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CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
ESTADO DO PARANA

DIARIO OFICIAL DA CAMARA

ORGAO OFICIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

CRIADO PELA RESOLUCAO N° 007 DE 20 DE MARCO DE 1.997.

SESSOES:

1 — ORDEM DO DIA;

2 — MENSAGEM PREFEITURAIS;

3 — COMISSOES TECNICAS PERMANENTES;
4 — EXPEDIENTES RECEBIDOS;

5 — ATOS DA MESA EXECUTIVA;

6 — ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA;

DIARIO N.°:  009/2020.
HORA: 10:00 h.
DATA: 06/04/2020

ELABORACAO: ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA




CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
ESTADO DO PARANA

GABINETE DA PRESIDENCIA:
06/04/2020. ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

TRES SESSOES EXTRAORDINARIAS DA 6° LEGISLATURA DA 4°SESSAO
LEGISLATIVA DO 7° PERIODO DA CAMARA MUNICIPAL A SE REALIZAREM NOS
DIAS 08, 09 E 10 DE ABRIL DE 2020 AS 15h00min.

ORDEM DO DIA

e  Emdiscussio e votacio o Anteprojeto de Lei n° 012/2020, protocolado sob
Processo Legislativo n° 0173/2020, de iniciativa do Poder Executivo, que:
Stmula: “Autoriza a abertura de crédito adicional especial na
importincia de R$ 26.650,00 (vinte e seis mil, seiscentos e cinquenta reais).”

e  Emdiscussdo e votacio o Anteprojeto de Lei n° 013/2020, protocolado sob
Processo Legislativo n° 0205/2020, de iniciativa do Poder Executivo, que:
Sumula: “Altera a Lei Municipal n° 569/2005.”

e  Emdiscussdo e votacdo o Anteprojeto de Lei n° 014/2020, protocolado sob
Processo Legislativo n° 0219/2020, de iniciativa do Poder Executivo, que:
Stmula: “Autoriza a abertura de crédito adicional suplementar na
importincia de até R$ 29.000,00 (vinte e nove mil reais).”

e  Emdiscussdo e votagdo o Anteprojeto de Lei n° 015/2020, protocolado sob
Processo Legislativo n° 0220/2020, de iniciativa do Poder Executivo, que:
Sumula: “Dispie sobre as medidas de prevengdo ao contdgio pelo novo
Coronavirus (COVID-19) a serem adotadas pelo Poder Executivo Municipal, e da
outras providéncias.”

Presidente



CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
Estado do Parand

EDITAL N.° 003/2020

Oseias Leal, Presidente da Camara Municipal de Pontal do Parand, Estado do Parand,
no uso de suas atribuicdes legais e nos termos do artigo 23 Inciso I e II da Lei Orgdnica do Municipio
de Pontal do Parand, com base no Regimento Interno:

RESOLVE:
Convocar Extraordinariamente a Cdmara Municipal de Pontal do Parand, nos dias 08,
09 e 10 de abril 2020, as 15 horas, a fim de discutir e volar a seguinte matéria:

. O Anteprojeto de Lei n® 012/2020;
. O Anteprojeto de Lei n° 013/2020;
o O Anteprojeto de Lei n° 014/2020;
° O Anteprojeto de Lei n° 015/2020;

Pontal do Parand, em 06 de abril de 2020.

Presidente




CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

Estado do Parana

Oficio Circular n.° 003/2020.
Pontal do Parana, em 06 de abril de 2020.

Exmo. Senhores

VEREADORES

Prezados Senhores:

Conforme preceitua o Artigo 23, incisos I e I da Lei Orgénica do
Municipio, resolvo convoca-los para trés Sessdes Extraordindrias, a se realizarem nos
dias 08, 09 e 10 de abril de 2020, as 15:00 horas.

Sem mais para 0 momento, antecipo meus agradecimentos.

Atenciosamente,

SEIAS LEAL

Presidente




PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PODER EXECUTIVO

Oficio n°. 031/20 - GAB

Pontal do Parané, 08 dgng_bril de 2020

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA

- 1‘.'\"'! \‘*E TH_* beg
Processo n°: 0227/2020 Hora: 10:55 % ~
Data de Protocolo: 08/04/2020 !
Interessado: Poder Executivo
Assunto: Oficio n® 031/2020 - GAB
Retirada de Mensagem

Excelentissimo Senhor:
OSEIAS LEAL
Presidente da Camara Municipal de Pontal do Parana

Assunto: Retirada de Proposicéao

Senhor Presidente

Conforme permissivo constante do artigo 103 do Regimento Interno desta
Egrégia Casa de Leis e, considerando as adequagdes posteriores ao projeto, solicito a
retirada da proposigéo constante da Mensagem n° 011/2020, acompanhada do Projeto de
Lei que “Altera a Lei Municipal n°{569/2005".

Sendo 0 que se apresenta para o momento, aproveitamos o ensejo para
externar nossos distintos votos de estima e consideragéo.

Atenciosamente,

FABIANO ALVES MACIEL
Prefeito Municipal

Rodovia PR 407 = Km 19~ CEP 83255-000 Fone/FAX (41) 3455-9600 EMail: prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Oficio n° 011/2020 — GAB/PGM Pontal do Parana, 26de margo de 2020.

CAMARA MUNICIPAL DE PONTAL DO PARANA _
e
Processo n®: 0205/2020 Hora: 15:43 ;
Data de Protocolo: 27/03/2020
Interessado: Poder Executivo
Assunto: Mensagem n° 011/2020

Excelentissimo Senhor
OSEIAS LEAL
Presidente da Camara Municipal de Pontal do Parana

Assunto: Encaminha Mensagem n° 011/2020

Excelentissimo Senhor Presidente:

Conforme preceitua o Artigo 67 inciso Xlll da Lei Organica do
Municipio, vimos através deste, respeitosamente, solicitar que seja apreciada, de
forma extraordinaria, a Mensagem n° 011/2020 acompanhada do Projeto de Lei que
“Altera a Lei Municipal n° 569/2005”.

Aproveitamos a oportunidade para externar nossos protestos de elevada
estima e distinta consideragao.

RODOVIA PR 407 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N° 011/2020

Excelentissimo Senhor Presidente,
Senhores Vereadores:

Segue a apreciagéo dessa colenda Camara Municipal, projeto de lei que
“Altera a Lei Municipal n° 569/2005”, pelos motivos a seguir elencados.

Considerando que a Constituicdo do Estado do Parana, em sua redacao

literal, estabeleceu que a atribuicbes dos cargos em provimento em comissao deverao
ser instituidos por lei. In verbis.

Art. 27. A administragéo publica direta, indireta e fundacional, de qualquer dos
Poderes do Estado e dos Municipios obedeceré aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, motivag&o, economicidade e, também, ao
seguinte:

V -as fungbes de confianga exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comisséo a serem preenchidos por servidores de
carreira nos casos, condigbes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as
atribuigbes de direg&o, chefia e assessoramento;

Tendo em vista que, embora os cargos de provimento em comissao
tenham sido criados por lei prépria, suas atribuicdes foram estabelecidas por meio de
Norma Regulamentara, qual seja, o Decreto Municipal n° 7.348/2018, o qual foi
impugnado no ambito administrativo pelo Ministério Publico.

Enaltecendo que o Ministério Publico, por meio do PACC n°® MPPR-
0046.18.132189-7, pronunciou que as atribuigdes dos cargos de provimento em
comissdo do Municipio ferem a redacdo constitucional, bem como requereu que o
Administragéo descreve as atribuicées dos cargos em lei em sentido estrito.

Objetivando a regularidade dos cargos publicos municipais, destacando
que a Municipalidade busca a integral observancia do Ordenamento Juridico Patrio, é
que se apresenta o presente projeto de lei, visando a persecugéo da integral
regularidade dos cargos publicos de provimento em comissao.

Diante do exposto e certos da importancia do presente projeto de lei,
solicitamos que seja apreciado e aprovado por essa Casa Legislativa, e na
oportunidade, reiteramos nosso protesto de admiragdo e apregco aos dignos
componentes dessa Camara Municipal.

FABIANO ALVES MACIEL
PREFEITO

RODOVIA PR 407 - CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI 0)3 [0 -

Samula: “Altera a Lei Municipal n°
569/2005”.

Art. 1°. Fica criado o art. 3°-A na Lei Municipal n° 569/2005, com a
seguinte redagao:

“Art. 3°-A. As atribuicées dos cargos de provimento em comissao

criados pelo art. 3° desta Lei, serdo fixadas pelo documento em
Anexo.”

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposigdes em contrario.

Pontal do Paranda, em 26 de margo de 2020.

Procurador Geral

. 2 \Qmw'bij’
LILIAN DA VEIGA GABARDO
Secretaria Municipal de Administragao
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il PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |

1 — Compete ao Chefe de Gabinete:

| — Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacao civil, social e administrativa:

Il - Asfs.es.sorar o Prefeito na adogao de medidas administrativas que propiciem a harr’nonizagéo
das iniciativas dos diferentes érgéos municipais:
Il = prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe,
matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito:

IV - Elaborqr_e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboragdo de sua
agenda administrativa e social;

V — Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia com
0 plano de governo municipal;

VI » Qoordenar a elaboracdo de mensagens e exposicdes de motivos do Prefeito a Camara
Municipal, bem como a elaboragdo de minutas de atos normativos, em articulagédo com a -
Procuradoria Geral do Municipio ou secretario da area especifica;

VIl - controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informacdes da responsabilidade do Prefeito;

VIII - receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao
Prefeito, de assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade, providenciando, quando for o
¢aso, o seu encaminhamento as secretarias da area;

X — Supervisionar a organizagcdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da
Administragdo Municipal que contem com a participagdo do Prefeito:

XI — promover mecanismos de interagdo da populacdo com o Gabinete do Prefeito, através de
Central de Relacionamentos que possibilite a manifestacdo do cidaddo sobre assuntos
pertinentes ao governo municipal;

XIll - proceder no ambito do érgéo a gestéo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como 2 gestéo de pessoas e dos recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefz do Poder Executivo;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

para pronunciamento final, as

2 — Compete ao Assessor Municipal:
| - Assessorar os agentes politicos do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o Vice-
Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado, nas fases de geragao, articulacac
e analise das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo da autoridade superior,
€ que, pela importancia das mesmas, necessitam serem confiaveis por Il - Assessorar o Prefeito,
o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado em matérias que requeiram
o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do governo
municipal;

Il - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado
analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

IV - Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado
na apuragdo e avaliagdo de indicadores de qualidade e de desempenho de agentes e/ou
unidades vinculadas, que exijam discrigéo e confiabilidade:

V - Auxiliar o Prefeito, o Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular cargo equiparado no
trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no &mbito de atuag&o da respectiva unidade organica;

VI - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora;

3 - Compete ao Secretario Municipal de Administragao:

RODOVIA PR 407 ~ CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail - prefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA

GABINETE DO PREFEITO
Yoo

| - O planejamento operacional e a execucao da politica administrativa no que compreende a
execucdo das atividades de administracdo de recursos humanos: recrutamento, selegéo,
admiss&o, alocacéo, treinamento, remanejamento, exoneracdo no ambito da administragao
direta;

Il - A elaboragao da folha de pagamento € o controle de atos formais;

Il - A gestdo e manutengéo do cadastro de recursos humanos;

IV - Realizacdo de exames medicos pré-admissionais;

V - A gestédo e manuteng&o do plano de cargos e salarios;

VI - A coordenagao dos processos de avaliacdo de desempenho e estagio probatério;

VIl - A aquisi¢éo, guarda e controle de materiais;

VIl - O aproveitamento ou alienagéo de materiais inserviveis. A administragdo, controle e
manutencao do patriménio mobiliario e imobiliario do municipio;

IX - A administracdo de arquivo, protocolo, reprografia e telefonia;

X- Administragao e controle da ocupagao fisica dos prédios de uso do municipio;

X| - Planejar, supervisionar € manter o controle dos equipamentos, programas € aplicativos de
informatica no ambito da administragdo municipal;

X|| - Coordenar e desenvolver projetos de informatizagao;

X|Il - Desenvolver e manter sistemas de processamentos de dados;

X|V - Assessorar as demais secretarias na implantagao de novos métodos de trabalho;

XV - Implantar e controlar normas internas;

XVI - Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria;

XVIl - Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais e outras atividades
correlatas.

3.1 — COMPETE AO DIRETOR GERAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

| - Planejamento operacional dos servigos gerais de aquisi¢do, padronizagdo, guarda, controle e
distribuicdo de materiais, bens e servigos, o arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisicdo de
materiais;

Il - A organizag&o e controle de aquisicao de materiais;

Il - A recepgao e o atendimento ao publico em geral;

3.1.1 —- COMPETE A DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

| - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de documentos, processos e toda
correspondéncia da Secretaria Municipal de Administracao;

Il - Exercer o controle sobre o protocolo da Secretaria Municipal de Administracdo, mantendo em
dia todas as informacdes dos documentos encaminhados a Secretaria de Administragao;

Il - recepcionar e atender com cortesia o publico;

IV - receber e expedir correspondéncia;

\V - elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme padronizagcdo de
documentos;

VI - preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente;

VIl - efetuar a solicitagéo, recebimento, guarda e distribuicdo de material de consumo;

3.1.1.1—- COMPETE AO CHEFE DE SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
| - Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial ao Departamento de
Administracdo no estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de procedimentos
da area administrativa, responsabilizar-se pela implantagéo dos sistemas da administracao nos
demais 6rgaos fins da administragao.
Il - Confecgao, controle e ou elaboragéo dos decretos e portarias;
Il - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia,
IV - Executar o trabalho em harmonia com os departamentos & anexos.

RODOVIA PR 407 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : grefeitura@pontaldoparana.pr.qov.br /
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

3.2 - COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO:
|.Planejamento operacional dos servicos gerais de aquisicdo, padronizagédo, guarda,
controle e distribuicdo de materiais, bens e servicos, o arquivo, o protocolo, a reprografia e
aquisicéo de materiais:
[l. Aproveitamento ou alienagao de materiais inserviveis;
LA administragcdo, controle e manutengdo do patriménio mobiliario e imobiliario do

Municipio;

IV.A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicacao, zeladoria e
cantina;

V.A execucdo da manutencdo preventiva de equipamentos em geral de todas as
secretarias;

VI.A recepgéo e o atendimento ao publico em geral;
VILA organizagéo e o controle do cadastro de fornecedores e prestadores de servigos do
Municipio;
VIll.Executar atividades nas areas de compras, normatizagées, contratos, aditamentos e
termos de convénios, ajustes e acordos em que o Municipio seja parte:
IX.Guarda e registro dos atos oficiais do Municipio;
X.Assessoramento aos demais 6rgéos na area de sua competéncia, o planejamento da
ocupacéo e destinacéo de €spagos nos prédios municipais;
Xl.Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia;
Xll.Elaborag&o anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, bem como suas
orientagdes ao orcamento anual e as diretrizes orgamentarias;
XlIl.Vigilancia dos prédios Ocupados pela administracdo, atestar documentos, manter o
registro e guarda dos bens patrimoniais do Departamento de Administracéo.

