Escolas

Municipais,

g) assessorar as escolas municipais em assuntos relacionados com a

Orientacdo Educacional;

h) visitar periodicamente as escolas municipais, acompanhando o

cumprimento das atividades programadas, bem como das disposi¢cdes

regulamentares de ensino, sugerindo as medidas e ou mudancas necessarias

para o seu melhor desempenho pedagdgico;

1) apresentar a direcdo do Departamento de Educacdo e Cultura,

plangjamento anual detalhado de suas atividades e relatérios mensais das

atividades desenvolvidas;

J) promover cursos, reunides e debates de natureza educacional;

|) executar o programa de ensino municipal;

m) orientar os professores na elaboracdo e desenvolvimento de projetos

pedagdgicos;

n) exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior

hierérquico.
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Art. 73. O servico inerente a educacdo ajovens e adultos devera

a) efetuar, no periodo letivo, a chamada escolar dos alunos a serem
matriculados nos cursos de Alfabetizacdo de Jovens e Adultos,

b) convocar professores para reunides e encontros pedagogicos;

c) promover estudos objetivando o estabelecimento de padrdes relativos ao
rendimento escolar;

d) manter o controle periodico dos indices de aproveitamento;

€) supervisionar e controlar a acéo dos servicos subordinados a Secéo de
Educacdo de Jovens e Adultos;

f) cumprir e fazer cumprir a legislacdo e regulamentos da Educacéo de
Jovens e Adultos;

g) apresentar mensalmente ao Diretor do Departamento de Educacéo e
Culturarelatorio das atividades de sua Secéo;

h) assessorar o0 Diretor de Departamento de Educagdo em assuntos
referentes ao Ensino de Jovens e Adultos,

i) elaborar juntamente com os professores, plangjamento pedagdgico das
turmas de alfabetizacao;

j) promover a elaboracéo do Calendario Escolar;

) visitar freqlientemente as classes de alfabetizacdo de Jovens e Adultos,
verificando a aplicagdo dos conteldos programéaticos, disciplinas,
freqiéncia e demais determinagdes administrativas;

m) promover e presidir reuni6es com 0s professores;

n) elaborar toda a estatistica dos alunos dos cursos de alfabetizac&o;

0) promover cursos destinados ao aperfeicoamento do corpo docente do
municipio;

p) organizar as cerimoénias de conclusdo dos cursos de Jovens e Adultos e a
documentacao exigida por Lei a ser entregue aos formandos,

g) orientar os professores na elaboracdo e desenvolvimento de projetos
pedagdgicos;

r) exercer demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO ||
Secdo de Orientacdo Pedagogica e Educacéo Especial

Art. 74. Compete a Secdo de Orientacdo Pedagogica e Educacdo Especial:

a) fazer acompanhamento dos aunos para tratamento odontolégico e
entrega daficha do fldor no Posto de Saide;

b) o encaminhamento de aunos com problemas de diccdo para a
Fonoaudiologa e de alunos com problemas de aprendizagem, emocionais e
familiares para o psicologo. Neste caso, com a guda da mée, preenche-se a
ficha de anamnese;
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c) a aplicacdo do Teste de Acuidade Auditiva e Visua, juntamente com a
Coordenadora do Ensino de Educacao Especidl;

d) preparacéo de atividades variadas para os alunos;

€) detectar quais os alunos estdo com problemas de frequéncia e
aprendizagem;

f) a substituicdo de professores quando necessitam faltar;

g) promover reunides durante 0 ano com as supervisoras, orientadoras e
professoras para 0 desenvolvimento dos projetos a serem realizados;

h) exercer demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

Art. 75. O servico inerente a educacdo especial devera

a) ofertar a modalidade de educagéo especial narede regular de ensino para
portadores de necessidade especiais;

b) ofertar servicos de apoio especializado na escola regular para atender as
peculiaridades da clientela de educacdo especial;

C) atender as escolas da rede municipal de ensino nas areas de Deficiéncia
Mental, Deficiéncia Auditiva, e Deficiéncia Visual;

d) atender criancas da rede oficial de ensino portadores de disturbios da
linguagem,;

e) efetuar sondagem nos aunos e encaminhalos para avaiacdo
psicoeducacional;

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

g) assegurar aos educandos de ensino fundamental com necessidades
especiais, curriculos, métodos, técnicas, recursos educativos e organizacdo
especificas, para atender suas necessidades;

h) exercer demais atividades correlatas, determinadas pelo superior
hierarquico.

SUBSECAO |11
Secdo de Orientacdo Psicopedagdgica

Art. 76. Compete a Secéo de Orientacéo Psicopedagdgica:

a) aavaliacdo de contelildos emocionais e cognitivos inseridos no sistemade
ensino - aprendizagem;

b) estruturar técnicas e formas para auxiliar na relacéo educador/educando;
c) atender disturbios de aprendizagem nas areas psicomotoras e habilidades
académicas;

d) diagnosticar e encaminhar alunos para as salas especiais, salas de
recursos, classe especia, centro visual, centro auditivo e escola
especializada;
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e) atender o aluno em suas deficiéncias junto a familia e a comunidade
escolar,;

f) exercer demals atividades correlatas, determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO |V
Secdo de Promocéao Cultural, Esportes e L azer

Art. 77. Compete a Secdo de Promocao Cultural, Esportes e Lazer:

a) assessorar 0 Diretor do Departamento na formulacdo da politica de
incentivo as atividades culturais do Municipio;

b) promover, coordenar e supervisionar atividades e recreagdes culturais
bem como as agdes ligadas aos servicos de biblioteca e museu historico;

c) organizar promogdes culturais, procurando atender as sugestbes das
entidades municipais ligadas a area;

d) executar, acompanhar e avaliar eventos culturais programados no
Municipio;

€) promover concursos literarios, musicais e outros de interesse da
Comunidade;

f) manter atividades cooperativas junto a area de ensino do Municipio,
tanto publicas como particulares, com o objetivo de promover a cultura
entre 0s escolares,

g) organizar eventos comemorativos nas datas e feriados importantes, tais
como: Aniversario do Municipio, Semana da Pétria, Natal etc;

h) manter intercdmbio com Municipios vizinhos ou outros 6rgdos da
administracdo estadual ou federal na concepcdo e realizacdo de atividades
ligadas a Cultura e aos Esportes,

1) organizar palestras, cursos e conferéncias de ambito geral nos espagos
disponiveis, de acordo com o interesse demonstrado, sgja em escolas,
associagoes ou instituicoes religiosas,

j) organizar e executar programas especiais de atividades socio-culturais e
de lazer, junto as criancas do Municipio, tanto no centro da cidade, como
nos bairros e zonarural;

) manter um calendario anual de cursos nas &eas de musica, artes
plasticas, ceramicas e €etc;

m) organizar cursos, através de contratacdo de professores, divulgacdo dos
interesses e locacdo de espagos necessarios para a realizacdo dos mesmos;
n) firmar convénios com érgdos publicos e ndo governamentais ligados a
cultura, tendo em vista aquisicao de recursos materiais €/ou humanos;