3.2.1 - COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE PLANEJAMENTO DA ADMINISTRAGAO:
I.Compatibilizagado dos orgamentos conforme as diretrizes, metas, e prazos do PPA, LDO,
LOA;
[lLAcompanhamento da execucgao orcamentaria;

3.2.2 - COMPETE AO CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL:
l. O arquivo, o protocolo, a reprografia e aquisicdo de materiais:
Il. A administrag&o de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicago;
lll. A recepcéo e o atendimento ao publico em geral;

3.2.3- COMPETE AO CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO:
|. Aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis:
IlLA administragéo, controle e manutengdo do patriménio mobiliario e imobilirio do
Municipio;
LA administragéo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicacado, zeladoria e
cantina;
IV.A execugdo da manutengao preventiva de equipamentos em geral da area administrativa:
V.A recepgéo e o atendimento ao publico em geral;
VI.Ajustes e acordos em que o Municipio seja parte:
VIl.Registro e guarda dos atos oficiais do Municipio;
Vlll.Assessoramento aos demais érgédos na area de sua competéncia, o planejamento da
ocupacéo e destinacao de espacos nos prédios municipais;
IX.Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia:
X.Elaboragdo anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, bem como suas
orientagdes ao orgamento anual e as diretrizes orcamentarias;

6
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

X| Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens patrimoniais da divis&o;
X|I.Atualizar-se com frequéncia sobre a legislagao e controle da distribuigéo e vida util dos
bens moveis.

3.2.3.1- COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE ALMOXARIFADO:
| - Planejamento, padronizagao, controle e distribuicdo de materiais e bens;

3.3 - COMPETE AO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS:
| Aproveitamento ou alienagéo de materiais inserviveis;
I.A organizagdo e o controle do cadastro de fornecedores e prestadores de servigos do
Municipio;
Il Executar atividades nas areas de compras, normatizagoes de uso;
IV.Assessoramento aos demais 6rgéos na area de sua competéncia;
V.Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia;
VI.Elaboragdo anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, bem como suas
orientagdes ao orgamento anual e as diretrizes orgcamentarias;
VIl.Manter sistema de almoxarifado central do Municipio
VIl Atestar documentos, manter o registro e controle dos bens patrimoniais da diviséo, emitir
certificado de regularidade dos cadastros.

3.3.1 — COMPETE AO CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS:

| Dotar os ambientes de trabalho de condigdes legais para que o servidor possa executar
0S Servicos;

Il.Observar a legislagdo em vigor quanto a luminosidade, higiene, seguranca, protegao e
locomogao dos servidores e contribuintes e da populagao usuaria das dependéncias
publicas;

lIl.Implantar sistema de seguranga para acesso aos predios.

3.4 — COMPETE AO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

| Prestar orientacdo as demais Secretarias e 6rgdos municipais, quanto aos procedimentos
funcionais e financeiros do pessoal sob regime estatutario;
Il.Prestar informacdes aos servigos em geral, quanto aos seus direitos e deveres;
IIl.Manter atualizado o cadastro funcional e financeiro dos servidores;
IV.Providenciar os expedientes necessarios quanto a admissao de pessoal, bem como os
referentes a sua movimentacao interna;
V.Elaborar a folha de pagamento do pessoal,
V| Proceder ao recrutamento de servidores para atendimentos as necessidades das
Secretarias Municipais;

VIl.Fornecer elementos referentes a pessoal e necessarios a elaboragdo da proposta
orgcamentaria,

VIII.Executar campanhas educativas sobre prevengdo de acidentes, promovidos a divulgacao,
visando a conscientizagao dos servidores municipais em conjunto com outros organismos
atuantes na area;

IX.Controle e emissao das guias de recolhimento das obrigagdes trabalhistas;
X.Guarda e arquivo de documentos referentes a folha de pagamento;

XI. Administrar e controlar o Plano de Cargos e Salarios do Municipio;

XI1.Normatizar, administrar e promover o treinamento e aperfeicoamento funcional.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

3.41 - COMPETE AO CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO:

| Atividades de administraczo de pessoal, a folha de pagamentos;

Il.Controle dos atos formais de pessoal.

3.4.2 - COMPETE AO CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE FUNCIONAL:
|.Atividades de administragao de pessoal
[l.Controle dos atos formais de pessoal.

3.4.3 - COMPETE AO CHEFE DA DIVISAO DE TREINAMENTO E ACOMPANHAMENTO:
| - Atividades de administragdo de pessoal, treinamento de servidores.

3.4.4 - COMPETE AO CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVO:
I - Controle de arquivo do Departamento de Recursos Humanos

3.5 - COMPETE AO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:
|.Analisar, fiscalizar os contratos referentes a informatizacao;
I.Suprir com suporte técnico todos os 6rgédos e unidades da administragéo;
[ll. Avaliar o desempenho dos equipamentos bem como a sua vida atil;
IV.Atestar documentos;
V.Elaborar o orcamento anual do departamento;

VI.Manter registro e guarda dos bens patrimoniaveis do departamento e execucéo de backup
de toda a rede.

3.5.1 - COMPETE AO CHEFE DA DIVISAO DE SUPORTE TECNICO:
|.Controle e administracao do Centro de Processamento de Dados;
ll.Responsavel por toda parte logica (sistemas) da Prefeitura, bem como a instalacéo de
programas, gerenciamento, treinamento, suporte técnico, desenvolvimento, operagao de
sistema, aplicativos, Upgrades, criagdo de planilhas, banco de dados, administracéo da
rede (suporte, gerenciamento e otimizagao).

3.511. - COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE MANUTENCAO DE SISTEMAS
EQUIPAMENTOS:
|.Controle e administragdo do Centro de Processamento de Dados;
ll.Responsavel por toda parte dos computadores da administragdo publica, bem como a
instalagdo, configuragéo, montagem e manutengdo (preventiva e corretiva), suporte
técnico, cabeamento (pontos de rede, otimizagéo da rede, grimpagem, hubs, switches).

4 — COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS
I.O planejamento operacional e a execugao da politica econémica, tributaria e financeira do
municipio, bem como a relagdo com os contribuintes;
[1.O assessoramento as unidades do municipio em assuntos de financas;
lll.A gestéo da legislagdo tributaria e financeira do municipio. A inscricdo e cadastramento
dos contribuintes, bem como a orientagéo dos mesmos;
IV.O langamento, a arrecadacéo e a fiscalizagdo dos tributos devidos ao municipio;
V.A guarda e movimentag&o dos valores:
VLA elaboragdo, execucdo e acompanhamento do plano plurianual das diretrizes
orcamentarias e orgamento anual, observadas as diretrizes fixadas pelo plano de governo;
VIl.Programagédo do desempenho financeiro, o empenho, a liquidacéo e o pagamento das
despesas, a elaboracdo de balancetes, demonstrativos e balangos, bem como a
publicagéo de informativos financeiros determinados pela constituicao federal;
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VIII.A prestagéo anual de contas € 0 cumprimento das exigéncias e controle externo;
IX.Os registros e controles contabeis;
X_A analise, controle e acompanhamento dos custos de programas e atividades dos érgaos
da administracao;
X|.A analise da conveniéncia da criagéo e extingao de fundos especiais;
XI1.0 controle e a fiscalizagdo de sua gestao;
XIII.A supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da
capacidade de endividamento do municipio;
XV Fiscalizar e autuar as infragdes cometidas contra a legislagdo do codigo de posturas, da
legislagéo de obras e das fontes geradoras de tributos;
XV.Realizar o controle orgamentario de todas as secretarias e outras atividades correlatas.

4.1- COMPETE A DIRETORIA GERAL:
| Apoio direto ao Secretéario de Finangas

41.1 - COMPETE A DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
| - Executar os servigos relacionados com a entrada e saida de documentos, processos e toda
correspondéncia da Secretaria Municipal de Finangas;
Il - Exercer o controle sobre o protocolo da Secretaria Municipal de Financas, mantendo em dia
todas as informagdes dos documentos encaminhados a Secretaria de Financas;
Il - Recepcionar e atender com cortesia o publico;
IV - Receber e expedir correspondéncia;
V - Elaborar correspondéncias (declaragdes, oficios, etc), conforme padronizacdo de
documentos;
VI - Preparar o expediente administrativo para o despacho do dirigente;
V| - Efetuar a solicitacédo, recebimento, guarda e distribui¢céo de material de consumo;

4.1.1.1- COMPETE AO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
|.Elaborar oficio
|l.Atender contribuintes;
IIl.Despachos de processos;
|\VV.Controle de entrada e saida de processos;
\/.Atendimento telefénico;
VI.Controle de Arquivo; Assessoramento direto ao Secretario;

4.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:
|.Planejar, coordenar, acompanhar os trabalhos contabeis do Departamento;

Il Analise dos processos e informagéo das dotagdes;

|Il.Conferir e assinar os empenhos;

IV.Conferir as ordens de pagamento ao Secretario de Finangas;
V.Participar das contabilizagbes;

V|.Participar das prestagdes de contas;

VIl.Assinar as documentacgdes inerentes a contabilidade;

4.2.1 - COMPETE A DIVISAO DE CONTABILIDADE ORGAMENTARIA:
|. Recebe e confere os processos de solicitagdes de empenho;
Il.Apresenta os processos ao diretor do Departamento para autorizagédo de empenho;
lIl. Emite os empenhos, e apresenta para conferéncia do Diretor,;
IV.Liquidagdes de empenhos;
V.Emissao de Ordens de Pagamentos;
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4.2.1.1 - COMPETE AO SERVICO DE EMISSAO DE EMPENHO:
|.Responsavel em coordenar a emiss3o de empenhos;
ll.Responsavel em coordenar as liquidagdes de empenhos:

4.3 - COMPETE A DIVISAO DE CONTABILIDADE FINANCEIRA:
I.Coordena os assuntos que envolvem o controle do Cronograma Financeiro:
ll.Coordena o controle dos saldos das dotagbes orgamentarias:
lll.Auxilia o Diretor do Departamento na analise dos processos e verificagbes das dotacdes
orgamentarias;
IV.E responsavel por todas as prestacdes de contas:

4.3.1 - COMPETE A SEGAO DE ORDEM DE PAGAMENTO:

| - Analisa todos os empenhos liquidados e prepara o envio dos mesmos para emissao de ordens
de pagamento;

4.4 - COMPETE A DIVISAO DE CONTABILIDADE PATRIMONIAL :
I.Coordena e controla o registro dos bens diretos e obrigagdes do Municipio;
ll.Participa de todas as contabilizagbes encerramentos e balangos;

4.5 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTAGAO:

|.Coordena e controla a execucao de trabalhos relativos a:

[ILIPTU, Recalculo de IPTU, ITBI, Guias de Pagamento; 22 Via de carné de IPTU, Processos
relacionados a IPTU, Atendimento ao Contribuinte, Alvara de funcionamento do comeércio,
licencas para ambulantes, processos relacionados aos ambulantes, processos
relacionados ao comércio em geral, langamentos de valores de ISS, produtor rural,
recadastramento do comercio, fiscalizagao de rotina no comercio, alvaras de licencas para
transporte de pessoal:

4.5.1 - COMPETE A DIVISAO DE RENDAS IMOBILIARIAS:

I.Coordena e controla a Execugao dos atendentes nos guichés;

Il.Controle de processos referentes a IPTU, Guias de Recolhimento, Emissao de 22 via de
carne de IPTU, Parcelamento de débitos anteriores, requerimentos diversos, notificacoes
referentes ao processo, oficios expedidos, controle de referéncias, emissdo de certidac
negativa, emissdo de taxas, valor venal de imoveis, atendimento aos contribuintes,
atendimento ao telefone de contribuintes que n&o residem no municipio, remessa de
correspondéncia, controle de emisséo de guias de ITBI:

4.5.1.1- COMPETE AO SERVIGO DE RENDAS IMOBILIARIAS:
|.Relatério semanal do REFISPONTAL:
Il.Atendimento ao Publico:
lll.Atendimento via telefone de contribuintes que n&o residem no Municipio;
IV.Assessora o Diretor em assuntos relacionados a processos em tramite na divisdo:;
V.Controla o recebimento e expedigao de processos em cargas para outros departamentos;
VI.Controla e coordena o patriménio na diretoria:
VII.Emissao de 22 via de carnes;
VlIl.Digitacéo de oficios:
IX.Digitagéo e formulacéo de referencias:
X.Remessa de correspondéncia;
XI.Emisséao de certiddo negativa;
XIl.Emissao de taxas;
Xlll.Parcelamento de débitos anteriores;
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XIV.Transmisséo de fax;
XV.Valor venal de imoveis;
XVI.Levantamento de débitos;

XVII.Emissao de Guias;

4.5.2 - COMPETE A DIVISAO DE RENDAS DAS ATIVIDADES ECONOMICAS:
| Emissao de alvaras (Expedi¢do e Renovagéo de Alvaras),
Il.Lancamento de Empresa no sistema de gestao;
|1l.Baixa de empresas;
IV.Langamentos de deébitos;
V.Parcelamento de débitos;
VI.Guia azul;
VILISS;
VIll.Certidao Negativa de Onus (verificagao de débitos e cadastros de empresas);
IX.Carimbo de Produtor Rural (Bloco de Notas);
X.Liberacéo de AIDFs (Bloco de notas);
X|.Verificagdo em Comercio (fiscalizagéo de Rotina);
Xll.Inscricdo de ambulante;
XI|II.Emissao de Carterinha de Ambulante;
XIV.Renovacao de Alvara de Taxi e Vans;
XV.Emissao de Carterinha de taxista;

4.5.2.1 - COMPETE AO SERVICO DE ARRECADAGAO:
|. Atendimento ao guiché;
Il.Emite parcelamento do REFISPONTAL;
I1l.Segunda via IPTU;
IV.Emite guias de recolhimento;
V.Levantamento de débitos;
VI.Emissao de Certidoes;
Vll.Langamento de taxas;
VIIl.Auxilio de atendimento ao telefone;
IX.Emissédo de ITBI;
X.Certiddo Negativa e de valor venal,
XI.Ressalva nas guias de ITBI com dados incorretos;
XlIl.Impresséo de 22 vias;

4.5.3 - COMPETE A DIVISAO DE FISCALIZAGAO:
| Executar diligencias em pontos de evasao de renda, inclusive operagao arrastao, tomando
providencias necessarias para evita-las;
II.Vistar, datar e assinar guias DAM, livros e documentos fiscais, fazendo a devia conferencia
e tomando as devidas providéncias para sanar irregularidades se houver;
lIl.Orientar contribuintes municipais quanto ao cumprimento das leis, decretos e
regulamentos fiscais;
I\V.Intimar contribuintes para a apresentagédo de livros e documentos fiscais e contabeis;
V.Lavrar notificacdes e autos de apreensao de documentos € mercadorias, nos casos de
irregularidades;
VI.Apreender mercadorias, livros e/ou documentos como prova de ilicito fiscal, no
desempenho de tarefas de fiscalizagao;
VII.Exigir alvards de funcionamento dos estabelecimentos, ou licengas de ambulantes,
notificando e autuando os infratores;
VIll.Desempenhar outras tarefas correlatas;

—_—

1
RODOVIA PR 407 — CEP 83255-000 Fone/FAX (041) 3455-9600 EMail : prefeitura@pontaldoparana.pr.gov.br )
Balneario de Praia de Leste — Pontal do Parana - PR //




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PONTAL DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

4.5.3.1 — COMPETE AO SERVICO DE FISCALIZAGAO:
| - Executar diligencias em pontos de evasdo de renda, inclusive operacao arrastio, tomando
providencias necessarias para evita-las;
Il - Vistar, datar e assinar guias DAM, livros e documentos fiscais, fazendo a devia conferencia e
tomando as devidas providéncias para sanar irregularidades se houver:
[l - Orientar contribuintes municipais quanto ao cumprimento das leis, decretos e regulamentos
fiscais;
IV - Intimar contribuintes para a apresentagao de livros e documentos fiscais e contabeis;
V - Lavrar notificacées e autos de apreensao de documentos e mercadorias, nos casos de
irregularidades:

VI - Apreender mercadorias, livros e/ou documentos como prova de ilicito fiscal, no desempenho
de tarefas de fiscalizacao;

VIl - Exigir alvaras de funcionamento dos estabelecimentos, ou licencas de ambulantes,
notificando e autuando os infratores:
VIII - Desempenhar outras tarefas correlatas:

4.6 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE CONTROLE FINANCEIRO:

I.Coordenar e planejar os trabalhos do Departamento:;
Il.Controle dos saldos bancarios;
[ll.Extratos para conciliagado bancaria:
IV.Controle e recursos repassados Federal e Estadual:
V.Indicagéo conta bancaria vinculada ou nao;

4.6.1 - COMPETE A DIVISAO DE PROGRAMAGAO FINANCEIRA:
I.Conciliagéo bancaria:
Il.Conciliacdo de baixas de IPTU;
[ll.Verificar fontes de recursos;

4.6.1.1- COMPETE AOSERVICO DE CONCILIAGAO BANCARIA:
| - Participa na conciliagdo bancaria:
Il - Organizagéo das contas bancarias da municipalidade;

4.6.2.1- COMPETE A DIVISAO DE CONTAS A PAGAR:
| - Confere os processos e os apresenta ao Diretor;

5 - COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

l. O assessoramento na efetiva participagéo do Prefeito Municipal em suas relagoes
ou contatos com os érgédos colegiados, 6rgdos e instituicées da administracdo direta e
indireta, entidades e autoridades governamentais civis, militares ou eclesiasticas, clubes a
associagdes, inclusive as comunitarias:

. Aproximar o poder executivo da sociedade civil, procurando desenvolver a
participagdo da sociedade no acompanhamento da execugéo das politicas publicas e
subsidiar a elaboragdo dos orgamentos relativos aos programas de planejamento
participativo;

Il A coordenagao e incremento das atividades dos orgaos colegiados;

. A elaboragéo, redacéo, datilografia e expedicdo de toda a documentagdo a ser
assinada pelo Prefeito Municipal, ai incluidos projetos de lei, decretos, portarias,
instrugées normativas, memorandos, oficios, convites e cartas.
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IV. A organizagéo, coordenagao e participagdo pessoal, quando as circunstancias
assim o exigir e da representago oficial ou particular, politica social do Prefeito Municipal,
Vv O assessoramento do Prefeito Municipal em suas relacdes com os membros da

Camara Municipal, promovendo o harmonioso entendimento entre o Executivo e o
Legislativo Municipal;
VI. O acompanhamento e o controle de projetos, indicagdes, pedidos de informagoes

e outros documentos, oriundos da Camara Municipal ou encaminhados aquela Casa;

VIL. Propor solugdes legislativas para institucionalizar as politicas publicas geradas nas
Secretarias;

VIIl. Encaminhar a apreciagéo do Prefeito Municipal os pleitos dos demais Secretarios
opinando sobre o mérito ou particularidades do objeto, observando os parametros politico
administrativos do Plano de Governo;

IX. Receber, analisar, encaminhar e acompanhar o andamento das reclamagoes,
consultas, denuncias e sugestoes de consumidores ou de entidades que as representem;
X. Outras atividades correlatas, definidas pela Chefia do Poder Executivo.

5.1 —- COMPETE A DIRETORIA GERAL
| O assessoramento na efetiva participagdo com o Secretario Municipal;
[l.Outras atividades correlatas;

5.1.1— COMPETE AO SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO
I.Administragdo no estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de
procedimentos da area administrativa, responsabilizar-se pela implantagéo dos sistemas
da administracdo nos demais 6rgaos fins da administragao.
Il.Confeccgao, controle e ou elaboragéo dos decretos e portarias;
IIl.Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia;
|\V.Executar o trabalho em harmonia com os departamentos € anexos.

5.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA
1.0 planejamento operacional e a execug&o da politica da comunicagao;
II.A assisténcia direta ao executivo nas relagdes publicas;

lIl.A articulacéo das relagdes da administragdo municipal com os 6rgéos da imprensa,
IV.Desempenhar outras atividades correlatas;

5.2.1 — COMPETE A DIVISAO DE COMUNICAGAO

| - O assessoramento as secretarias e demais 6rgaos do Municipio em assuntos de comunicagao
social;

Il - A selecao dos veiculos de comunicagéo social para os diferentes assuntos de interesse da
administracao;

Il - O planejamento de campanhas de divulgagao administrativa;

IV - Desempenhar outras atividades correlatas;

5.2.2 - COMPETE A DIVISAO DE PUBLICIDADE
|.Cumprir as necessidades de divulgagao direta da Administragao Municipal,
Il Acompanhar e avaliar os projetos/ programas relacionados a area;
lIl.Desempenhar outras atividades correlatas;

5.2.2.1- COMPETE AO SERVICO DE FOTOGRAFIA
I.Acompanhar as autoridades municipais em eventos;
Il.Suporte a divisao de publicidade;
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[ll.Desempenhar outras atividades correlatas;

5.2.3 - COMPETE A DIVISAO DE IMPRENSA:
l.zelar pela imagem da Prefeitura Municipal;
ILinformar os veiculos de grande circulagdo bem como a imprensa local sobre as obras e
atividades desenvolvidas pela Prefeitura Municipal.
lll.oferecer pautas as redacoes
IV.responder aos 6rgaos de divulgagéo reclamacées, sugestoes e pedidos dos municipes:
V.leitura dirigida aos jornais diarios e de bairros
Vl.realizar arquivos de dados e imagens/jornais

5.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE RELACOES INTERGOVERNAMENTAIS E
LEGISLATIVAS.

I.O assessoramento na efetiva participagdo do Prefeito Municipal em suas relagdes ou
contatos com os érgaos colegiados, 6rgdos e instituicées da administragdo direta e
indireta, entidades e autoridades governamentais civis, militares ou eclesiasticas clubes,
associagdes, inclusive as comunitarias;

Il.Aproximar o poder executivo da sociedade civil, procurando desenvolver a participagéo da
sociedade no acompanhamento da execugao das politicas puUblicas e subsidiar a
elaboragdo dos orgamentos relativos aos programas de planejamento participativo:

1.0 assessoramento do Prefeito Municipal em suas relagées com os membros da Camara
Municipal, promovendo o harmonioso entendimento entre o Executivo e o Legislativo;

IV.Propor solugées legislativas para institucionalizar as politicas publicas geradas nas
Secretarias Municipais;
V.Desempenhar outras atividades correlatas;

5.3.1- COMPETE A DIVISAO DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS
|.Supervisionar e auxiliar o Diretor do Departamento nos assuntos de interesse do
Municipio;
Il.Coordenar, em conjunto com o Diretor do Departamento, a elaboragdo de projetos de leis
e outros atos de natureza normativa de interesse do Municipio;
ll.Acompanhar a tramitacdo de votagdes na Camara Municipal:
IV.Coordenar o encaminhamento de pareceres ao Diretor do Departamento:

5.3.1.1 — COMPETE AO SERVIGO DE RELAGOES COM ORGAOS FEDERAIS E ESTADUAIS
|.Assessoramento direto ao Diretor do Departamento:
I.Desempenhar outras atividades correlatas:

5.4 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE APOIO TECNICO
I.Coordenar e supervisionar os registros, na agenda das audiéncias solicitadas:
Il.Coordenar as atividades de apoio ao Prefeito Municipal, relacionadas com o arquivo da
documentacao;
lll.Acompanhar o bom andamento dos servicos de recepgéo e encaminhamento de
autoridades e publico em geral ao Prefeito Municipal;
IV. Preparar os despachos e controlar o expediente do Prefeito Municipal:
V.Coordenar, supervisionar, promover e executar as atividades de comunicagéao
administrativa, protocolo do Gabinete do Prefeito;
VI.Desempenhar outras atividades correlatas;

5.4.1 - COMPETE AO SERVIGO DE RECEPGAO E CERIMONIAL
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| Atender pessoas que pretendam ser recebida pelo Prefeito, encaminhando-as aos setores
necessarios;
Il.Controlar o acesso de pessoas autorizadas a entrarem do Gabinete do Prefeito;
Il Efetuar a triagem de correspondéncias e de outros documentos recebidos no Gabinete do
Prefeito;
I\V.Elaboracado de programagdes relativas a solenidades e visitas oficiais de autoridades;
\/ Manter atualizados os cadastros de informagdes pertinentes e necessarias ao
desenvolvimento das acdes de cerimonial;
VI.Desempenhar outras atividades correlatas;

6 - COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

I.A formulagéo e a execugdo da politica de planejamento social, fisico e econdmico;
Il.Elaborar, implantar e rever o plano diretor. Propor politicas municipais;
IIl.Priorizar politicas urbanas ou rurais compativeis com o plano de governo;
I\V.Compatibilizar programas estaduais, federais e internacionais com os do municipio;
V. Traduzir anseios da comunidade em programas de governo,
VI.Formular o planejamento estratégico municipal;
VI|.Elaborar, acompanhar e avaliar os planos municipais de desenvolvimento urbano e rural,
em conjunto com as demais secretarias;
VIIl.Conhecer o meio urbano e rural, sua situagao e tendéncia;
IX.Planejar, supervisionar e manter o controle de todos os equipamentos, programas e
aplicativos de informatica no @mbito do planejamento municipal,
X_.Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria;
X|.Elaborar e implantar projetos e acompanhar sua execugao em conjunto com as demais
secretarias, em especial com a secretaria do meio ambiente;
X|l.Consultar a secretaria de financas sobre a disponibilidade e o cronograma de desembolso
para execugao dos projetos;
XIll.Tracar as diretrizes da expans&o urbana, meio ambiente, potencialidades do municipio e
outras atividades correlatas.

6.1 — COMPETE A DIRETORIA GERAL
l. Apoio direto ao Secretario de Planejamento

6.1.1 —- COMPETE A SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
|.Dar suporte administrativo ao Secretario Municipal de Planejamento e a Diretoria Geral,
em todos os aspectos administrativos inerentes a pasta.
I.Organizar a agenda anual de atividades da Secretaria Municipal de Planejamento
lll.- Zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, encaminhar os pedidos de material de
consumo da Secretaria e manter os registros atualizados semestralmente

6.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE ESTUDOS E PROJETOS

|.Buscar, junto as esferas governamentais, iniciativa privada e organizagdes nao
governamentais, financiamentos e fontes de recursos para desenvolvimentos de projetos
no Municipio.

Il Auxiliar a Administracdo na elaboragdo de projetos, que visem a melhoria do fluxo de
informacdes e procedimentos administrativos mais eficientes.

lIl.Formular, com a colaboragdo dos diferentes orgaos municipais, o Plano Plurianual,
prevendo-se os investimentos e as despesas de carater continuado, de acordo com as
determinacées do Tribunal de Contas do Estado e Secretaria do Tesouro Nacional.
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IV.Acompanhamento dos projetos e atividades em consonancia com a LDO, esclarecendo
possiveis questionamentos da Administracéo.

V.Desenvolvimento dos sistemas de racionalizagcdo de energia elétrica, visando a redugao
do consumo nos prédios publicos e da iluminagéo publica, orientando a formulagdo de
novos projetos de construgdo no tocante ao aproveitamento da luminosidade natural do
ambiente.

VI.Andlise, elaboracdo de paréceres e posterior encaminhamento das possiveis
transferéncias voluntarias e/ou investimentos para o Municipio.

6.2.1 - COMPETE A DIVISAO DE PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
- Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento, conforme as estratégias governamentais
estabelecidas pelo Prefeito Municipal, de acordo com o Plano Plurianual, inclusive efetuando as

adequagdes necessarias para o perfeito funcionamento do Plano em seus respectivos anos de
atuacao.

6.2.1.1- COMPETE AO SERVICO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO
I. Auxiliar o Departamento na parte de pesquisa e desenvolvimento de projetos, oferecendo dados
necessarios para a formulagdo de estudos e programas facilitadores dos processos
administrativos, auxiliando, também, outros érgéos que necessitarem de orientagao.
[l. Manter o controle e registros patrimoniais da divisao.
lll. Atestar documentos e encaminha-los para os setores competentes.

6.2.2 - COMPETE A DIVISAO DE CAPTAGAO DE RECURSOS
l. - Analisar as condigées para obter-se recursos externos, oferecendo subsidios para o
Departamento no que se refere as informagdes para a correta tomada de deciszo.
Il. - Manter o controle e registros patrimoniais da divisao.
lll. - Atestar documentos e encaminha-los para os setores competentes

6.2.3 - COMPETE A DIVISAO DE PROJETOS

I. Desenvolver projetos voltados a melhoria de atendimento a populacédo, estudos de lay-out,
organizagéo, sistemas e métodos, plano de cargos e carreiras, gestdo energética eficiente,
qualidade total, ergonomia no servico publico, entre outros relevantes ao processo administrativo
municipal.

6.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO E CONTROLE

. Obter junto as Secretarias Municipais, dados sobre o comportamento das receitas e despesas,
comprometimento da folha de pagamento, aplicagdo dos recursos provenientes de transferéncias
governamentais e indices constitucionais com Satde, Educacéo e repasses ao Legislativo.

Il. Planejar as agbes com base nas informagdes financeiras e contabeis, formulando os
parametros financeiros a serem seguidos, inclusive com contengao orgamentaria e limitacao na
emissao de empenhos, se o equilibrio orgamentario assim determinar.

lll. Formular as bases gerais da LDO, LOA e seus anexos, fornecendo subsidios para a formulacéo
do PPA, promovendo reunies com os érgéos responsaveis pela tributagdo, no intuito de se
verificar distorgdes e incrementar a arrecadacéo municipal.

IV. Preparar e realizar audiéncias publicas, conforme determina a LC 101/2000, no intuito de se
apresentar os resultados orgamentarios/financeiros em cada quadrimestre do exercicio.

V. Seguir fielmente os preceitos da Lei 4320/64, LC 101/2000 e Constituicao Federal, no tocante
as determinacdes orgamentarias, controles e planejamento da administragdo publica.

6.3.1 - COMPETE A DIVISAO DE CONTROLADORIA INTERNA
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|. - Verificar a regularidade da programagao orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas no plano plurianual.
Il. - Examinar as fases da execugao da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes
e contratos.
lIl. - Orientar as medidas para o retorno da despesa total com Pessoal ao seu respectivo limite,
caso haja necessidade, de acordo com a LC 101/2000.
IV. - Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais nos seus resultados primario e nominal.
V. - Acompanhar os indices fixados para Educacdo e Saude, conforme as Emendas
Constitucionais 14/1998 e 29/2000, respectivamente.
VI. - Formular os relatérios e pareceres quanto a situacdo da administragdo municipal, sobre todas
as areas relacionados ao controle interno.

6.3.1.1 - COMPETE AO SERVICO DE ANALISE DA EXECUGAO

|. Analisar, em conjunto com o Servigo de Controladoria Interna, os procedimentos executados
pela Administragdo Municipal, no que se refere ao atendimento da agenda de obrigagdes anuais,
os prazos de encaminhamento e publicagdo dos relatérios e atos contabeis, de acordo com as
instrucées do TCE/PR, em consonancia com 0s preceitos da LC 101/2000; Lei 4320/64 e Lei
8666/93.

Il. - Manter sistema de protocolo préprio, para controle dos processos sob analise, encaminhando-
os para os 6rgdos competentes, apos parecer da Divisao.