0) promover e coordenar atividades recreativas,

p) organizar o programa de atividades afins a Divisdo definindo estratégias
e cronogramas,
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g) manter instrumental necessario para a realizagcdo de cursos, solicitar a
compra de materiai s €/ou equipamentos hecessarios;

r) acompanhar e avaliar cursos,

S) manter atividades relacionadas a Bandas e Fanfarras,

t) oferecer oficinas de Arte na area de dancas e coreografia;

u) coordenar as promocgoes de cunho cultural, bem como de administrar o
Museu da cidade;

V) organizar promocgdes e eventos culturais, objetivando desenvolver e
reavivar as tradicoes folcloricas do Brasil e do Parang;

X) promover concursos literérios, artisticos e musicais na cidade;

y) incentivar as atividades das artes cénicas mediante oficinas de teatro e
apresentacdes a comunidade;

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

aa) organizar e coordenar as atividades do Museu historico e cultural do
Municipio;

ab) estimular a populagdo para a doagdo de objetos de importancia
historica ou cultural ao Musey;

ac) promover e organizar visitas de alunos da rede municipal e estadual ao
Museu, bem como de toda a comunidade;

ad) exercer demais atividades correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

Art. 78. O servico inerente a esportes e lazer, objetivando fomentar a prética

esportiva e atividades de lazer no municipio, devera

a) elaborar plano de atividades esportivas no Municipio;

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

c) manter em perfeita ordem de funcionamento o Ginasio de Esportes
Municipal as pracas e escolas municipais onde existam equipamentos
esportivos,

d) fiscalizar e fazer manter em condi¢des de funcionamento o Estadio
Municipal;

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

f) promover jogos estudantis na area de esportes coletivos e individuais;

g) promover torneios que envolvam a populacdo municipal, os servidores
publicos e a populacéo carente;

h) cooperar com o Professor de Educacdo Fisica, para o atendimento e
desenvolvimento das atividades desportivas;

i) fomentar a pratica de esportes através de incentivos, por meio de
campeonatos ou de qualquer outra forma;
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J) elaborar propostas de exercicios fisicos destinados aos alunos da rede
escolar do Municipio, em conjunto com Diretor de Educacéo e cultura;

|) repassar aos professores da rede municipal os planos de atividades
fisicas e desportivas de acordo com aidade dos escolares,

m) supervisionar as atividades fisicas dos alunos e aplicar-lhes aulas
guando necessarios,

n) promover a execucao de atividades recreativas e desportivas aos alunos
matriculados nas escolas municipais, fazendo utilizar as instalagdes
escolares fora das horas de aula e nos periodos de férias para a realizacéo
dessas atividades,

0) executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

SECAO |V
DEPARTAMENTO DE OBRAS

Art. 79. O Departamento de Obras € o 6rgédo encarregado da
execucdo e fiscalizacdo de todas as obras do Municipio, em especial
das viarias, edificacdes publicas, saneamento basico e fiscalizacdo e
controle do uso e ocupacdo do solo e dos projetos de obras de
iniciativa popular na area municipal.

Art. 80. Compete ao Departamento de Obras:

a) plangar a realizacdo de obras publicas dentro do esquema geral do
0rgéo e das diretrizes estabel ecidas pelo Prefeito;

b) promover a elaboracdo de projetos e orcamentos referentes as obras
publicas municipais e superintender a sua execugao;

C) projetar, programar e fazer executar a recuperacdo e conservagéo
periodica ou empreitada, para exame e deliberacéo do Prefeito;

d) estimar e compor o custo de qualquer obra municipal, por administracéo
direta ou empreitada, para exame e deliberacdo do Prefeito;

€) promover a publicacdo de contratos e editais referentes a servicos e a
Seu cargo;

f) promover a execucao de obras custeadas pela contribuicéo de melhorig;
g) fornecer a Divisdo de Tributag&o elementos necessarios ao lancamento e
cobranca da contribuicdo de melhoria;

h) promover a execucdo de desenhos, projetos, mapas, plantas e gréficos
necessarios ao desenvolvimento dos servicos,

i) promover a integracdo das agdes do municipio com 0s programas e
atividades desenvolvidas pelos 6rgaos estaduais, federais e a sociedade
civil organizada;
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]) orientar e coordenar as SecOes de Controle Cadastral e Topografia e
Engenharia e Obras,

k) delimitar, disciplinar e estabelecer normas para a execucao de projetos e
obras do municipio.

|) executar outras atividades determinadas pel o superior hierérguico.

Art. 81. O Departamento de Obras compde-se das seguintes unidades de
servico, imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

| - Secdo de Controle Cadastral e Topografia;

Il - Se¢cdo de Engenharia e Obras.

SUBSECAO |
Secao de Controle Cadastral e Topografia

Art. 82. Compete a Secéo de Controle Cadastral e Topografia:

a) Fornecer a Divisdo de Tributacdo elementos necessarios ao
lancamento e cobranca de Contribuicdo de Melhoria;

b) Promover a execucdo de desenhos, projetos, mapas, plantas e
gréaficos necessarios ao desenvolvimento dos servicos;

c) Elaboracédo, implantacdo, implementacédo e atualizagéo
cadastral de imoveis;

d) Desenvolver estudos visando a ampliacdo da oferta de
moradias no Municipio, bem como promover a urbanizacdo e
regularizacdo de areas ocupadas por populacdes de baixa renda;

e) Fiscalizar a execucdo de obras particulares;

f) Executar outras atividades determinadas pelo superior
hierarquico.

SUBSECAO I
Secdo de Engenharia e Obras

Art. 83. Compete a Secéo de Engenharia e Obras:

a) acompanhar, fiscalizar, efetuar vistorias e receber as obras publicas e
servigos de engenharia executados por convénios ou contratos firmados
com a administragdo municipal;

b) plangjar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as politicas de
habilitacdo e urbanismo;

c) fornecer dados necessarios a elaboracéo de projetos de obras publicas e
ao desenvolvimento do Plano Diretor;

d) elaborar projetos de obras publicas municipais, bem com os respectivos
orgamentos;
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€) supervisionar e orientar a elaboracéo, implantacdo e implementacéo do
plangjamento de programas de atualizacéo cadastral de imoveis,

f) supervisionar e orientar a implantacéo e implementacéo e dar suporte e
supervisionar as atividades do Departamento de Engenharia e coordenacdo
do setor de topografia;

g) emitir parecer sobre a conveniéncia de construcdo, operacdo e
manutencdo de canais e galerias pluviais;

h) executar ou promover a construcdo, pavimentacdo e manutencdo de
estradas, caminhos municipais e vias urbanas,

1) desenvolver estudos visando a ampliacdo da oferta de moradias no
municipio, bem como promover a urbanizacdo e regularizacéo de areas
ocupadas por populagdes de baixa renda;

J) analisar, aprovar e fiscalizar a execucéo de obras particulares;

) indicar as autoridades responsaveis por cada prédio publico as reformas
gue se fazem necessarias,

m) emitir pareceres sobre as condigdes e necessidades de manutencéo de
cada prédio publico;

n) efetuar orcamento preliminar sobre a reforma pretendida pelo
responsavel pelo prédio publico;

0) acompanhar a execucdo das reformas e das obras de manutencdo em
andamento;

p) executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

SECAO V
DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA, ABASTECIMENTO E
MEIO AMBIENTE

Art. 84 O Departamento de Agropecuaria, Abastecimento e Meio Ambiente
€ 0 Orgédo encarregado de incrementar por todos os meios ao acance da
municipalidade as atividades agricolas e pastoris do Municipio, sgja através da
distribuicdo de adubos, mudas e sementes selecionadas, seja pela cesséo de
reprodutores ou das providéncias cabiveis para a pratica de inseminacéo artificial,
COMm recursos proprios ou em colaboragcdo com outros orgéos publicos ou privados;
da difusdo de modernas técnicas agricolas e pastoris; da cessdo de empréstimo
gratuito ou remunerado pelo preco de custo dos servicos, de tratores e outros
implementos agricolas aos lavradores e criadores do municipio; de praticar todas as
demais atividades agropecuarias, de proteger o meio ambiente e de implementar
projetos na area ambiental .