6.3.1.1.1 - COMPETE A SEGAO DE AVALIAGAO DA PROGRAMAGAO ANALISADA

| Auxiliar a Divisdo de Controladoria Interna e o Servigo de Analise da Execugdo, na
determinacdo das corregées necessarias para o perfeito funcionamento da administragéo
municipal, no tocante a seus aspectos de controle, coordenacgao e organizagao.

6.3.2 - COMPETE A DIVISAO DE COORDENAGAO E PROGRAMAGAO ORGAMENTARIA
|.Compatibilizar o orgamento anual, de acordo com as premissas do PPA e LDO,
observando os prazos de envio ao Legislativo Municipal e os anexos que 0s compdem.
Il.Colaborar na formulagdo das audiéncias publicas e reunides para composi¢do do
orcamento e seus estudos.

lIl.LAcompanhar a execugdo orgcamentaria, fornecendo dados ao Departamento sobre a
necessidade de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares.

IV.Oportunizar reunides com os diferentes o6rgéos, para esclarecimento das técnicas
orcamentarias, bem como esclarecer as formas de envio de documentagéo, para
assuncdo de despesas, conforme determinagées da Lei 4320/64, e instrugdes técnicas do
TCE/PR. '

V.Manter o controle e registros patrimoniais da divisao.

V|.Atestar documentos e encaminha-los para os setores competentes.

6.3.21- COMPETE AO COMPETE AO SERVICO DE ORIENTAGAO TECNICA
ORCAMENTARIA
|. Tornar possivel a mensuragdo dos gastos da administragéo publica, tanto dos bens de
uso comum, quanto aos de uso especifico.
Il.Viabilizar e oferecer dados confiaveis para a formulagao da proposta orgamentaria, PPA e
LDO.
[l Manter atualizados os indices de reajuste de energia elétrica, fornecimento de agua e
telefonia e calculo de aluguéis, permitindo avaliagdes periddicas dos gastos nesses itens
[V.Prestar auxilio a todos os 6rgaos da administragdo municipal nos aspectos orcamentarios,
esclarecendo definicdes de custeio, material permanente, relacdo orgamento x financgas,
entre outros.
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V.Zelar pelos bens patrimoniais do Departamento, encaminhar os pedidos de material para
uso do Departamento e apresentar os registros atualizados semestralmente.
VI.Dar suporte administrativo ao Departamento e as Divisées que dele fazem parte.

6.3.2.1.1- COMPETE A SECAO DE ELABORAGAO ORCAMENTARIA
l. Auxiliar a Divisdo de Coordenacéo e Programagédo Orgamentaria na elaboracéo da
peca orcamentaria anual, digitando e operacionalizando o sistema informatizado de

orcamento, bem como organizando os anexos que dele fazem parte para envio, dentro do
prazo, ao Legislativo Municipal.

7- COMPETE A PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

LA Procuradoria Geral do Municipio, com subordinacdo direta ao Prefeito Municipal,
compete a representagdo judicial do Municipio, e o exercicio de fungdes de consulta
juridica da Administragao direta, no plano superior, bem como, além de outras atribuiges
que lhe forem expressamente cometidas, colaborar com o Prefeito no controle da
legalidade, no ambito do Poder Executivo.

[lLA Procuradoria Geral do Municipio exerce, ainda, defesa dos interesses da administracao
junto ao érgéo de fiscalizagéo financeira e orcamentaria.

7.1- COMPETE A DIRETORIA GERAL

l. A Diretoria Geral, tem como objetivo a revisdo geral dos procedimentos
administrativos, os quais serdo submetidos a aprovacao final do procurador Geral:
I
7.1.1 - COMPETE A SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
| - Responsavel pela operacéo direta das atividades dos setores.

7.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA JURIDICA

I - O Departamento de Consultoria Juridica cabe garantir o assessoramento juridico-
administrativo a todos os érgéos da administragdo municipal, exarando parecer juridico em
processos administrativos submetidos a sua apreciagéo; analisar projetos de lei participando da
sua elaboragéo além de analisar minutas, decretos, contratos e convénios, abrangendo reajustes
acréscimos prorrogagdes. Os procedimentos sempre serdo submetidos ao Procurador Geral do
Municipio.

7.2.1- COMPETE A DIVISAO DE SERVIGOS JURIDICOS
I.A analise de contratos, preparagdo de anteprojetos de leis, a elaboragdo de decretos,
portarias, mensagens, o controle documental da Legislacdo Municipal;
I Assessorar os demais 6rg&os do Municipio nas questbes de sua competéncia.
lILA elaborag&o anual de seu escopo com vistas ao Plano Flurianual, bem como suas
orientagdes ao Orgamento Anual e as Diretrizes Orgamentarias.

7.2.1.1- COMPETE AO SERVIGO DE ASSESSORIA TECNICA
I.Sempre com a orientacdo do procurador Geral, trata de elaboragédo de Projetos de Leis a
serem enviados para a Camara de Vereadores, controla a promulgacao ou veto das leis
aprovadas, responsavel pelo arquivamento e compilacéo das leis existentes no Municipio.

7.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO EXECUGAO FISCAL
Il.A defesa judicial e extrajudicial dos interesses fiscais do Municipio de Pontal do Parana, a
inscricéo e a cobranga da divida ativa tributaria e nao tributaria.
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Il Esta adstrita a essa Procuradoria a Divisdo de Executivo Fiscal que também atende aos
contribuintes. Os procedimentos sempre seréo submetidos ao Procurador Geral.

IV.O Departamento de Procuradoria Geral e Fiscal tera fungdo precipua de
acompanhamento do langamento da divida ativa e ajuizamento e acompanhamento
processos judiciais da divida ativa do Municipio.

7.3.1 — COMPETE AO SERVICO DE APOIO
| - Responsavel pela operagéo direta das atividades dos setores

7.3.2 - COMPETE A DIVISAO DE COBRANGA JUDICIAL

| - Tem por finalidade a defesa dos interesses fiscais do Municipio e a cobranga amigavel ou
judicial da divida ativa de qualquer natureza, bem como assessorar as Secretarias Municipais em
matéria de sua competéncia.

7.4 — COMPETE AO DEPARTAMENTO DE CONVENIO E CONTRATOS

| - Coordenar o planejamento das politicas publicas municipais;

Il - Pleitear convénios junto aos Governos Federal e Estadual;

1] - executar em articulagéo com as demais Secretarias, érgaos e entidades da
Administracdo Publica, a captagéo e negociagao de recursos junto a 6rgdos e instituicbes
nacionais e internacionais, publicos e privados;

A% - Assessorar nos atos relativos ao planejamento e execugéo das diretrizes
de gestéo do Municipio;

V - Auxiliar o Departamento de Administragdo no controle  da vigéncia dos
convénios e similares e seus termos aditivos;

V| - Analisar os contratos, em atuagao previa,

8 — COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
|.A execucgdo da politica social do municipio;

1.0 planejamento operacional e o desenvolvimento de acbes de sua area, promovendo
assisténcia social no municipio e assistindo a populagao carente;

Il.Organizar servigos de amparo e protec&o a infancia, menor carente e ou abandonado,
bem como aos idosos;

I\V.Promover cursos, palestras e conferéncias de educagéo social e sanitaria;

V.Promover atividades destinadas a melhoria da renda familiar;

VI.Desenvolver acdes integradas com outras secretarias especialmente com a secretaria de
salide, educacao e planejamento;

VIl.Articular juntamente com a assessoria de assuntos comunitarios programas a serem
desenvolvidos com as associa¢des de bairros, com o governo estadual, federal, bem
como de outros municipios, no tocante as suas atividades;

VIII.Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais;

IX.Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da unido, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais e outras atividades correlatas.

8.1- COMPETE A DIRETORIA GERAL:
|.Elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, bem como, acompanhar sua execugao
Il Analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos desenvolvidos na Secretaria,
lIl.Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria, em conjunto com as
demais unidades de execugdo programatica;
IV.Analisar e emitir parecer em processos encaminhados a apreciagéo da Secretaria;
V.Executar e avaliar as atividades sociais da Secretaria;
VI.Atender as unidades integrantes do sistema administrativo;
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:

Vll.Coordenar a integragdo com comunidade, visando ampliar as discussdes dos problemas
sociais e um melhor aproveitamento dos recursos comunitarios
VIIl.Representar a Secretaria quando por ela for designada, em solenidades e reunides;
IX.O planejamento, a coordenagdo, a supervisdo e a avaliagdo das atividades dos
departamentos visando o melhor aproveitamento de recursos 2 otimizagdo dos programas

sociais;
X.0O desempenho de outras atividades correlatas;
Xl.- Elaboracdo anual de seu escopo com vistas ao Plano Plurianual, bem como

suas orientagdes ao Orgamento Anual e as Diretrizes Orgamentarias.

8.1.1 - COMPETE AO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
|, Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial ao Secretario
Municipal no estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de procedimentos da
area administrativa:
Il.  Solicitar, repassar aos departamentos e controlar as despesas com materiais de consumo e
expediente;
lll.  Executar trabalho relativo ao repasse de insumos e produtos solicitados pela clientela alvo
a Secretaria, apds triagem pelo setor de Assisténcia Social.
IV. Controlar, repassar, receber, distribuir e arquivar correspondéncias dos érgaos afins.
V. Executar o trabalho em harmonia com os departamentos e anexos:

8.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO BASICA

I. Coordenar as agdes de monitoramento e avaliagéo do Sistema Unico da Assisténcia
Social -SUAS;

Il. Estabelecer interface com o Conselho Municipal de Assisténcia Social e os demais
Conselhos no que couber, para efeito de aprovagéo de normas relacionadas a aspectos da
politica de assisténcia social;

ll. Promover a gest&o do conhecimento, por meio da formagao continuada de recursos
humanos no contexto mais especifico da assisténcia social;

IV. Promover a gestao do trabalho com vistas a estruturacéo do trabalho, da qualificagéo e
valorizag&o dos trabalhadores do SUAS:

V. Avaliar, conservar, arquivar, organizar e disponibilizar documentos e demais materiais de
conteudo académico, técnico ou de valor social que seja de interesse da Secretaria e de
seu corpo técnico;

VI. Elaborar, executar e coordenar o plano de comunicagido interna e externa do
Departamento;

VII. Promover, em articulagdo com as demais Departamentos, a avaliagdo do SUAS e de seus
Servicos;

VIIl. Cuidar da implantacdo de sistemas informatizados dos servigos, em constante
cooperagéo com o departamento de Informatica:

IX. Superintender os servicos da Departamento adotando todas zs providéncias necessarias
ao seu bom funcionamento;

X. Representar a Departamento em encontros, seminarios, reuniées e em outros espacos;

X|. Participar das reunides com Gestor da Secretaria de Assisténcia Social e de outros
colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado;

XIl. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

8.2.1 - COMPETE A DIVISAO DE PROJETOS E CAPACITAGAO
e Elaborar e coordenar a execugao de projetos de capacitagéo e profissionalizagéo.
e Planejar a elaboragao de projetos que atendam as necessidades da comunidade quanto a
familia, maternidade, Infancia a Adolescéncia e ao Idoso;
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« Controlar a utilizacdo dos materiais e equipamentos utilizados em  cursos.

« Manter ficha de freqiéncia e assegurar os minimos para execucao das atividades;

« Propor & secretaria a aquisicao e a manutencao dos materiais e equipamentos;

« Emitir relatério de freqiiéncia, do contetido por curso executado;

« Desenvolver agdes que visem a capacitagao artesanal objetivando a complementagéo da
renda familiar;

« Propor & sociedade organizada a execucao de cursos que promovam a inclusdo social;

« [dentificar e desenvolver o artesanato local;

e Propor & secretaria a aquisicao e a manutencéo dos materiais e equipamentos;

o Expedir e manter o registro dos Certificados expedidos;

8.2.2 COMPETE A DIVISAO DE CADASTRO E PROGRAMAS SOCIAIS
1. Elaborar e coordenar a execucao de programas de educagao popular motivando
as comunidades para trabalho associado, como forma de participagdo no processo de
desenvolvimento do Municipio;

2. Promover a formacao e fortalecimento de diferentes modalidades de organizagdes
populares:

3. Manter em cadastro a ficha social dos beneficiados por agdes desenvolvidas;

4, Efetuar o cadastro e controlar os Programas Sociais desenvolvidos pelos 6rgaos
governamentais;

5. Atender aos departamentos da secretaria fornecendo informacdes relativas a suas
bases cadastrais;

6. Manter a atualizacéo cadastral e observar as alteragdes legais;

7 Manter, registrar e controlar os convénios com entidades governamentais € nao
governamentais, para a criagéo de programas e alternativas de trabalho no Municipio;

8. Desempenhar atividades correlatas

8.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO ESPECIAL

l. Planejar, coordenar, monitorar e avaliar os servicos de acolhimento de familias e,
ou, individuos com vinculos familiares rompidos ou fragilizados, por meio da rede de
equipamentos de alta complexidade gerenciada pelo municipio diretamente ou em
parceria com entidades sociais e empresas;

. Avaliar permanentemente a atuacdo da rede de alta complexidade e adotar
medidas visando sua modernizacdo e aperfeicoamento, tendo em vista assegurar o
principio da convivéncia familiar e comunitaria estruturante do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS;

Il Atuar em estreita articulagdo com os Centros de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS e Centros de Referéncia Especializada de Assisténcia Social — CREAS,
assegurando a dindmica da referéncia e contrareferéncia que caracteriza o SUAS;

V. Conceder passagens de retorno de migrantes pobres a sua cidade de origem ou a
outros destinos, mediante articulagdo com as autoridades locais do SUAS;
V. Estudar e debater o problema do abandono e da ruptura de vinculos familiares e
comunitarios com a cidade,
VI. Promover a realizagéo de estudos e pesquisas avaliativas sobre os servicos e os
fendmenos, sistematizando e divulgando informagdes;
VII. Buscar parcerias com outros érgaos publicos, empresas e entidades da sociedade

civil, em especial com os servigos e redes de ajuda mutua, visando assegurar a inclusao
social dos usuarios;
VIII. Articular acdes com os demais municipios da regido metropolitana e do estado;
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IX. Apoiar e incentivar o acolhimento familiar, com a inclusdo e capacitacao de novas

familias para acolher criangas, adolescentes e idosos:
X. Encaminhar familias em processo de perda do poder familiar aos CREAS e

acompanhar para receberem seus filhos de volta;

XI. Criar mecanismos e formas de apoio a familia extensa para que ela cumpra sua
fung&o protetiva em relacdo aos seus membros;

XII. Articular redes primarias locais para protecéo de crianc¢as, adolescentes e idosos;

XIII. Atuar em estreita parceria com o Juizado da Infancia e da Juventude, do Ministério
Publico, Conselho Tutelar e outros:

XIV. Participar de audiéncias publicas em cumprimento a Lei n° 12.010, de 2009, e
acompanhar seus desdobramentos, com objetivo de promover a convivéncia familiar e
comunitaria;

XV. Implantar mecanismos destinados a obter a avaliagdo dos usuarios acerca dos
servigos prestados:

XVI. Cuidar da informatizacdo dos servicos e de sua articulacdo em rede;

XVII. Implementar a gestdo compartilhada e democratica no ambito da Secretaria e
demais Departamentos;

XVIII. Promover a formacgéo continuada e em servico da equipe, estimulando o debate

académico e tedrico entre os técnicos e demais, valorizando o saber e a experiéncia de
técnicos e usuarios;
XIX. Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos efetuando as corregées
sempre que necessario;
XX. Representar a Departamento em encontros, seminarios, reuniées e em outros
espacgos;
XXI. Participar das reuniées com Gestor da Secretaria de Assisténcia Social e de outros
érgéos colegiados ou grupos de trabalho para os quais for indicado:
XXII. Assegurar a participacao dos gestores locais nas reunites dos coletivos territoriais
de protegdo social, nas camaras territoriais e nos demais de articulag&o intersetorial:
XXIII. Exercer a gestdo dos convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua
responsabilidade zelando pelo uso eficiente e eficaz dos recursos; fornecer, aos governos
federal e estadual, as informagées necessarias ao controle social no ambito do municipio
€ ao monitoramento do SUAS:
XXIV. Coordenar o processo de elaboracéo do relatério anual do Departamento;
XXV. Encaminhar os dados e as informacées produzidas a Gestdo da Assisténcia
Social;
XXVI. Superintender os servigos do Departamento, adotando todas as providéncias
necessarias ao seu funcionamento;
XXVII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

8.4 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS
|.Administrar os recursos orcamentario-financeiros:
Il.Coordenar as atividades administrativas e prestagéo dos servigos de apoio necessarios ao
funcionamento;
lll.Coordenar e orientar as compras e a utilizacdo de moveis, materiais, equipamentos de
informatica, sistemas e suprimentos, bem como a sua manutencio;
IV.Assessorar a secretaria nos assuntos de sua pasta e documentos que dizem respeito a sua
area;
V.Coordenar o suprimento de materiais permanentes e de consumo;
VI.Controlar e conservar o patriménio da Secretaria;
Vll.Coordenar as atividades de administragéo de pessoal de competéncia da secretaria
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VIll.Coordenar o registro, a movimentagéo, o controle e a guarda dos processos e documentos
administrativos;
IX.Elaborar o plano plurianual, as diretrizes orgamentarias e o orgamento anual;
X. Proceder e acompanhar a execugao orgamentaria;
XI.Acompanhar e gerenciar os contratos celebrados;
X||.Subsidiar o Controle Interno com dados, documentos e informacgdes referentes aos
procedimentos e controles utilizados;
XIIl. Implementar as medidas e procedimentos definidos pelo Controle Interno;
XIV. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

FUNDO MUNICIPAL DO TRABALHO

o As atribuicdes e competéncias encontram-se estabelecidas em Lei especifica;
FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

o As atribuicdes e competéncias encontram-se estabelecidas em Lei especifica;
FUNDO MUNICIPAL DA CRIANGA E ADOLESCENTE

o As atribuicdes e competéncias encontram-se estabelecidas em Lei especifica;
FUNDO MUNICIPAL DO IDOSO

o As atribuicdes e competéncias encontram-se estabelecidas em Lei especifica;
FUNDO MUNICIPAL ANTIDROGAS

o As atribuicdes e competéncias encontram-se estabelecidas em Lei especifica;

9 — COMPETE A SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO
|.Formular, planejar e implementar a politica de fomento econémico e tecnolégico dos
setores industrial, comercial, de servigos e de artesanato do municipio compreendendo a
atracédo de novas empresas;
1.0 incentivo a criagdo, preservacéo e ampliagdo de empresas e pdlos econdémicos;

.0 aperfeicoamento e a ampliagdo das relagdes do municipio com empresarios e
entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional,

IV.O apoio & comunidade empresarial através de planos, programas, projetos, informacgdes,
pesquisas e estudos;

V.A promogao da instituicdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional que
privilegie o fomento das atividades econémicas do municipio;

VI.O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de economia de pequena
escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a promogao da industrializagdo e
comercializagao;

VII.O estabelecimento de convénios de cooperagédo nas areas cientificas, tecnologicas, de
promogdo econdmica, de gasto empresarial e profissionalizacdo da mao-de-obra com
instituicdes e entidades nacionais e internacionais;

VIII.Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais;

IX.O planejamento operacional e a execugéo da politica de desenvolvimento econémico e do
turismo no municipio;

X_.Estimular e orientar o turismo no municipio;

X1.0 planejamento operacional, formulagao e execucdo da politica esportiva do municipio,
em suas diferentes modalidades;

Xll. A promogéo do lazer a toda sociedade, e de modo peculiar nos bairros e interior do
municipio;

XIll. Promover eventos esportivos que constem ou ndo dos programas;
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XIV. Desenvolver projetos com as demais secretarias e em especial com as de planejamento,
educacgdo e saulde;
XV. A articulagdo com o governo estadual e federal bem como outros municipios, no tocante
a jogos e praticas esportivas:
XVI. Promover junto as entidades privadas programas em conjunto:
XVII. Fazer do esporte um pressuposto de saude e vitalidade as diferentes faixas etarias;
XVIIl. Formular projetos visando captar recursos financeiros, do estado e da unido, bem como
de organizagbes nacionais e internacionais;
XIX. Exercer o controle orcamentério no ambito da secretaria;
XX.A promocgéo e a estruturacéo do turismo municipal.
XXI.O planejamento operacional, formulagéo e execucao da politica de cultura no municipio;
XXII.A difusdo da cultura em todas as suas manifestacgdes;

XXIIl.Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;

XXIV.A capacitagédo e aplicagédo de recursos publicos e privados, para a instalagdo e a
manutengao de bibliotecas, museus, teatros e outras unidades culturais:

XXV.O apoio e constituicdo de grupos voltados a todas as formas de manifestagao cultural e
artistica;

XXVI.A conservacdo e ampliagéo do patriménio cultural, compreendendo a preservacdo de
documentos, obras e locais de valor histérico e artistico, além de monumentos e
paisagens naturais:

XXVII.A instituicdo e a manutengédo de um sistema de informagées relativo a planos, projetos e
atividades desenvolvidas pela secretaria;

XXVIII.Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da unido, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais;

XXIX.Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais;

XXX.Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria e outras atividades correlatas

9.1- COMPETE A DIRETORIA GERAL
I - Apoio direto ao Secretario Municipal:

9.1.1 - COMPETE A SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
l. Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial no
estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de procedimentos da area
administrativa;

9.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE TURISMO
|.Planejar, elaborar e coordenar a execucao de estudos basicos definidos como
necessarios ao desenvolvimento de um Plano Municipal de Turismo;

Il.Implantar uma politica de incentivos ao turismo em ambito municipal;

lll.Planejar e executar campanhas que visem motivar o mercado turistico em suas areas
potenciais;

IV.Planejar e executar pesquisas junto as fontes primarias e secundarias para o
levantamento de informagées e procedimentos normativos que alimentardo e irdo
consolidar o Plano Municipal de turismo;

V.Planejar, implantar e manter um sistema de divulgagéo turistica para o Municipio e
estabelecer estratégia global de comunicagaes:

VI.Planejar, implantar e manter um servico de estatistica, analisando o comportamento da
oferta e da demanda turistica, mensurando a possibilidade, eficiéncia e produtividade dos
servigos turisticos existentes:

VII.Elaborar programas e projetos, com a finalidade de promover a demanda turistica;
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VIII.Organizar calendario de eventos de interesse turistico a serem divulgados no Municipio;

IX.Divulgar as realizagdes, atrativos, bens e servicos turisticos do Municipio, veiculando-os
em todos os niveis e por todos os meios de comunicagao;

X_Elaborar material informativo turistico do Municipio tendo em vista as areas potenciais que
devam ser atingidos;

X|.Manter contatos com o publico em geral, empresas, entidades, autoridades para
prestagdo ou troca de informagdes turisticas;

Xll.Manter postos para prestagdo das informagées para o publico em geral, empresas e
entidades devidamente aparelhadas com o material auxiliar para divulgacao dos atrativos,
bens e servicos do Municipio;

X|Il.Assessorar e informar empresarios da area de turismo nacional e estrangeiro a respeito
de incentivos que possam incrementar a ampliagéo e aprimorar a infra-estrutura do
Municipio;

X|V.Viabilizar a implantagdo de um sistema de controle de qualidade do produto turistico;

XV.Administrar complexos turisticos publicos;

9.2.1 - COMPETE A DIVISAO DE PESQUISA E PLANEJAMENTO
|.Planejar os investimentos e realizagées da Prefeitura no setor de turismo e lazer;
Il.Planejar a expans&o do Sistema Municipal de Informagdes Turisticas;
[Il.Planejar as formas de integrar a Prefeitura com os empresarios de turismo;
I\V.Definir a metodologia e critérios de trabalho sistematico de pesquisa;

9.2.2 - COMPETE A DIVISAO DE PROMOGAO E DIVULGAGAO DE EVENTOS
| Estabelecer a estratégia global de divulgagdo da imagem turistica do Municipio;
Il.Implantar programas com a finalidade de estimular, orientar e ampliar a demanda turistica;
lIl.Promover campanhas educativas e de esclarecimentos, a fim de criar habitos de
hospitalidade na comunidade;
I\V.Definir e desenvolver o programa de incentivos ao turismo no ambito municipal, bem
como outras formas de estimulo @ expanséo quantitativa do turismo no Municipio;
V.Participar de eventos nacionais e internacionais;
VI.Desenvolver material promocional e informativo do Municipio;

9.2.2.1 - COMPETE AO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
|.Receber, controlar e distribuir o material de expediente;
|I.Executar os trabalhos datilograficos;
IIl.Elaborar manual de procedimentos interno;
IV.Encaminhar informacdes de acordo com os manuais de procedimentos pertinentes;
V.Executar outras tarefas correlatas, que lhe forem atribuidas;

9.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE CULTURA
1.0 planejamento operacional, formulagao e execugéo da politica de cultura no municipio;
II.A difusdo da cultura em todas as suas manifestacgoes;
IIl.Estimular e orientar as atividades culturais do municipio;
IV.A capacitacdo e aplicagdo de recursos publicos e privados, para a instalagao e a
manutencao de bibliotecas, museus, teatros e outras unidades culturais;
V.0 apoio e constituicdo de grupos voltados a todas as formas de manifestagdo cultural e
artistica;
VI.A conservagdo e ampliagdo do patriménio cultural, compreendendo a preservagao de
documentos, obras e locais de valor histérico e artistico, além de monumentos e
paisagens naturais;
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VIILA instituicdo e a manutengao de um sistema de informagdes relativo a planos, projetos e
atividades desenvolvidas pela secretaria:
VIIl.Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da unidao, bem como de
organizagbes nacionais e internacionais:
IX.Efetuar o planejamento global das atividades anuais e plurianuais;

X.Exercer o controle orgamentario no ambito de seu departamento e outras atividades
correlatas;

9.3.1- COMPETE A DIVISAO DE APOIO A CULTURA
I.Promover a conservagao e guarda do acervo histérico/cultural;

Il.Atender e apoiar as instituicées culturais oficiais e particulares de utilidade publica, na
realizagéo de atividades que promovam a cultura no municipio;

9.3.2 - COMPETE A DIVISAO DE ATIVIDADES ARTISTICAS
|.Atender aos projetos desenvolvidos pela prefeitura;
Il.Atender aos grupos da terceira idade:

lll.Realizar cursos e oficinas:

9.3.3 - COMPETE A DIVISAO DE LOGISTICA PARA EVENTOS
|.Fazer locugéo e sonorizacdo nos eventos realizados pela prefeitura;

ll.Promover a guarda e manutencdo dos equipamentos de som e da estrutura de lonas,
barracas e palcos;

9.5 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO
|.Formular, planejar e implementar a politica de fomento econdmico e tecnolégico dos

setores industrial, comercial, de servicos e de artesanato do rmunicipio compreendendo a
atracéo de novas empresas:

I1.O incentivo a criag@o, preservagao e ampliagdo de empresas e polos econdmicos:

l.O aperfeicoamento e a ampliagdo das relacées do municipio com empresérios e
entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional

IV.A promogéo da instituicdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e institucional que
privilegie o fomento das atividades econémicas do municipio;

V.0 estabelecimento de convénios de cooperagao nas areas cientificas, tecnolégicas, de
promocao econémica, de gasto empresarial e profissionalizagdo da mé&o-de-obra com
instituicées e entidades nacionais e internacionais:

9.5.1 - COMPETE A DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

|.Promover o desenvolvimento econémico do Municipio de Pontal do Parana, levando em
conta as vocagdes, potencialidades e necessidades de cada balneario;

[l.Instituir politicas e programas destinados a atragcdo de investimentos e ao fomento de
setores econémicos considerados de importancia social ou de interesse estratégico para o
desenvolvimento do Municipio de Pontal do Parana:

Ill. Manter relagGes institucionais com os 6rgaos nacionais e internacionais de financiamento
e cooperacao bilateral e multilateral, com vistas a captagado de recursos para programas e
projetos de cunho social ou econdmico;

IV.Prestar apoio técnico as demais secretarias, na preparagac de programas e projetos
destinados a captagéo de recursos externos

9.5.1.1 - COMPETE AO SERVIGO DE APOIO AO COMERCIO
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| O estimulo ao desenvolvimento de atividades artesanais e de economia de pequena
escala, abrangendo a valorizagdo do artesédo e a promogao da industrializagao e
comercializagao;

1.0 apoio a comunidade empresarial atraves de planos, programas, projetos, informagées,
pesquisas e estudos;

9.5.1.1.1 - COMPETE A SEGAO DE APOIO A INDUSTRIA
| - Contribuir para o fortalecimento da industria e para o desenvolvimento pleno e sustentavel do
Municipio, promovendo a educagdo para o trabalho e a cidadania, a assisténcia técnica e
tecnologica, a produgao e disseminagao de informacdo e a adequagdo, geragéo e difusdo de
tecnologia.

FUNDO MUNICIPAL DE TURISMO
|.As atribuicdes e competéncias encontram-se estabelecidas em Lei especifica;

10 — COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO:

1.O planejamento operacional, a formulagdo e a execucdo da politica de ensino no
municipio, consoante a legislagéo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-
pedagogica para o desenvolvimento do ensino Municipal,

Il O desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema educacional;

. A administragdo do sistema municipal de ensino, compreendendo controle da
documentacdo escolar, a assisténcia ao estudante e o gerenciamento nas questdes
especificas da area;

IV. A articulagdo com os outros érgdos municipais, com 0s demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada para a programacao de atividades com alunos da rede
municipal, referentes ao ensino;

V. Exercer o controle orcamentario no ambito de sua secretaria;

VI. Formular projetos visando captar recursos financeiros do Estado e da Unido, bem como
de organizagdes nacionais e internacionais;

VII.Efetuar o planejamento anual e plurianual e outras atividades correlatas.