Art. 85. Compete ao Diretor de Agropecuaria, Abastecimento e Meio
Ambiente:
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a) assessorar 0 Prefeito na formulagdo da politica de assisténcia a
agricultura e a pecuéria no Municipio, no ambito de sua competéncia;

b) coordenar as atividades agropecuarias exercidas pela Prefeitura com as
desenvolvidas por 6rgéos das esferas do Governo Federa e Estadual;

C) promover a reaizacdo de estudos, pesguisas e inquéritos a respeito das
necessidades dos lavradores e criadores do municipio;

d) entrosar suas atividades com as associagOes de classes existentes no
Municipio;

€) promover, em colaboragdo com outros Orgéos, campanhas de
esclarecimento e orientacdo a lavradores e pecuaristas;

f) promover a obtencéo junto aos 6rgéos competentes da Unido e do Estado
por compra, doac&o ou permuta, de sementes, mudas e reprodutores de raga,
para atendimento dos interessados,

g) orientar os lavradores e pecuaristas a respeito de obtencdo de
empréstimos e financiamentos junto a estabel ecimentos de crédito;

h) promover a divulgagdo, pelos meios adequados, das modernas técnicas
agricolas e pastoris, visando 0 aumento da producéo e da produtividade;

1) propor a realizagdo de exposicdes feiras e mostras de produtos
agropecuarios;

]) propor e coordenar a realizacdo de feiras livres, para comercializagéo dos
produtos naturais do municipio;

|) elaborar e fiscalizar a execucdo dos esguemas de secdo de méquinas e
implementos agricolas a lavradores e pecuaristas;

m) elaborar programa de recuperacao e protecado ambiental;

n) executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

Art. 86. O Departamento de Agropecuaria e Meio Ambiente, compde-se das
seguintes unidades de servico, imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

| - Secdo de Agropecudria e Abastecimento;

Il - Secéo de Servicos de Meio Ambiente;

[11 — Secdo de Controle a Producdo Agropecuéria.

IV —Divisdo de Viveiro de Mudas.

SUBSE(;AO I
Secdo de Agropecuaria e Abastecimento

Art. 87. Compete a Secéo de Agropecuéria e Abastecimento:

a) elaborar plano municipal de conservac&o do solo e combate a eroséo;

b) orientar aos lavradores quanto a correta e racional utilizagéo do solo;

C) assessorar 0 Diretor de Agropecuéria, Abastecimento e Meio Ambiente
na formulagdo da politica de fomento e assisténcia a agricultura no
Municipio, no ambito de sua competéncia;
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d) elaborar e cumprir o calend&io da assisténcia a ser prestada pelas
patrul has mecanizadas em conta a época oportuna ou o0 preparo do solo para
diversas culturas;

€) promover o levantamento das pragas que afetam as plantagdes, tomando
as providéncias cabiveis para sua erradicacéo;

f) promover a conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados nos
Servicgos a seu cargo, controlando a sua utilizacéo;

g) organizar e manter atualizado os ficharios dos agricultores que
necessitem de assisténcia para expansdo e racionalizacdo de suas atividades,
h) promover a fiscalizagdo das obrigacOes tributarias dos proprietarios
rurais emitindo e controlando as guias de producéo agropecuaria e notas do
produtor, objetivando a participagdo da producdo agropecuaria na
composi¢cdo dos indices para fiel cumprimento da politica fazendaria do
Municipio;

1) executar outras atividades determinadas pel o superior hierarquico.

SUBSECAO ||
Secéo de Servicos de Meio Ambiente

Art. 88. Compete a Secéo de Meio Ambiente:

a) elaborar plano de agdo, em conjunto com o Diretor do Departamento de
Agropecuéria, Abastecimento e Meio Ambiente relativo a preservacéo do
meio ambiente;

b) desenvolver e coordenar em conjunto com o Departamento de Educagéo
e Cultura a Educacéo Ambiental no Municipio;

C) executar, em conjunto com Orgaos federais ou estaduais politica de
reflorestamento e preservagdo das matas,

d) promover meios eficazes e possivels de viabilizar o reflorestamento de
matas ciliares;

e) elaborar estudos quanto a arborizacdo do Municipio;

f) doar mudas de espécies em extingdo a populacéo para plantio;

g) desenvolver politicas e programas de protecéo ao meio ambiente;

h) estimular e promover o reflorestamento na circunscricdo do Municipio;

i) elaborar e executar medidas visando a diminuicdo da poluicdo de rios e
afluentes;

j) administrar parques, viveiros e hortos florestais do Municipio;

|) executar servigos relativos ao gardinamento, arborizacdo e poda de
arvores das ruas, pracas e logradouros publicos,

m) implantar e administrar sitios agricolas comunitérios;

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

0) desenvolver afiscalizacdo do Meio Ambiente no &mbito do Municipio;
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p) propor o licenciamento ambiental de atividades poluidoras
concorrentemente com o Estado e a Uni&o;

g) propor e firmar convénios das vérias éreas, visando projetos para a
melhoria ambiental do Municipio e da qualidade de vida da popul acéo.

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

S) executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

SUBSECAO |11
Secado de Controle a Producédo Agropecuéria

Art. 89. Compete a Secdo de Controle a Producdo Agropecuaria:
a) organizar e manter atualizado o cadastro de propriedades
rurais do Municipio e seus respectivos proprietarios;

b) promover a fiscalizagdo das obrigacdes tributarias dos
proprietarios rurais emitindo e controlando as guias de
producdo agropecuaria e notas do produtor, objetivando a
participacdo da producdo agropecuaria na composi¢ao dos
indices para o fiel cumprimento da politica fazendaria do
Municipio;

c) proceder ao atendimento e orientacdo aos produtores
agropecuérios do Municipio no que couber;

d) executar outras atividades correlatas em decorréncia do
servico ou por determinacdo do superior hierarquico.

SUBSECAO |V
Divisao de Viveiro de Mudas

Art. 90. A Diviséo de Viveiro de Mudas é o 6rgdo encarregado
de efetuar o controle do plantio e distribuicdo de mudas do Viveiro
Municipal.

Paragrafo Unico. Compete ao Chefe da Divisdo de Viveiro de
Mudas:

a) desenvolver o plantio de mudas;

b) promover a distribuicdo de mudas para arborizagcdo do
Municipio;

C) executar outras atividades determinadas pelo superior
hierarquico.
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SECAO VI

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Art

MUNICIPAL

. 91. O Departamento de Plangjamento e Desenvolvimento Municipa é

0 Orgéo encarregado do planejamento e da organizagdo municipal.

Art.

Desenvolvimento Municipal:

Art
integrado
| -

a) Coordenar a execucdo do Plano Diretor do Municipio,
acompanhando a realizagdo dos planos e programas parciais pelos
Orgéos competentes da administracéo;

b) Coordenar a elaboracdo e execucdo, juntamente com o
Departamento de Fazenda, dos orcamentos do Municipio,
especialmente o orcamento plurianual de investimentos;

c) Expedir normas e diretrizes gerais e legislagdo bésica para o
desenvolvimento do Municipio;

d) Efetuar andlises periddicas sobre o desenvolvimento do plano
global da Prefeitura, sugerindo a adogdo de medidas necessarias para
a execucdo dos planos propostos;

e) Elaborar e redlizar estudos e pesguisas de natureza financeira,
tributaria e socio-econémica;

f) Elaborar as propostas, planos de trabalho, bem como,
disponibilizar toda documentacdo necessaria para obtencdo de
financiamentos ou de recursos a fundo perdido junto aos 6rgdos dos
governos estadual e federal.

. 93. O Departamento de Plangjamento e Desenvolvimento Municipa é

pel as seguintes se¢des, imediatamente subordinada ao respectivo titular:
Secdo de Plangjamento Fisico Territorial;

Il - Secdo de Industria, Comércio e Turismo.

SUBSECAO |
Sessdo de Plangjamento Fisico Territorial

Art. 94. Compete a Secdo de Plangjamento Fisico Territorial:

a) Elaborar propostas concernentes ao plangamento fisico e
territorial no Municipio;

b) Andisar e aprovar projetos de obras a serem realizadas no
municipio, visando harmonizar o desenvolvimento socio-econdmico;
c) Controlar o desenvolvimento fisico-territorial do Municipio;

d) Acompanhar a instalacdo de novos loteamentos no Municipio,
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fazendo cumprir as normas determinadas pelalei Municipal.

SUBSECAO ||
Secdo de Industria, Comércio e Turismo

Art. 95. S&o atribuicdes da Segcdo de Industria, Comércio e Turismo:

a) cumprir e fazer cumprir a politica para o desenvolvimento de Turismo,
Industria e Comeércio no municipio;

b) promover a integracdo das acbes do municipio com 0s programas e
atividades desenvolvidas pel os 0rgéos estaduais, federais e sociedade civil;
C) criar programas para o incentivo do turismo;

d) criar programas para o incentivo aindustrializacéo;

€) criar programas para o incentivo ao COmercio;

f) em conjunto com o Departamento de Agricultura e meio Ambiente,
fomentar a agro industrializacéo;

g) montar e coordenar o Plano Municipal de Desenvolvimento do Turismo,
da Industria e do Comércio, em consonancia com a Associacdo Comercial e
Industrial de Jataizinho;

h) executar outras atividades determinadas pelo superior hierarquico.

SECAO VII
DEPARTAMENTO DE SERVIC;OSJURI'DI COS

Art. 96. O Departamento de Servicos Juridicos é o 6rgdo encarregado dos
servicos juridicos pertinentes a Administracéo Direta.

Art. 97. Compete ao Diretor do Departamento de Servicos Juridicos:
a) representar o Municipio em juizo, ou fora dele, nas acBes em que
este for parte, acompanhando o processo e apresentando recursos em
guaisquer instancias, assim como, prestar assisténcia “interna
corporis’;
b) estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando
codigos e outros documentos, para adequar os fatos a legislacéo
aplicada;
c) solicitar complementacdo e apurar as informacdes levantadas,
compilando os elementos necess&rios e o0s procedimentos cabiveis
aos fins obj etivados pelo Municipio;
d) acompanhar 0 processo em todas as suas fases e Instancias,
requerendo seu andamento através de peticbes especificas, para
garantir seu tramite até decisdo final do litigio;
€) representar o Municipio em Juizo, comparecendo em audiéncia e
tomar a sua defesa, para pleitear em nome do interesse do 6rgéo;
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f) examinar contratos e acordos juridicos;

g) informar expedientes que Ihe forem encaminhados, dentro de sua
area de atuacdo, usando a forma e a terminologia adequadas ao
assunto em questéo.

Art. 98. O Departamento de Servicos Juridicos € integrado pelas seguintes
secOes, imediatamente subordinada ao respectivo titular:

| — Secéo de cobranca de Divida Ativa.
Il —Divisdo de Servicos Juridicos.

SUBSECAO |
Secdo de Cobranca de Divida Ativa

Art. 99. Compete a Secdo de Cobranca de Divida Ativa:
a) acompanhar ainscricdo da divida ativa;
b) proceder a cobranca, pelas vias judiciais ou extrgudiciais, da
divida ativa;
C) emitir parecer sobre parcelamento da cobranca da divida ativa.

SUBSECAO I
Divisdo de Servicos Juridicos

Art. 100. A Divisdo de Servicos Juridicos é o 6rgdo responsavel pelo
controle administrativo de recebimentos, encaminhamentos e arquivo de
documentos afetos a Assessoria Juridica e Departamento Juridico, bem como
responsavel pela busca e producdo de materiais de apoio a fim de dar suporte as
acOes do Assessor Juridico e/ ou Diretor do Departamento de Servigos Juridicos.

Art. 101. Compete ao Chefe da Divisdo de Servicos Juridicos:

a) receber, dar encaminhamento e arquivar toda correspondéncia, contrato e
copias de convénios e projetos encaminhados para a Assessoria juridica e
ou Departamento de Servicos Juridicos;

b) elaborar e encaminhar correspondéncias externas e memorandos internos,
c) controle interno de recebimento de ordem de pagamento através de
precatorio, com registro atraves de ordem cronol 6gica e entrada e controle
dos pagamentos realizados de precatorios;

d) colaborar com o0 Assessor Juridico € ou Diretor do Departamento de
Servicos Juridicos na juntada de documentos e informagdes pertinentes aos
processos, administrativos ou judiciais, a fim de garantir o direito e
promover os interesses do municipio;
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€) controle e acompanhamento interno dos processos judiciais, com
recebimento de intimacbes pelo Diario Oficial da Justica e providéncias
necessarias para a realizacdo do bom andamento das agdes em curso, carga
de processos e protocol o de peti¢des junto aos Foruns da Justica;

f) auxiliar o Assessor Juridico € ou Diretor do Departamento de Servigcos
Juridicos através da elaboracdo de estudos prévios e busca de material
juridico de apoio;

SECAO VIII
DEPARTAMENTO DE SERVICOSURBANOSE VIAQAO

Art. 102. O Departamento de Servicos Urbanos e Viagdo é o orgéo

encarregado da administracéo dos servicos publicos municipais.

Art. 103. Compete ao Departamento de Servicos Urbanos e Viagéo:

a) promover 0s Servi¢os urbanos municipais;

b) promover e executar os servigos de limpeza publica;

C) promover e executar os servicos de coleta e destinacéo final do lixo;
d) manutenc&o dos préprios municipais e de seus equipamentos,

€) promover a manutencao e conservacdo das vias publicas;

f) supervisionar os servigos do pessoa subordinado;

g) orientar e coordenar o Chefe de Diviséo de Urbanizagéo;

h) orientar e coordenar o Setor de Urbanizagéo;

i) executar outras atividades determinadas pel o superior hierdrguico.