10.1 - COMPETE A DIRETORIA GERAL:
. Elaborar o plano geral de trabalho da Secretaria, bem como, acompanhar sua
execugao
Il Analisar, acompanhar, controlar e avaliar os projetos desenvolvidos na Secretaria;
[l. Elaborar estudos, pesquisas e projetos de interesse da Secretaria, em conjunto
com as demais unidades de execugdo programatica;

V. Analisar e emitir parecer em processos encaminhados a apreciagao da Secretaria;
V. Executar e avaliar as atividades educacionais da Secretaria;
VI. Atender as unidades integrantes do sistema, de pessoal docente e administrativo;
VII. Coordenar a integracdo escola-comunidade, visando ampliar as discussGes dos
problemas educacionais e um melhor aproveitamento dos recursos comunitarios;
VIII. Representar a Secretaria quando por ela for designada, em solenidades e outras
reunides de carater pedagdgico;
IX. O planejamento, a coordenag&o, a supervisao e a avaliagdo das atividades
educacionais, de lazer, salde e nutrigdo que visam ao atendimento pré-escolar;
X. O desempenho de outras atividades correlatas;

10.1.1 - COMPETE A SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
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l. Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos € em especial ao
Departamento de Administragdo no estabelecimento de normas, rotinas, minutas,
fluxogramas de procedimentos da area administrativa;

Il. executar o trabalho em harmonia com os departamentos e anexos;

10.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INFANTIL:
|.Propor medidas necessarias a obrigatoriedade do ensino de 1° grau;
Il.Planejar e aplicar medidas para elevagéo do rendimento escolar do Ensino de 1° grau;
lll.Garantir a aplicagdo de normas e diretrizes que regulamentem o Ensino de 1° grau e
CMEIS;
IV.Dar assisténcia as unidades escolares, coordenando, orientando e avaliando a execucao
de atividades de orientagdo educacional;
V.Apresentar medidas e sugestées que visem a melhoria do atendimento infantil e dos
CMEIS;
VI.Realizar estudos com visitas a expansao das oportunidades educacionais, para a oferta de
novas vagas a educacgao infantil;
VIl.Prestar assisténcia técnico-pedagégico aos docentes através de visitas as salas de aula de
ensino infantil CMEIS:
VlIl.Elaborar o plano de aco de trabalho anual, com as a¢bes a serem desenvolvidas no ano
em curso;
IX.Acompanhar, controlar e avaliar a acgao dos professores, quando a acao educativa;
X.Controlar as matriculas e a distribuicdo de material didatico-pedagogico;
Xl.Executar o treinamento de atualizagéo e aperfeicoamento para professores j& atuantes e
capacitagéo para professores novos:
XlI.Distribuir livros aos estudantes matriculados nas escolas publices de 1° grau:
Xlll.Desempenhar outras atividades correlatas;

10.2.1 - COMPETE A DIVISAO DE COORDENAGCAO DA EDUCAGAO INFANTIL
|.Dar assisténcia as unidades escolares e CMEIS acompanhando a execucao das atividades
de orientagdo educacional;
Il.Desenvolver estudos com o objetivo de expandir as oportunidades educacionais, com a
oferta de novas vagas a Educagao Infantil:
lll.Prestar assisténcia, em conjunto com a Diretora do Departamento, aos docentes com vistas
ao apoio técnico-pedagégico;
IV.Fazer avaliagéo dos professores quanto a agao educativa desenvolvida;
V.Elaborar o Plano de Treinamento visando 2 atualizagéo e aperfeicoamento aos docentes:
VI.Desempenhar outras atividades correlatas;

10.2.1.1 - COMPETE AO SERVIGO DE COORDENAGAO DE CRECHES:
|.Dar assisténcia as unidades escolares e CMEIS acompanhando a execucgao das atividades
de orientacédo educacional;
ll.estudos com o objetivo de expandir as oportunidades educacionais, com a oferta de novas
vagas a Educacéo Infantil:

10.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL:
I.Elaborar, implementar e avaliar os projetos de agao pedagogica num trabalho conjunto com
o Diretor Geral;
IlLAcompanhar, controlar e avaliar as acdes desenvolvidas nas escolas de ensino
fundamental, fornecendo informagées necessarias a retroalimentagéo do sistema;
[ll.Avaliar a produtividade escolar e emitir parecer;
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IV.Promover, continuamente, reciclagem e treinamento para os professores e outros
profissionais, visando a melhoria do processo ensino-aprendizagem;
V.Acompanhar, controlar o processo de documentagéo escolar observando os prazos legais;
VI.Elaborar o Plano de Trabalho para o Ensino de Jovens e adultos, no a&mbito Municipal,
avaliando e estabelecendo mecanismos de controle,
VIl.acompanhamento das agdes do programa do Ensino de Jovens e Adultos;
VIll.Desempenhar de outras atividades correlatas;

103.1 - COMPETE A DIVISAO DE COORDENAGAO DE ENSINO FUNDAMENTAL:
|- Acompanhar o processo de desenvolvimento da proposta pedagbgica das
escolas de ensino fundamental;
Il.- Coordenar e operacionalizar as agdes e projetos emanados do Departamento de Ensino
fundamental;
ll.- Desempenhar outras atividades correlatas;

10.3.1.1 — COMPETE A SECAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS:

| - Acompanhar e controlar as solicitagées de matriculas;

Il - Executar os testes seletivos aos professores e outros;

Il - Elaborar relatérios mensais sobre as agdes desenvolvidas, apontando as deficiéncias e
sugerindo melhorias no atendimento ao Ensino de Jovens e Adultos;

IV - Divulgar as diretrizes emanadas do érgéo superior relativas ao funcionamento do
Ensino de Jovens e Adultos;

V - Desempenhar outras atividades correlatas;

10.3.2 — COMPETE A DIVISAO DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR:
| Manter sob controle toda a documentagéo relativa as unidades escolares;
Il Orientar as Diretoras das unidades escolares quanto aos prazos de entrega da
documentacgao;
lIl.Manter o Programa SERE para acompanhamento do desempenho;
IV.Encaminhar/receber os relatérios ao Nucleo Regional de Educacao;
V.Desempenhar outras atividades correlatas;

10.3.2.1 - COMPETE AO SERVICO DE ARQUIVO:
|.Manter sob controle toda a documentagdo relativa as unidades escolares, bem como, os
documentos da Secretaria e seus Departamentos;

10.4 - DEPARTAMENTO DE ENSINO ESPECIAL:

|.Elaborar a Proposta Pedagégica junto as Diretoras das Unidades Escolares;

Il.Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas na Proposta Pedagogica;
lIl.Operacionalizar ages e projetos visando o atendimento de necessidades especiais;
I\V.Promover treinamento aos professores;

V.Desenvolver acdes visando o aproveitamento e incluséo da equoterapia junto aos alunos

da escola;
VI.Desempenhar de outras atividades correlatas.

10.4.1 — COMPETE A DIVISAO DE AVALIAGAO PSICO-PEDAGOGICA:
| Realizar entrevistas com pais com base nas fichas de anamnese;
Il Realizar estudo de caso fundamentado na Anamnese e ficha de referencia;
I1l.providenciar o encaminhamento dos casos conforme o resultado da Avaliagéo;
IV.Executar as acdes para orientar a familia e profissionais das unidades escolares, quanto
aos procedimentos compativeis ao caso;
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V.Desempenhar outras atividades correlatas:

10.4.1.1 - COMPETE A SEGAO DE REABILITAGAO:
|.Realizar a triagem para levantamento dos casos que necessitam de reabilitacéo;
Il Avaliar os casos no Centro de Reabilitagio;
lll.Estabelecer programas de reabilitagdo;
IV.Desempenhar outras atividades correlatas;

10.5 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE INOVAGOES TECNOLOGICAS:
I.Promover o levantamento das necessidades de materiais de consumo e permanente da
Secretaria, com base nos projetos e atividades programados;
[.Organizar manter e controlar o Almoxarifado da Secretaria, para o abastecimento das
unidades da Secretaria;
lll.Recolher os materiais inserviveis;
IV.Protocolar, registrar e controlar os papeis recebidos, bem como, 0 acompanhamento do seL
tramite;
V.Executar planos de conservagao das instalagées da Secretaria e unidades escolares;
VI.Controlar o uso e conservagao de moveis e equipamentos da Secretaria;
Vll.Orientar as chefias e diretoras das unidades educacionais no Municipio em assuntos
relativos aos seus servidores;
VlIl.Preparar dados financeiros a fim de fornecer subsidios necessarios a elaboracdo da
proposta orcamentaria;
IX.Promover os meios necessarios para assegurar a eficacia do controle interno e externo, e a
observagéo dos prazos legais estabelecidos relativos a apresentacao de demonstrativos:
X.Desempenhar outras atividades correlatas;

10.5.1 - COMPETE AO SERVIGCO DE CAPACITAGAO
|. Realizar em conjunto com as demais areas da Educagéo, plano de acdo visando
estabelecer parcerias com Instituicées de Ensino Superior Publicas e Privadas, ONGs para
a capacitagéo dos profissionais da Educagso;
Il.Executar agbes concernentes ao atendimento as unidades escolares quanto a merenda
escolar;

lll.Atender as unidades escolares em suas necessidades de material de expediente, limpeza e
outros, observando o consumo e desperdicio;

IV.Realizar os servigos de entrega de documentos da secretaria;

V.Providenciar os meios necessarios para o recolhimento de materiais inserviveis:

VI.Orientar em conjunto com a Nutricionista, o pessoal de apoio (merendeiras, auxiliar de
servicos gerais), das unidades escolares quanto ao cardapio, estoque de géneros
alimenticios e processo de requisicdo em geral;

VIl.Desempenhar outras atividades correlatas:

10.5.1.1- COMPETE A SECAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
[.Manter sob arquivo e controle, a documentagéo referente aos convénios e contratos
firmados com o Municipio;
Il.Elaborar sempre que solicitados relatérios e demonstrativos das operagdes que envolvem
0s convénios e contratos;
lll.Controlar as agdes que envolvem o transporte escolar do Municipio, encaminhando e
controlando os passes escolares junto as unidades escolares;
IV.Contatar os 6rgéos publicos e entidades para manter-se atualizado com respeito a
convénios e outras celebragdes com o Municipio;
V.Desempenhar outras atividades correlatas:
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FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
l. As atribuicbes e competéncias encontram-se estabelecidas em Lei especifica,

11 - COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS
I.A definicio da Politica Fundiaria do Municipio;
I11.O estabelecimento de diretrizes e normas relativas a regularizagéo das areas;
IV.o planejamento e a coordenagdo do processo de execucdo da Politica Fundiaria para a
populagéo de baixa renda do Municipio;
V.implementar as diretrizes da politica habitacional no municipio;
Vl.planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagdo de projetos urbanisticos e
habitacionais de interesse social no municipio;
VIl.desenvolver programas, em parceria com a comunidade e cooperativas habitacionais,
visando a producéo de moradias populares, através de novas alternativas de construgao;
VIIl.desenvolver projetos e promover os reassentamentos das familias de areas de risco, de
interferéncia com obras publicas ou de urbanizacéo de favelas;
IX. coordenar atividades de capacitacdo de tecnologias de construgdo habitacional para a
comunidade;
X. analisar e estabelecer a caracterizacdo de projetos habitacionais de interesse social.

11.1 — COMPETE A DIRETORIA GERAL:
| - Assessorar o Secretario Municipal de Habitagdo e Assuntos Fundiarios;
Il - Assessorar o Diretor do Departamento de Habitagédo na elaboragdo de proposta de politica
habitacional para a populagé@o de baixa renda do Municipio;
Il - Assessorar o Diretor do Departamento de Assuntos na Elaboragdo de proposta de politica
fundiaria;
IV - Manter contato com entes governamentais ou nao, que estejam ligados a area habitacional e
fundiaria;
V - Desempenhar outras atividades correlatas;

11.1.1- COMPETE A SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
receber, expedir e controlar a correspondéncia, documentos e processos-administrativos da
Divisdo, distribuindo-os internamente mediante protocolo e mantendo arquivos organizados do
que for do setor;
|.atender as pessoas que pedirem informagdes e ou ajuda, encaminhando aos setores que
possam auxilia-las, mantendo registro desses atendimentos, para fins de estatistica;
[l.auxiliar os demais setores da administragao;
[ll.desempenhar outras atividades que forem determinadas pelos escalGes.

11.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE HABITAGAO:
|.assessorar o Diretor do Departamento de Habitagdo e Assuntos Fundiarios;
Il.elaborar, com apoio do Diretor, proposta de politica habitacional para a populagdo de
baixa renda do Municipio;
Ill.manter contato com organizagdes governamentais ou ndo, que tenham por fim ajudar sem
tetos ou carentes habitacionais;
I\V.pesquisar 6rgéos e elaborar projetos com o fim de obter recursos habitacionais;
V.gerir o Fundo de Habitagédo em conjunto com o Secretario e o Diretor do Departamento;
Vl.auxiliar os demais setores da administragao;
VIl.desempenhar outras atividades que forem determinadas pelos escaldes.

11.2.1 - COMPETE A DIVISAO DE HABITAGOES POPULARES:
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l.Auxiliar na elaborag&o de projetos habitacionais para a populagéo de baixa renda;
[l Auxiliar o Diretor de habitacdo a buscar recursos para a construgcdo de habitactes
populares:
[ll.Desempenhar outras atividades correlatas;

11.21.1 - COMPETE AO SERVICO DE ATENDIMENTO HABITACIONAL A FAMILIAS
CARENTES

| - Cadastramento das familias carentes:

Il - Outras atividades relacionadas ao setor:

Il - Auxiliar os demais setores ligados a Secretaria de Habitacdo e Assuntos Fundiarios:

1.3 — COMPETE AO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS FUNDIARIOS
| - assessorar o Diretor do Departamento de Habitagdo e Assuntos Fundiarios:
Il - elaborar, em conjunto com o diretor, proposta de politica fundiaria para o Municipio;
lIl - manter atualizado levantamento topografico do territério do Municipio, com mapeamento
preciso de todos os fatos relevantes em termos fundiarios;
IV - analisar os novos projetos de loteamento com vista a sua localizagdo geodésica dentro do
contexto territorial do Municipio;
V - promover a execugado da politica municipal de desapropriacéo imobiliaria do Municipio;
VI - proceder a avaliagéo de areas:
VII - manter preciso banco de dados digital referente a area do Municipio, mediante levantamento
proprio e aproveitando levantamentos ja feitos pelo Paranacidade ou outros érgaos particulares
e publicos;
VIII - desempenhar outras atividades de que forem determinadas pelos escaldes.

11.3.1 - COMPETE A DIVISAO DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA:
I.Auxiliar o Diretor de Assuntos Fundiarios:
Il.Assessorar na avaliacéo de areas;
lll.Desempenhar outras atividades correlatas:

11.3.1.1 - COMPETE A SEGAO DE LEVANTAMENTO DE IMOVEIS PUBLICOS:
| - Efetuar o levantamento dos iméveis publicos municipais;
Il - Manter atualizado o cadastro dos iméveis publicos municipais;
lIl - Desempenhar outras atividades correlatas;

FUNDO MUNICIPAL DE HABITAGAO

12 - COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO
I.Planejar, operacionalizar e executar a politica de desenvolvimento da Secretaria de
Servigos e Obras Publicas;

Il. Desenvolver orgamentos de obras publicas;

lll. Executar obras publicas no Municipio, por administracao direta ou indireta, abrangendo a
abertura e manutengdo de vias publicas no perimetro urbano e rural, construgao civil,
galerias pluviais, pavimentagéo asfaltica e obras de artes especiais;

IV. Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

V. Promover os servigos de topografia;

VI. Fiscalizar os projetos terceirizados e os desenvolvidos e aprovados pela secretaria de
planejamento, bem como as obras executadas por empresas contratadas pelo Municipio;

VII. Exercer o controle orgamentario no ambito da secretaria:
VIII. Administrar a fabricagéo e transformacéo de matérias-primas para aplicagdo em obras
publicas;
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IX. Realizar a ampliagdo e manutengédo da iluminagdo publica de responsabilidade do
Municipio;

X. Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais;

X|. Promover constantemente a modernizagéo técnica através de estudos para a melhoria
dos servicos oferecidos pela secretaria.

12.1 - COMPETE A DIRETORIA GERAL
| Definir diretrizes de trabalho juntamente com as demais Secretarias Municipais, orientando,
coordenando e fiscalizando a execugao das atividades;
Il.Elaboracdo anual de seu escopo com vistas ao Plano Plurianual, bem como suas
orientagdes ao Orgamento Anual e as Diretrizes Orcamentarias.
[Il.Outras atividades correlatas.

12.1.1 - COMPETE AO SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO
l. Atender ao publico e fornecer informagdes diversas no que lhe couber;
Il. Manter controle de circulagao interna de processos;
Il Emitir documentos diversos;
V. Controlar recebimento e envio de documentos;
V. Outras atividades correlatas.

12.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE URBANISMO
| - Cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente relativa ao Plano Diretor do Municipio e demais
leis pertinentes a area de planejamento e controle urbano;
Il - Administrar a elaboragdo, manutencéo e revisdo do Plano Diretor do Municipio;
Il - Conceder alvaras de construcgéo civil conforme diretrizes urbanisticas pré-definidas;
IV - Elaborar critérios que assegurem a fungdo social da propriedade; articulando com 6rgaos
externos competentes quando couber;
V - Definir diretrizes de projetos de interesse do Municipio, juntamente com as demais
Secretarias Municipais, orientando, coordenando e fiscalizando as implantagdes;
VI Elaboragéo anual de seu escopo com vistas ao Plano Plurianual, bem como suas orientagées
ao Orcamento Anual e as Diretrizes Orgamentarias.
VIl - Outras atividades correlatas.

12.21 COMPETE A DIVISAO DE PLANEJAMENTO URBANO
| - Definir diretrizes para aplicagdo dos dispositivos legais do Plano Diretor do Municipio;
[l - Outras atividades correlatas.

12.2.1.1 COMPETE AO SERVICO DE PROJETOS
|.Orientar profissionais habilitados para o cumprimento da legislagéo vigente;
Il.Efetuar o registro, controle, transferéncia e baixa de responsabilidades técnicas de
engenheiros e arquitetos, referentes a obras licenciadas;
lll.Solicitar a analise técnica de érgéos externos com referéncia a projetos de construgao,
quando necessario;
IV - Outras atividades correlatas.

12.2.1.1.1 COMPETE A SEGAO DE PROJETOS
| Elaborar projetos de interesse do Municipio e respectivos orcamentos, juntamente com as
demais Secretarias Municipais, orientando, coordenando e fiscalizando as implantacées;
ll.Analisar projetos arquitetonicos, para a emissao de alvaras de construgao;
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lll. Analisar projetos de unificagéo e subdivisdo de lotes e loteamentos;
IV.Outras atividades correlatas.

12.2.2 COMPETE AO SERVIGO DE MONITORAMENTO URBANO
| - Monitoramento do uso do espaco publico como; pragas, parques, orla e ruas;
Il - Expedicdo de atos de autorizagéo, permiss&o ou concess&o de uso do solo, ou de uso de
equipamentos e bens publicos;
Il - Outras atividades correlatas.

12.2.2.1- COMPETE AO SERVIGO DE PESQUISA E TRANSITO

| - Manter cadastro de empresas de pavimentagdo em atividade no Municipio e promover
vistorias técnicas durante e apés a conclusdo das obras pertinentes;

[l - Outras atividades correlatas.

12.2.2.1.1 - COMPETE A SEGAO DE GEOPROCESSAMENTO

XIII. Efetuar incluséo e excluséo de dados georeferenciados em sistema proprio:
XIV. Outras atividades correlatas.

12.2.2.1.2 COMPETE AO SERVIGO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

I.Atender ao publico e fornecer informagdes diversas no que Ihe couber;
Il.Fornecer consulta prévia para concessao de alvaras (Guia Amarela);
Ill.Manter controle de circulagdo interna de processos;

IV.Outras atividades correlatas.

12.2.2.1.3 - COMPETE AO SERVIGO DE EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS
|.Emitir alvaras de construgées civis e de pavimentacao;

ll.Emitir alvaras de demoligées;

[1l.Emitir autorizagées diversas:

IV.Emitir certificados de conclusao de obras civis e de pavimentagao;
V.Emitir certiddes de caracteristicas e de confrontantes:

VI.Emitir declaragdes diversas;

VII.Outras atividades correlatas.

12.2.3- COMPETE A DIVISAO DE CONTROLE URBANO
I - Definir diretrizes para controle dos dispositivos legais do Plano Diretor do Municipio;
[l - Outras atividades correlatas.

12.2.3.1 COMPETE AO SERVIGO DE CADASTRO TECNICO
| - Organizar e manter o cadastro técnico imobiliario do Municipio;
Il - Organizar e manter o cadastro de areas publicas do Municipio;
Il - Proceder a inscrigdo imobiliaria de todo o imével urbano:
IV - Organizar e manter arquivo de plantas cartograficas do Municipio;
V - Efetuar inclusdo e exclusdo cadastral:
VI - Atender pedidos de revisado cadastral:
VII - Fornecimento e controle da numeragéo predial e nomes de rua:
VIII - Outras atividades correlatas.

12.2.3.2 COMPETE AO SERVIGO DE RECADASTRAMENTO
| - Efetuar atualizagéo cadastral;
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Il - Outras atividades correlatas.

12.2.3.3 COMPETE AO SERVICO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS E
POSTURAS
| - Cumprir e fazer cumprir a legislagao vigente relativa ao parcelamento do solo, a loteamentos e
ao Codigo de Obras e Posturas do Municipio;
[l - Outras atividades correlatas.

12.2.3.3.1 COMPETE A SEGAO DE FISCALIZAGAO
| - Expedir notificagdes, autos de embargo, intimacdes e multas para o cumprimento das leis e
regulamentos em vigor, no que se refere as atribuicdes do Departamento;
Il - Proceder vistoria técnica para emisséo de certidées de conclusao de obras;
Il - Proceder vistoria técnica para pedidos de alvaras de funcionamento;
IV - Outras atividades correlatas.

12.3 . COMPETE AO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E SERVICOS
VIARIOS
| - Definir diretrizes de trabalho juntamente com as demais Secretarias Municipais, orientando,
coordenando e fiscalizando a execugéo das atividades;
Il - Elaboragao anual de seu escopo com vistas ao Plano Plurianual, bem como suas orientagbes
ao Orcamento Anual e as Diretrizes Orgamentarias.
[l - Outras atividades correlatas.

12.3.1 - COMPETE A DIVISAO DE TRANSPORTES
|.Controle de uso da frota municipal;
Il.Controle de documentos da frota municipal;
IIl. Transporte de materiais, maquinas e equipamentos;
V. Transporte de pessoas.
\.Outras atividades correlatas.

12.3.1.1 COMPETE A DIVISAO DE TRANSPORTE

| - Controle de uso da frota municipal;

Il - Controle de documentos da frota municipal;

[l - Transporte de materiais, maquinas e equipamentos;
IV - Transporte de pessoas.

V - Qutras atividades correlatas.

12.3.2 COMPETE A DIVISAO DE MANUTENGAO DE MAQUINAS, VEICULOS E
EQUIPAMENTOS

| - Manutengao preventiva e recuperagao de veiculos, maquinas e equipamentos.

Il - Outras atividades correlatas.

12.4 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SANEAMENTO

| - Definir diretrizes de trabalho juntamente com as demais Secretarias Municipais, orientando,
coordenando e fiscalizando a execug¢do das atividades;

Il - Elaboragéo anual de seu escopo com vistas ao Plano Plurianual, bem como suas orientagdes
ao Orcamento Anual e as Diretrizes Orgamentarias.

[l - Outras atividades correlatas.

12.4.1 COMPETE A DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS
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|.Execugado por administragao direta ou indireta, dos servicos de obras e reformas de préprios
municipais;
I.Construcéo de pontes e passarelas:
lll.Producéo de materiais auxiliares para obras de engenharia:
IV.Implantagdo do sistema de sinalizag&o, controle e apoio ao transito:

V.Execugao dos projetos paisagisticos e de servicos de jardinagem e arborizagéo;
VI Outras atividades correlatas.

12.4.2 - COMPETE A DIVISAO DE VIAS E LOGRADOUROS PUBLICOS
| - Abertura e manutencéo de vias publicas e obras de pavimentacéo;
Il - Outras atividades correlatas.

12.4.3 COMPETE A DIVISAO DE SANEAMENTO
| - Execugéo de sistema de drenagem pluvial;

Il - Execugao e manutencéo de sistemas de agua e esgoto em préprios do municipio;
[l - Qutras atividades correlatas.

12.5 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE MANUTENGCAO E SERVIGOS PUBLICOS

- Definir diretrizes de trabalho juntamente com as demais Secreterias Municipais, orientando,
coordenando e fiscalizando a execucgao das atividades:
Il - Elaboragdo anual de seu escopo com vistas ao Plano Plurianual, bem como suas orientactes
ao Orgamento Anual e as Diretrizes Orgamentarias.
Il - Outras atividades correlatas.

12.5.1 - COMPETE A DIVISAO DE SERVIGOS PUBLICOS
| - Definir diretrizes de trabalho juntamente com as demais Secretarias Municipais, orientando,
coordenando e fiscalizando a execugio das atividades;
Il - Desempenhar outras atividades correlatas;

12.5.1.1 COMPETE AO SERVIGO DE MANUTENGAO PREDIAL
|.Servico manutencao e de recuperacgéo de imoveis e instalacées;
Il.Manuteng&o e conservagédo de parques, pracas e areas de lazer.
[1.Outras atividades correlatas.

12.5.1.2 COMPETE AO SERVIGO DE ILUMINAGAO PUBLICA
| - Execugdo por administracdo direta ou indireta, dos servigos de iluminagdo publica e
eletrificagao rural.
[l - Outras atividades correlatas.

12.5.1.3 - COMPETE AOS SERVIGOS DE ALMOXARIFADO
| - Controlar a entrada e saidas dos materiais da Secretaria Municipal;
Il - Desempenhar outras atividades correlatas;

13 - COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS NATURAIS
|.executar, direta & indiretamente, a Politica Ambiental do Municipio;
coordenar agdes, executar planos, programas, projetos e atividades de preservacao e

recuperacgao ambiental;
estudar, definir e expedir normas técnicas legais e procedimentos, visando a protecao
ambiental do Municipio;

identificar, implantar e administrar unidades de conservagéo e outras areas protegidas,
visando a conservagdo de mananciais, ecossistemas naturais, flora e fauna, recurso
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genéticos e outros bens e interesses ecologicos, estabelecendo normas a serem
observadas nessas areas,

Il.estabelecer diretrizes especificas para a preservagdo e recuperagao dos mananciais €
participar da elaboragédo de planos de ocupagao de areas de drenagem de bacias e sub-
bacias hidrograficas;

lll.assessorar a Administragdo Publica Municipal na elaborag&o e revisao de planejamento local,
quanto a aspectos ambientais, controle da poluigdo, expansao urbana e propostas para a
criacdo de novas unidades de conservagao e de outras areas protegidas;

IV.participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupagao do solo;

V.aprovar e fiscalizar a implantagéo de regides, setores € instalagées para fins industriais e
parcelamento de qualquer natureza, bem como quaisquer atividades que utilizem recursos
ambientais renovaveis e nao renovaveis;
autorizar, de acordo com a legislagdo vigente, o corte e a exploracéo racional ou
quaisquer outras alteragbes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada;
exercer a Vigilancia Municipal e o poder de policia;

Vl.promover, em conjunto com os demais érgaos competentes o controle da utilizagao,
armazenamento e transporte de produtos perigosos; participar da promogao de medidas
adequadas a preservagao do patriménio arquitetonico, urbanistico, paisagistico, histérico,
cultural e arqueoldgico; implantar e operar o sistema de monitoramento ambiental,
autorizar sem prejuizo de outras licengas cabiveis, o cadastramento e a exploragéo de
recursos minerais;

VII.diagnosticar, acompanhar e controlar a qualidade do Meio Ambiente; prevenir, combater e
controlar a poluicdo em todas as suas formas; elaborar e alterar o Plano Ambiental do
Municipio; executar atividades de implantagéo das pracas, parques e jardins do Municipio,
bem como o plantio de mudas nas demais areas publicas do Municipio; treinar pessoal
para o exercicio de fungdes inerentes a uma area de atuacao;

Vlll.acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e analise de risco, das atividades que
venham a se instalar no Municipio; conceder licenciamento ambiental para a instalagao
das atividades socio-econdmica utilizadores de recursos ambientais; implantar sistema de
documentagao e informatica, bem como os servigos de estatisticas, cartografia, basica e
tematica e de editoracéo técnica relativa ao Meio Ambiente; promover a identificagao e o
mapeamento das areas criticas de poluigdo e ambientalmente frageis, visando o correto
manejo das mesmas;

IX.elaborar anualmente o Relatério de Qualidade do Meio Ambiente de Pontal do Parana,
encaminhando-o para apreciacdo do Conselho Municipal de Meio Ambiente e
procedendo, apos, a sua divulgagéo; promover e colaborar em campanhas educativas e
na execucdo de um programa permanente de formagdo e mobilizag&o para a defesa do

Meio Ambiente;
manter intercAmbio com entidades publicas e privadas de pesquisa e de atuagéo na
protecao do Meio Ambiente;

convocar audiéncias publicas, quando necessarias, nos termos da legislagio vigente;
elaboracdo de projetos, visando captagdo de recursos externos para agoes ambientais na
cidade e executar outras atividades compativeis com as suas finalidades.

13.1 - COMPETE A DIRETORIA GERAL
|.Apoio direto ao Secretario Municipal;
1. Apoio administrativo e financeiro de todos os Departamentos da Secretaria

13.1.1 — COMPETE AO SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO
|.Organizagéo do Departamento;
II.Atendimento ao Secretario e Diretor geral,
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[l.Encaminhamento, acompanhamento e agendamento dos trabalhos do Departamento da
Secretaria;

13.2 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
|.planificar, orientar e fiscalizar os servicos de coleta, transporte e destinagdo dos residuos
solidos urbanos e de residuos especiais ou perigosos, bem como estimular a coleta
seletiva e a reciclagem do lixo de forma a minimizar os impactos ambientais;

ll.orientar a Secretaria de Urbanismo, Habitacdo e Assuntos Fundiarios no planejamento,
execugdo e manutengéo de floreiras instaladas em vias publicas, pragas, parques ou
prédios publicos;

lll.orientar a Secretaria de Obras e Servicos Publicos em atendimentos emergenciais
quando da queda de galhos, arvores que estejam em areas de dominio publico;

IV.planejar e coordenar em parcerias com as Secretarias de Urbanismo, Habitacdo e
Assuntos Fundirios e a Secretaria de Obras e Urbanismo atividades de recuperacéo de
pracas, parques, bosques, jardins e areas de lazer:

V.realizar, promover estudos, pesquisas e convénios relativos as questdes que visem a
preservagao da fauna, flora e do saneamento ambiental;

Vl.promover a apreensdo de animais errantes em areas de dominio publico, bem como a
liberagdo dos mesmos quando procurados;

Vll.elaborar e implementar convénios com organizagdes ligadas a preservacdo do meio
ambiente;

VIll.emitir pareceres quanto a implantagdo de loteamentos, habitagbes, portos, aeroportos,
marinas, postos de combustiveis, atividades comerciais e industriais sobre os impactos
ambientais advindos das atividades correlatas:

IX.0 planejamento operacional, a formulagdo e execugdo da politica de preservacao e
protecéo ambiental do Municipio;

X.promover em parceria com a Secretaria de Urbanismo, Habitac&o e Assuntos Fundiarios o
levantamento e o cadastramento das areas verdes;

Xl fiscalizagdo das Unidades Ambientais Naturais (praias, manguezais, restingas, floresta
ombréfila densa de terras baixas, rios, gamboas, cursos da agua, canais e mananciais
aquiferos);

Xll.o combate permanente & poluigdo ambiental:

Xlll.elaboragdo anual de seu escopo com vistas ao plano plurianual, bem como suas
orientagdes ao orgamento anual e as diretrizes orcamentarias:

XIV.promover e elaborar o zoneamento e o ordenamento da costa marinha municipal,

XV.criar unidades de conservagao ambiental:

XVl.elaborar e promover projetos na area de aquicultura;

XVIl.desenvolvimento da politica agricola municipal;

XVIll.promover o desenvolvimento da pesca, do pescador artesanal e de sua comunidade,
estimulando a organizagéo cooperativa e associativa:

XIX.promover a educagdo ambiental, visando a conscientizagao publica para a preservagao
do meio ambiente;

XX fiscalizar o controle de limpeza dos terrenos no perimetro urbano.