Art. 104. O Departamento de Servicos Urbanos e Viagdo, compde-se da

seguinte divisdo imediatamente subordinadas ao Diretor do Departamento de
Servicos Urbanos e Viagéo.

| — Divisao de Servigos Urbanos e Viacéo.

a) - Secdo de Fiscalizacdo de Servigos Urbanos e Rurais.

b) - Secéo de Transporte e Manutencéo de Veiculos e Maguinas
Rodoviarias.

C) - Secdo de Conservacgdo de Estradas Vicinais.

d) - Secdo de Limpeza Plblica, Vigilancia e Cemitérios.

SUBSE(;AO I
Divisao de Servicos Urbanos e Viacgao

Art. 105. A Divisdo de Servicos Urbanos e Viagdo € o 6rgéo encarregado de

executar as atividades concernentes a elaboracdo de projetos, a pavimentacdo de
ruas e abertura de novas areas e logradouros publicos; a construcéo e conservacao
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de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema viario do municipio, bem
como de obras complementares;, a execucdo do Plano Rodovi&io Municipal; a
fiscalizacdo de contratos relacionados com 0s servicos de sua competéncia; a
manutencdo de ruas, pracas, parques e jardins, a arborizacdo de logradouros
publicos, a manutencdo da limpeza publica; ao funcionamento do maquinério e
equipamento rodovié&rio da prefeitura; a fabricagdo de tubos e outros artefatos de
concreto; afiscalizacdo dos servicos publicos ou de utilidade publica constante; e a
demaiss atividades inerentes ou correl atas.

Art. 106. Compete ao Chefe da Divisio de Servigos Urbanos e Viagéo:

a) inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais,
promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

b) emitir parecer nos projetos de loteamento e subdivisdo de terrenos,
submetendo-os a aprovacéo do Prefeito;

C) promover a execucao de vistorias aos processos em que tenha de proferir
despachos;

d) autorizar, “ad-referendun” do Prefeito, a interdicéo de pedidos sujeitos a
esta medida, de acordo com as Leis Municipais,

€) promover a publicacdo de contratos e editais referentes a servigos a seu
cargo;

f) executar as demais tarefas correlatas determinadas pelo superior
hierérquico.

SUBSECAO I
Secao de Fiscalizacao de Servigos Urbanos e Rurais

Art. 107. A Secdo de Fiscalizagdo de Servicos Urbanos e Rurais tem por
atribuicéo a supervisdo de todos os servigos e obras executadas pelo Municipio na
zona urbana e rural, confirmando sua relacdo com os projetos, verificando o
andamento das obras dentro do cronograma fixado e o encaminhamento ao Chefe
de Divisdo de Servicos Urbanos e Viagao de qualquer irregularidade constatada.

Art. 108. Especificamente quanto a arearural, cabe também:

a) redlizar florestamento e reflorestamento rural, preservacéo de areas
verdes e execucao de outras atividades afim;

b) participar daimplementacdo e fiscalizagdo relativas ao uso do solo;

c) desenvolver agdes na area de infra-estrutura rural e infra-estrutura de
producao.

SUBSECAO 1|
Secéo de Transporte e Manutencéo de Veiculos e M&quinas Rodoviérias
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Art. 109. A Secdo de Transporte e Manutencdo de Veiculos e Méaquinas
Rodoviéarias compete:

a) confeccionar escala de veiculos para transporte de estudantes, de

ambuléancia e 6nibus para transporte de doentes e pacientes para consultas

em outras localidades, bem como o atendimento aos demals setores

administrativos do municipio;

b) destinar veiculos para atender os diversos setores da Prefeitura

Municipal, dentro das disponibilidades;

c) realizar o levantamento e andlise de custos de manutencdo e conservacéo

de veiculos, bem como, de consumo de combustivels;

d) promover o acompanhamento de execucdo de prestacdo de servicos de

terceiros prestados na area de transporte;

e) fiscalizar o sistema de transporte coletivo do municipio;

f) coordenar a circulacdo de pedestres na zona urbana e rural do municipio.

g) manter em perfeito funcionamento dos veiculos e das méquinas e

equipamentos rodoviarios do municipio;

h) estabelecer os estoques minimos e maximos de pegas utilizadas nos

veiculos da Prefeitura;

i) controlar 0 uso de equipamentos rodoviarios do Municipio;

j) controlar a entrada e saida dos equipamentos rodoviarios, bem como sua

utilizacdo na prestacéo de servicos, coordenando-os por grau de importancia

técnica e necessidade emergencial, ou ordem de pedido e cronograma de

execucdo, objetivando o melhor aproveitamento e utilizacdo do maquinario;

|) promover 0s reparos necessarios nas maguinas e equipamentos do parque

de maguinas do municipio, feitos interna ou externamente, com a devida

autorizacdo do Diretor de Administragao;

m) vistoriar 0s equipamentos quando em uso oficial, nos locais onde estéo

sendo utilizados,

n) executar outras tarefas correl atas determinadas pel o superior hierarquico;

SUBSECAOQ IV
Secdo de Conservacéo de Estradas Vicinais

Art. 110. A Secéo de Conservagdo de Estradas Vicinais compete:

a) abrir e conservar estradas vicinais do municipio;

b) acompanhar e monitorar as atividades dos equipamentos rodoviarios do
municipio na execucdo de servicos de sua responsabilidade, em conjunto
com o Chefe da Secdo de Transporte e Manutencéo de Veiculos e Maguinas
Rodoviérias;

C) conservar pontes, mata-burros, estradas e corredores municipais,

d) coordenar a execucdo de servigos com maguinas pesadas nas estradas do
municipio;
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SUBSECAO V
Secdo de Limpeza Publica, Vigilancia e Cemitérios

Art. 111. A Secdo de Limpeza Publica, Vigilancia e Cemitérios devera
incrementar no municipio todos os esforgos visando efetiva execucdo, bem como a
ampliacéo e modernizagéo para tornar cada vez mais eficiente a coleta, transporte,
varricdo, servigos complementares, reciclagem, tratamento e disposicdo final do
lixo, bem como, o incentivo a educacdo ambiental como forma de ampliar a
participacdo da sociedade na responsabilidade sobre residuos solidos. Cabera,
também, fiscalizar e orientar o efetivo de vigilantes da municipalidade para que
executem a protecdo dos bens publicos e prestem outros servigos determinados
peladivisdo.

Art. 112. Especificamente aos servicos inerentes a Cemitérios, incumbir-se-
a0 Chefe da Secéo:

a) acompanhar e fiscalizar as obras redizadas no cemitério pela

Concessiondria;

b) zelar pela ordem, limpeza e conservacdo das dependéncias do cemitério,

objetivando o bom andamento das visitas e funerais;

c) promover a vigilancia das dependéncias do Cemitério Municipal,

inibindo a agéo de vandal os e ou intrusos nas dependéncias do mesmo;

d) conferir a emissdo do GR — Guia de Recolhimento de Arrecadacao

Municipal, parataxas de inumagao, exumacao e demais servigos.

€) registrar no livro asinumacdes realizadas no Cemitério;

f) encaminhar para arquivo as certiddes de 6bito;

g) promover o bom relacionamento entre as funerérias;

h) acompanhar o trabalho desenvolvido pelos coveiros.

SECAO IX
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 113. O Departamento de compras € o 6rgéo encarregado de coordenar
e realizar as compras de materiais e servicos da Administracdo Municipal.

Art. 114. Compete ao Diretor do Departamento de Compras:

a) Elaboracéo de editais de licitagbes para aquisicdo de materiais e servicos
nas suas diversas modalidades,

b) integrar, quando designado, comissdo de licitacdo para aquisicdo de
materiais e prestacéo de servicos;

c) submeter a0 Chefe do Poder Executivo o resultado das licitagbes
realizadas;
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d) preparar quadros demonstrativos e comparativos dos precos levantados
subsidiando a escolha dos materiais e produtos orgados;

€) manter organizado e atualizado o cadastro de empresas ou pessoas
fisicas, potenciais fornecedores de bens e servicos, para atendimento das
necessi dades requisitadas pelos diversos setores da administracao;

f) reduzir as variedades de materiais usados e uniformizar-lhes a
nomenclatura, grupos, utilizaco, cadastrando-os ordenadamente, utilizando
técnicas de Administracéo de Materiais,

g) promover o controle de consumo de material, por espécie de reparticéo,
para efeitos de provisdo e controle de gastos,

1) coordenar com a Divisdo de Contabilidade para efeitos do registro
patrimonia do material permanente;

J) comunicar prontamente ao chefe do Poder Executivo a falta e desvio de
material eventual mente verificado;

m) promover a organizacdo e manutencdo atualizada do cadastro de precos
correntes dos materiais de emprego mais freqientes na Prefeitura;

0) promover o controle dos prazos de entrega do material, providenciando
as cobrancas, quando for o caso;

p) fazer, perante o Prefeito, declaragbes de inidoneidade de fornecedores
cujo procedimento justifique essa medida;

q) orientar os Orgdos da Prefeitura a maneira de formular requisicdes de
material;

r) Encaminhar editais para publicac&o naimprensa escrita;

s) Informar dados SIM/AM —Sistema de Informagdes Municipais e PCA —
Prestacdo de Contas Anuais;

t) Encaminhar cépias de processos licitatorios ao Tribunal de Contas e
requerentes diversos.

Art. 115. O Departamento de Compras compde-se das seguintes unidades de
servico, imediatamente subordinada ao respectivo titular:

| - Divisdo de Compras e Materiais.

a) - Secéo de Cadastro.

SUBSECAO |
Divisdao de Compras e Materiais

Art. 116. A Divisao de Compras e Materiais compete:

@) homologar produtos ou materiais mediante exame de sua qualidade,
promovendo a sua inclusdo no catdl ogo de fornecedores;

b) estabelecer os estoques maximos e minimos dos materiais utilizados pela
Prefeitura;
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c) promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar, depois de autorizada a efetivagdo da medida conveniente em
cada caso, a sua redistribuicdo, recuperacdo ou venda, comunicando a
contabilidade, para efeitos de baixa, a venda dos bens patrimoniais;

d) receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores providenciando
0 seu encaminhamento a Divisdo de Contabilidade com as declaraces de
recebimento e aceitacdo do material;

€) solicitar o pronunciamento dos Orgéos técnicos no caso aquisicdo de
materiai s e equipamentos especializados,

f) receber os documentos de despesas (notas fiscais ou recibos), verificando
se estdo devidamente atestado, anexando-os a0 empenho correspondente e
demais documentos do processo, encaminhando-os para pagamento pela
Divisdo de Tesouraria;

g) cumprir as determinagdes e outras funcdes correlatas, determinadas pelo
superior hierarquico

SUBSECAO Il
Secao de Cadastro

Art. 117. A secdo de cadastro tem por atribuicéo:
a) Efetuar o cadastro de todos os fornecedores de materiais e servigos
contratados com o Municipio;
b) Auxiliar na elaboracéo de cotactes de pregos,
c) efetuar atualizagOes de cadastros,
d)- cumprir as determinacOes e outras funcbes correlatas, determinadas
pelo superior hierarquico

TITULO IV
DAS ATRIBUIC}C)ES DOS ASSESSORES, DIRETORES
E CHEFES DE ORGAOS SUBORDINADOS DIRETAMENTE
AO CHEFE DO EXECUTIVO

Art. 118. Além de suas atribuicbes proprias especificadas neste

Regulamento compete, ainda, aos Assessores, Diretores, Chefes de Divisdes e

SecOes:

a) exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos
Orgéos que |he sdo subordinados;

b) despachar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e horas determinados,
todo o expediente das reparticbes que chefiam e participar das reunifes
coletivas quando convocados;

C) apresentar ao Prefeito, na época propria, programa anual dos trabalhos a
cargo das unidades sob sua categoria;
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d) proferir despachos interlocutorios em processos de sua competéncia;

€) encaminhar a0 setor competente, na época estabelecida, dados
necessarios a elaboracdo da proposta orcamentéria;

f) apresentar a0 Prefeito, na periodicidade estabelecida pelo Chefe do
Executivo, relatério das atividades dos 6rgaos sob sua jurisdicdo, sugerindo
providéncias para melhoria dos servicos,

g) expedir instrucdes, de acordo com o Prefeito, para a boa execucao das
leis e regulamentos;

h) assessorar 0 Prefeito em assuntos referentes aos 6rgaos que chefiam;

1) propor a aplicagdo de medidas disciplinares que excederem a sua
competéncia e aplicar aguelas que forem de sua algcada, nos termos da
legislacdo vigente, aos servidores que Ihes forem subordinados;

]) determinar a realizagcdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor ainstauracéo de processos administrativos;

I) promover a distribuicdo e encaminhamento, bem como fazer informar,
convenientemente, 0s processos e papeis que forem dirigidos aos 6rgéos sob
sua chefia;

m) verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 0rgaos
sob suajurisdicéo;

n) prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente
interno dos 6rgdos sob sua jurisdicao;

0) propor 0 pagamento aos servidores de gratificagdo pela prestacdo de
servicos extraordinarios;

p) manter rigoroso controle das despesas dos Orgdos sob sua
responsabilidade;

g) visar atestados e certiddes a qualquer titulo fornecido pelos 6rgéos sob
sua chefig;

r) atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0S
procurem paratratar de assuntos de servico;

S) propor a contratacdo de servidores, nos termos da |l egislacdo vigente;

t) promover o registro das atividades do respectivo 6rgao para fornecer
elementos necessérios a elaboracéo do relatdrio anual da Prefeitura;

u) fornecer ao Gabinete do Prefeito, no prazo determinado, dados para a
elaboracdo do relatério das atividades da Prefeitura;

v) fazer remeter a0 arquivo da Prefeitura todos 0s processos e papeis
devidamente ultimados e fazer requisitar agueles que interessem aos
respectivos 0rgaos,

X) promover, por todos os meios ao seu acance, 0 aperfeicoamento dos
servicos sob sua chefig;

y) zelar pela fiel observancia e execucdo do presente Regulamento e das
Instrugdes para execucao dos servicos,
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z) resolver 0s casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo deste
Regulamento expedindo, para esse fim, as instrugdes necessarias;

TITULOV
DOS CARGOS E DA REM UNERAC,‘AO

Art. 119. Para 0 desempenho das atividades pertinentes aos Orgéos que
integram a estrutura organizacional ora estabelecida, ficam criados os cargos,
constantes nos Anexos I-A al-N, destaLel, obedecendo-se a lotacdo e simbologia
nele fixados.

8 1°. Os cargos criados na forma do caput deste artigo, de provimento em
comissao, de livre nomeacéo e exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo, seréo
exercidos por ocupantes que detenham suficiente habilitacdo técnica, quando a area
de atuacdo assim o exigir, 0s quais poderdo ser exercidos por servidores de carreira
da municipalidade, ou outros profissionais escolhidos pelo Chefe do Executivo.

§ 2°. A Administracdo Municipa ndo se obriga a preencher todos os cargos
gue compdem a estrutura organizacional.

8 3°. Na hipdtese do parégrafo anterior, podera a Administragdo 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. 120. Os simbolos e vaores dos Cargos Comissionados obedecerdo ao
descrito no Anexo | destaLei.

Art. 121. Os ocupantes dos cargos Assessores perceberdo vencimentos
correspondentes aos simbolos CC — 1; os Diretores de Departamento perceberdo
vencimentos correspondentes aos simbolos de CC — 2; os Chefes de Divisdo de CC
—03aCC-04.

Paragrafo Unico. Os ocupantes dos cargos de Chefe das Segdes seréo
exclusivamente servidores de carreira, 0S quais receberdo seus vencimentos
acrescidos da Gratificacdo de Funcéo de Confianga, conforme Anexo |1l destalel.

Art. 122. Os servidores de carreira que assumir cargos de chefia de secéo de
gualquer 6rgdo que compde a estrutura administrativa do Municipio, receberdo o
vencimento correspondente a seu cargo efetivo, acrescido de gratificacdo de funcéo
de confianga simbolo GFC — 01 a 04, conforme o 6rgéo ocupado.

8§ 1°. Os servidores de carreira que ocupar cargos em comissao nas fungoes
de assessoramento, direcao ou chefia de divisdo, poderdo optar pela remuneracéo
integral do cargo em comissao respectivo, se maior, sem prejuizo de sua promocgao
funcional, ou pelo vencimento basico de seu cargo efetivo, acrescido da
gratificacdo de funcdo de confianca simbolo GFC — O1.

Av. Presidente Getulio Vargas, 494 — CEP 86.210-000 Fone 43 3259-1316
61



* PREFEITURA UNICIPAL DE JATAIZINHO

Estado do Parana

8§ 2°. Os simbolos e valores das gratificacdes de funcdo de confianca séo os
constantes do Anexo |1l destaLei.

Art. 123. Para os efeitos legais, as remuneragdes dos cargos de provimento
em comissdo e as gratificagbes de fungdes de confianca somente poderdo ser
alteradas por lei especifica, observada a iniciativa privativa de cada caso,
assegurada arevisdo geral anual.

TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 124. Os 6rgdos da Prefeitura deverdo funcionar perfeitamente
articulados entre s, em regime de mutua colaboracdo, visando oferecer
informagdes e dados que melhorem o andamento dos servigos municipais.

Art. 125. A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias e na posi¢éo de cada 6rgdo administrativo no Organograma Geral da
Prefeitura.

Art. 126. O horario de funcionamento dos 6rgéos da Prefeitura sera fixado
pelo Prefeito, atendendo as necessidades dos servicos, a natureza das fungoes e as
caracteristicas das reparticoes.

Art. 127. Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a criar ou
extinguir 6érgédos componentes e complementares da estrutura organizacional basica
da Prefeitura, mencionados nesta lei, os quais serdo instalados de acordo com as
conveniéncias e as necessi dades da administraco.

Art. 128. Para responder pelas despesas decorrentes da implantagdo da
estrutura administrativa e seus respectivos cargos estabelecidos nesta Lei, seréo
utilizados recursos financeiros previstos nalei orcamentéria fixada para o exercicio
de 2007.

Art. 129. A proporgio em que forem instalados os 6rgdos componentes da
estrutura definida nesta lei, os atuais 6rgaos e seus respectivos cargos seréo
extintos automaticamente, ficando o executivo municipal autorizado a promover as
necessarias transferéncias de pessoal, verbas, atribuigoes e instal acoes.

Art. 130. Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo, serdo exercidos no percentual minimo
de 10% (dez por cento) por servidores de carreira da municipalidade.
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Art. 131. A organizacdo administrativa de que trata esta Lei, far-se-a
representar graficamente através de organograma.

Art. 132. O subsidio do Secretério de Governo obedecera ao disposto naLel
Municipal n°. 700/2.004, revisada pelalegislacdo vigente.

Art. 133. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Prefeito, nos termos da
legislacéo vigente.

Art. 134. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadaa Lel
Municipal n°. 681/2.003.

EDIFiCIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JATAIZINHO, Ao primeiro
dia do més de outubro de dois mil e sete.

WILSON FERNANDES
Prefeito Municipal

ANEXO I - A

Orgéos de Assessoria
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ORGAO CARGO SUBSIDIO

Secretaria de Governo Secretario de Governo 2.155,92
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ANEXO | - B

Orgéaos de Assessoria

ORGAO CARGO SIMBOLO
Asse$ oria de Assessor de Plangjamento CC-01
Plangjamento

Assessoria Juridica Assessor Juridico CC-01
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ANEXO | - C

DEPARTAMENTOS

ORGAO CARGO SIMBOLO
Departamento de Diretor do Departamento de CC— 02
Administracéo Administracéo
Departamento de Fazenda Diretor do Departamento de CC-02
Fazenda
Departamento de Acéo Diretor do Departamento de CC—02
Socia Acéo Socia
Departamento de Servigos| Diretor do Departamento de CC—02
de Salde Servicos de Salde
Departamento de Diretor do Departamento de CC—02
Educacéo e Cultura Educacéo e Cultura
Departamento de Obras Diretor do Departamento de CC-02
Obras
Dipar\gtarencinétr(i)a(’je Diretor do Departamento de
grop : Agropecudria, Abastecimento e CC-02
Abastecimento e Meio : )
: Meio Ambiente
Ambiente
Depart'amento de Diretor do Departamento de
Plangjamento e :
. Plangjamento e CC-02
Desenvolvimento : .
. Desenvolvimento Municipal
Municipal
Departamento de Servigos| Diretor do Departamento de
s . . CC-02
Juridicos Servicos Juridicos
Departamento de Servigos| Diretor do Departamento de CC—02
Urbanos e Viagao Servicos Urbanos e Viagéo
Departamento de Diretor do Departamento de
CC-02
Compras Compras
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

UNIDADE

ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOL O
Secdo de Gabinetedo | Chefe da Secéo de Gabinete do
: : GFC-02
Prefeito Prefeito
Secéo de Recursos Chefe da Secéo de Recursos
GFC-02
Humanos Humanos
Secdo de Almoxarifado, Chefe da Secéo de
Patrimonio e Arquivo Almoxarifado, Patrimonio e GFC-03
Municipa Arquivo Municipal
Se(;ao de R_eglstro de Chefe da Secéo de Registro de
Veiculos junto ao Veiculosjunto ao DETRAN GFC-04
DETRAN :
Secado de Apoio a ~ .
DelegaciaRegional do DeIChjggaR ionadzﬁ Trabalho|  GFC—04
Trabalho cgacla ey
Secdo daJuntade Servico| Chefe da Secéo da Juntade
- ! o GFC-04
Militar Servico Militar
Secao de Apoio ao Chefe da Secao de Apoio ao GEC — 02
Instituto de Identificacéo Instituto de I dentificacéo
Divisdo de Informatica Chefe da D',V!%O de CC-04
Informatica
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ANEXO | - E

DEPARTAMENTO DE FAZENDA

UNIDADE ,
ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOL O
Divisdo Tesouraria Chefe da D|V|_sao de CC-03

Tesouraria
Divisio de Tributagao Chefe daDivisto de CC-03
Tributacdo
Secdo de Fiscalizacdo de | Chefe da Secéo de Fiscalizacdo
Tributos Urbanos e de Tributos Urbanos e Divida GFC-04
Divida Ativa Ativa
Divisdo de Chefe da Divisdo de CC—03
Contabilidade Contabilidade
Secdo de Prestacdo de | Chefe da Secédo de Prestacéo de
GFC-02
Contas Contas
Secdo de Controlede | Chefe da Secdo de Controle de
GFC-02
Empenhos Empenhos
Secéo de Arrecadacdo e | Chefe da Secéo de Arrecadacédo
. ) GFC-02
Recolhimento e Recolhimento
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DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL

UNIDADE .
ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOLO
Secdo de Promogcdo e | Chefe da Secdo de Promocéo e
Assisténcia Social Assisténcia Social Familiar e GFC -03
Familiar e Comunitaria Comunitéria
Secdo de Protecdo a Chefe da Secéo de Protecéo a
Infancia, aAdolescénciae| Infancia, a Adolescénciae ao GFC-04
a0 ldoso Idoso
Secéo de Protecéo ao Chefe da Secéo de Protecéo ao
Menor Carente e a0 Menor Carente e ao Portador de GFC-04
Portador de Deficiéncia Deficiéncia
M urii?ﬁgl d d%%?gg;rrama Ch.ef_e da Secéo de Gestor
Municipal do programa Bolsa GFC-01

Bolsa Familiae do
Cadastro unico

Familia e do Cadastro Unico
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DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE SAUDE

UNIDADE

ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOL O
Secéo Médica Chefe da Secéo Médica GFC-01
Secdo de Enfermagem | Chefe da Segéo de Enfermagem GFC -03
Secdo Odontoldgica Chefe da Secéo Odontol 6gica GFC-03
Secdo de Servicos Chefe da Secéo de Servicos
Auxiliares de Diagnéstico | Auxiliares de Diagnéstico e de GFC-04
e de Terapéutica Terapéutica
Segaq de_ Esﬁog MM E | Chefeda Secao de Estocagem e
Distribuicéo de o : GFC-03
: Distribuicéo de Medicamentos
M edi camentos
Secdo de Saneamento e | Chefe da Secdo de Saneamento GEC — 01
Aterro Sanitario e Aterro Sanitério
~ . . : Chefe da Secéo de
Secéo de Epidemiologia Epidemiologia GFC-03
Divisdo de Programacéo Chefeda DN'%O de CC-04
Programacao
Secéo de Recepcéo, Chefe da Secéo de Recepcao,
Agendamento e Controle | Agendamento e Controle de GFC-03
de Consultas Consultas
Secdo de Suporte de ~
Convénios, Cadastro e ChefeAd_a Segao de Suporte de GFC-03
SAME Convénios, Cadastro e SAME
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DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA

UNIDADE ,
ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOL O
Secao de Educacéo Chefe da Secéo de Educacéo
Infantil e Fundamental, e Infantil e Fundamental, e a GFC -02
aJovens e Adultos Jovens e Adultos
Secao de Orientacado Chefe da Secéo de Orientagéo
Pedagdgica e Educacéo Pedagdgica e Educacéo GFC-02
Especia Especial
Secao de Orientagéo Chefe da Secéo de Orientacéo GEC — 02
Psicopedagdgica Psicopedagdgica
Secéo de Promocéo Chefe da Secéo de Promocéo GEC — 02

Cultural, Esportes e Lazer

Cultural, Esportes e Lazer
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ANEXO | - |
DEPARTAMENTO DE OBRAS
UNIDADE ,
ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOL O
Secdo de Controle Chefe da Secéo de Controle GEC — 04
Cadastral e Topografia Cadastral e Topografia
Secdo de Engenharia, | Chefe da Secao de Engenhariae
o GFC-01
Obras e Urbanizacao Obras
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MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA, ABASTECIMENTO E

UNIDADE .
ADMINISTRATIVA CARGO SIMBOLO
Secdo de Agropecuariae Chefe da Secéo de GEC — 01
Abastecimento Agropecuéria e Abastecimento
Secao de Servigos de Chefe da Secéo de Servigos de GEC — 02
Meio Ambiente Meio Ambiente
Secéo de Controle a Chefe da Secéo de Controle &
~ y ~ L GFC-04
Producéo Agropecuéria Producéo Agropecuaria
Divisdo de Viveirode | ChefedaDivisao deViveiro CC—_04
Mudas de Mudas
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DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

MUNICIPAL
UNIDADE CARGO SIMBOLO
ADMINISTARTIVA
Secdo de Plangjamento Chefe da Secéo de
Fisico Territorial Plangjamento Fisico GFC-01
Territorial
Secdo da Industria, Chefe da Secéo de
Comércio e Turismo IndUstria, Comércio e GFC-02
Turismo
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ANEXO | -L

DEPARTAMENTO DE SERVICOS JURIDICOS

UNIDADE CARGO SIMBOLO
ADMINISTRATIVA
Secéo de Cobranca de Chefe da Secéo de
Divida Ativa Cobranca de Divida Ativa GFC-02
Divisdo de Servicos Chefe da Divisdo de
Juridicos Servicos Juridicos CC-04
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DEPARTAMENTO DE SERVICOSURBANOSE VIACAO

UNIDADE CARGO SIMBOLO
ADMINISTRATIVA
Divisdo de Servicos Chefe da Divisdo de
Urbanos e Viacao Servigos Urbanose CC-03
Viacdo
Secdo de Fiscalizagéo de Chefe da Secéo de
Servicos Urbanos e Fiscalizacdo de Servigos GFC-04
Rurais Urbanos e Rurais
Secéo de Transporte e Chefe da Secéo de
Manutencdo de Veiculos | Transporte e Manutencéo GFC-03
e Maguinas Rodoviarias | de Veiculos e Maguinas
Rodoviéarias
Secdo de Conservacao de Chefe da Secéo de
Estradas Vicinais Conservagao de Estradas GFC-04
Vicinais
Secéo de Limpeza Chefe da Secéo de
Pdblica, Vigilanciae Limpeza, Vigilanciae GFC-04
Cemitério Cemitério
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ANEXO | —-N

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

UNIDADE CARGO SIMBOLO
ADMINISTRATIVA
Divisdo de Comprase Chefe da Divisao de
Materiais Comprase Materiais CC-03
Secao de Cadastro Chefe da Secéo de
Cadastro GFC -02
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VALORES DOS CARGOS COMISSIONADOS

SIMBOLO VALOR
CC-01 R$ 1.821,60
CC -02 R$ 1.578,72
CC -03 R$ 1.092,95
CC-04 R$ 971,52
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ANEXO |11
Valores das Gratificacdes das Funcbes de Confianca
SIMBOLO VALOR
GFC - 01 R$ 485,75
GFC - 02 R$ 364,31
GFC - 03 R$ 242,87
GFC — 04 R$ 121,43
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ANEXO IV

ORGANOGRAMA
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