13.2.1 - COMPETE A DIVISAO DE PROTEGCAO E CONTROLE AMBIENTAL

l.controle ambiental, através de educacdo ambiental, visando conscientizagdo publica para
a preservagao do Meio Ambiente;

Il.oromover parceria com a Secretaria de Municipal de Habitacdo e Assuntos Fundiarios,
para levantamento e cadastramento das areas verdes do Municipio, visando um melhor
aproveitamento dos programas a serem desenvolvidos por estas Secretarias;

lll.Combater a poluigdo ambiental, utilizando os meios que permita fiscalizar e autuar:
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|V.Elaborar o zoneamento e ordenamento da costa marinha Municipal;

V.Colher e buscar informagdes, acompanhar através de convenio com o CEM ou outro
laboratério, os niveis de contaminagdo das aguas de nossos rios, lagos, cérregos, canais
e praias;

VI.Monitorar e mapear desmatamento em nosso Municipio, saneamento ambiental;

13.2.1.1 — COMPETE AO SERVIGO DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL
| Fiscalizar, notificar, autuar, usando todas as prerrogativas, que o Municipio dispde: leis,
normas, resolucdes, regras e decretos ambientais;

13.2.1.2—- COMPETE AO SERVICO DE INCENTIVO AS ATIVIDADES DE CONSERVAGAO
AMBIENTAL

| - Promover a educagdo ambiental, conscientizagéo coletiva e publica;

Il - Atender o turismo com qualidade em locais de protegdo ambiental, parques, bosques, e areas
verdes do Municipio;

Il - Proteger e preservar o meio ambiente para todos;

13.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
|.Desenvolver a politica agricola municipal;

Il. Trabalhar em conjunto com entidades competentes para a realizagdo de cursos e
treinamentos de capacitagdo para agricultores;

lll.Realizar, promover estudos, pesquisas e convénios relativos as questoes agricolas que
visem a incrementar a produgao;

|V .Fortalecimento das cadeias produtivas;

V. Fortalecimento dos produtos ndo madeiraveis;

13.3.1 —- COMPETE AO SERVIGCO DE ESTIMULO AS ATIVIDADES AGRICOLAS
|. Desenvolver e apoiar estudos para viabilizar aqueles cidadaos, empresarios que tenham
vontade de investir em atividades agricolas e pecuarias;
Il. Reformular o projeto e rever a manutengéo do Horto Municipal;
ll. Viabilizagdo de hortas em todas as escolas municipais;
I\V. Elaborar um programa de agricultura familiar em nosso Municipio;

13.3.1.1 - COMPETE A SEGCAO DE MANUTENGAO DO HORTO MUNICIPAL
I.Controlar o crescimento e controle de pragas de mudas;
I.Elaborar plano de distribuigdo juntamente com a Secretaria Municipal de Habitagcédo e
Assuntos Fundiarios, para aperfeicoamento do Horto;
IIl.Verificar através de estudos quais espécies de plantas mais ameagadas em nosso
Municipio e possamos germinar em nosso horto;
IV.Povoar em locais degradados, manguezais, beira de rios, canais e corregos, as plantas
necessarias para o pronto restabelecimento da vegetagéo natural;

13.4 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE PESCA
|.Elaborar e promover projetos nas areas de aquicultura;

Il.Promover o desenvolvimento da pesca, do pescador artesanal e de sua comunidade,
estimulando a organizagéo cooperativa e associativa;

lll.Fiscalizagéo e controle de limpeza no ambiente do trabalho;

IV.Trabalhar em conjunto com a Secretaria de Educagado, para iniciar um programa de
alfabetizacao para aquicultores e pescadores e suas respectivas familias;

\V.Curso de capacitagao para produgéo e comercializagdo dos apanhados;
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VI.Programa de capacitagéo profissional para pescadores e suas respectivas familias, com
temas relacionados a pesca e aquicultura;
VIl.Agbes que tem como objetivo o desenvolvimento da cadeias produtiva e da aquicultura e
pesca;
VIll.Politica de amparo aos pescadores em caso e acidentes ambientais;
IX.Realizagao do zoneamento ecolégico econémico marinho especifico para o municipio;
X.Implementar programas de seguranga municipal nas comunidades pesqueiras;
Xl.Efetivagéo de politica voltada para o incentivo de praticas sustentaveis e fiscalizacdo
direcionadas para a preservagdo de manguezais;
XIl.Promogdes de agdes esclarecedoras sobre politicas publicas municipais e trabalhistas:
Xlll.Revitalizagdo e estabelecimento de regras para uso e manejo dos principais rios da
regiao;
XIV.Realizagdo do ordenamento através do “censo pesqueiro” bem como recadastramento da
frota e reformulagdo das leis que orientam o setor :

13.4.1- COMPETE AO SERVIGCO DE DESENVOLVIMENTO DA PESCA
l.Acbes de assisténcia ao pescador, tanto de carater social quanto politica de saude
publica;
[l.Criar uma escola de pesca para capacitagdo de profissionais em todos os niveis da
atividade;
lll.Incentivar a criagdo de agdes permanentes para conscientizagdo da comunidade
pesqueira, com politicas para educagédo, cultura, combate as drogas e de forma geral,
eventos para integragdo da comunidade pesqueira;
IV.Promover agdes de estimulos ao consumo de pescado, tanto no mercado interno quanto
no mercado externo;
V.A implementagdo de um programa que fomente a infra-estrutura bem como incentivos a
aquisigao de matérias e apetrechos:
Vl.Insumo de pesca em condigées de compra favoraveis a comunidade pesqueira;
Vll.Incentivo as colbnias e cooperativas e medidas que as equipem com estruturas
compativeis de recepcéo, tratamento e comercializagéo;
Vlll.Desenvolver outras atividades correlatas:

13.4.2- COMPETE AO SERVIGO DE INCENTIVO A PESCA ARTESANAL
|.Elaboragdo de estudos que visem a reavaliacdo dos periodos de defeso das espécies
nativas;
Il.Realizar, promover estudos, pesquisas e convénios relativos as questées que visem
incrementar a produgéo na aquicultura e o zoneamento das areas para cultivo;
lll.lPromogéo de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos trabalhadores e
trabalhadoras adequados as condicées de vida da comunidade pesqueira;

FUNDO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
| - as atribuicGes e competéncias encontrar-se-40 determinadas em Leis especificas.

14 - COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
1.0 planejamento operacional e a execugdo da politica de satde do municipio, através da
implementagéo do sistema municipal da salde e do desenvolvimento de acbes de
promogéo, protecdo e recuperacdo da salde da populagéo com a realizagéo integrada de
atividades assistenciais e preventivas;
I.A vigilancia epidemiolégica, sanitaria, de orientagéo alimentar e de salde do trabalhador:
lll.A prestagéo de servicos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de emergéncia;
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IV.A promocdo de campanhas de esclarecimentos, visando a preservagdo da saude da
populagao;

V.A implantacdo e fiscalizagdo das posturas municipais relativas a higiene e a saude
publica;

VI.A participagéo na formulagao da politica de prote¢édo do meio ambiente;

VII.A articulagdo com outros 6rgéos e secretarias municipais, estaduais e federais, demais
niveis de governo e entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas
conjuntos;

VIIl.Formular projetos visando captar recursos financeiros do estado e da unido, bem como de
organizagdes nacionais e internacionais;

IX. Exercer o controle orgamentario no ambito de sua secretaria;

X. Efetuar o planejamento anual e plurianual de suas atividades e outras atividades
correlatas

14.1 - COMPETE A DIRETORIA GERAL
|.Responder pelas areas operacionais, administrativas e funcionais da SMS, no ambito de
sua competéncia;
ll.Aprovar e acompanhar a aquisicdo de medicamentos, materiais hospitalares,
laboratoriais, higiene bucal e Vigilancia Sanitaria;
[1l.Substituir o Secretario Municipal em suas auséncias ou impedimentos;
IV.ldentificar programas e oportunidades da area de salde que possibilitem implementar
melhorias a populagao;
V.Aprovar aquisigées, orgamentos e dotagdes;
VI.Enquadrar e efetuar solicitagdes de empenhos para realizagéo de despesas da SMS;
VII.Assinar / Liberar notas fiscais e empenhos como ordenador de despesas da SMS;
VIll.Representar a SMS em eventos, congressos, reunides, conselhos etc, de sua
competéncia ou quando designado.
IX.Acompanhar diariamente os trabalhos administrativos e operacionais da SMS;
X.Elaborar o planejamento orgamentario anual da SMS;
Xl|.Apresentar balancete de despesas da SMS ao Conselho Municipal de Saude;
XllI.Participar da elaboragéo do Plano Municipal de Saude;
Xlll.Avaliar as politicas de saude do municipio juntamente com a Secretaria e o Prefeito;
XIV.Acompanhar e zelar para que a Vigilancia Sanitaria execute corretamente seu papel de
agente fiscalizador da saide no municipio;
XV.Firmar convénios e parcerias de interesse da saude e do municipio;
XVI.Manter estreita colaboracdo com os demais Secretarios e Diretores da Prefeitura
Municipal de Pontal do Parana visando a melhoria da qualidade de seus servicos e o
aumento grau de satisfagao da populagao.

14.1.1 - COMPETE A SEGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
| - Exercer atividades de apoio a Diretoria Administrativa nas areas de: recepgao, fax, arquivos,
internet, correspondéncias, protocolos, etc;

14.2 — OUVIDORIA DA SAUDE

14.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE
|.Administracdo das agdes do Departamento de Assisténcia a Saude;
I.Direcdo administrativa das Unidades de Saude (US);
Il Administracao dos Programas do Governo Federal e Estadual:
IV.FAD — Sistema de Informacéo da Febre Amarela e Dengue;
V.FAE - Fracdo de Atendimento Especializado;
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VI.SIAB - Sistema de Informagéo de Atencao Basica;
VII.SISVAN - Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional:
VIIl.Programa Leite das Criangas;

IX.Apoio as atividades gerais da Secretaria da Saude no ambito de entidades e organismos
estaduais (Nucleo Regional, Secretaria de Estado);

X.Coordenagéo do Programa Saude da Familia (PSF) e toda a organizagdo e controle das
atividades dos funcionarios envolvidos no programa (ACS’s. auxiliares de enfermagem,
enfermeiros e médicos);

Xl.Responsavel pela fungéo de ‘Facilitador de Educagédo em Saude’ junto ao Pdlo Regional;

Xll.Colaborar com todas as demais atividades da unidade a fim de melhorar e atingir a
qualidade em nossos servicos e aumentar o grau de satisfacao da populagao.

14.3.1 - COMPETE A DIVISAO DE ATENDIMENTO MEDICO E PROGRAMAS DE SAUDE
|.Responsavel pelos programas de saude em funcionamento no municipio ou que venham
a ser implementados futuramente:
ll.Responsavel pelos programas de apoio a salde na area de prevencao.

14.3.1.1 - COMPETE AO SERVICO DE ODONTOLOGIA
I.Coordenar as agdes em odontologia em todo o municipio de Fontal:
Il.Responsavel pela distribuicdo de fllor e palestras sobre Salude Bucal nas Escolas
Municipais e Estaduais do municipio;
lll.Elaborag&o de Projetos em relagdo a odontologia;
IV.Pedidos de materiais para uso odontolégico:;
V.Relatérios mensais de procedimentos clinicos em odontologia, palestras e distribuicdo do
flior para a 12 Regional de Saude:
Vl.Colaborar em todas as demais atividades da unidade a fim de melhorar e atingir a
qualidade em nossos servigos e aumentar o grau de satisfacao da populagéo.

14.3.2- COMPETE A DIVISAO DE AGOES BASICAS A SAUDE
|.Responsavel pelo funcionamento de todos os postos de saude do municipio;
I.Responsavel pela implementagéo de todas as agdes que visem a garantir o atendimento
basico e prioritario a populagéo.

14.4- COMPETE AO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
|, Administragéo das agées do Departamento de Vigilancia a salude:
ll.Coordenar as agdes das Divisées de Vigilancia Sanitaria, Epidemiolégica e Ambiental;
Ill.Desenvolver as atividades atribuidas as Vigilancias Sanitaria e Ambiental:
IV.Apoio as atividades gerais da Secretaria com a 12 Regional de saude;
V.Membro do Conselho Municipal do Trabalho;
VI.Colaborar em todas as demais atividades da unidade a fim de melhorar e atingir a
qualidade em nossos servigos e aumentar o grau de satisfago da populagao.

14.4.1 - COMPETE A DIVISAO DE VIGILANCIA E FISCALIZAGAO SANITARIA
|.Vistoria em estabelecimentos para liberagdo de Alvara de Localizagéo “Guia Azul”;
Il.Inspecdes para emisséo e renovagéo de Licencas Sanitarias:

1l.Vistorias em obras para liberagéo do habite-se:

IV.Fiscalizacdo periédica das condigdes fisicas e estruturais dos estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos, publicos e privados, estabelecimentos
de ensino, unidades de saude, etc.

V.Fiscalizagdo e controle sanitario periédico dos estabelecimentos, barracas, feiras,
ambulantes e veiculos que produzam, comercializam e transportam alimentos. Ex.
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restaurantes, lanchonetes, fabricas de alimentos, barracas em festas, carrinhos de
ambulantes, etc.

VI.Fiscalizacdo em estabelecimentos de riscos a saude dos Trabalhadores;

Vll.Investigacao de acidente de trabalho.

VIll.Investigagdo de Doengas Transmitidas por Alimentos — DTA, e doengas de veiculagao

hidrica;

IX.Fiscalizacdo de rotina em estabelecimentos para orientacdo e educagdo sanitaria,
cumprimento de Termos de Compromissos, etc.

X.Registro e controle dos talonarios de “Receituario Azul” (medicamentos controlados);

Xl.Cadastro dos médicos na Divisdo de Vigilancia Sanitaria conforme determina a Portaria
344/98 do Ministério da Saude.

Xll.Controle dos medicamentos controlados das farmacias através da conferéncia de

balancetes trimestrais e balango anual;

Xlll.Ingresso e Baixa dos Responsaveis Técnicos das farmacias;

XIV.Inspegao sanitaria periddica nas farmacias e unidades de saude;

XV.Controle da regularidade no recolhimento do lixo hospitalar das farmacias e unidades de

saude;

XVI.Anadlise e/ ou corregao e aprovagao de projetos;

XVIl.Orientacao e dimensionamento de sistema de esgoto;
XVIIl.Monitoramento da qualidade da agua para consumo humano, através de um controle de
cloro residual diario;
XIX.Coleta de agua “in natura” e tratada para analise quando necessario;
XX.Limpeza e desinfec¢ao dos reservatérios de agua dos estabelecimentos publicos;
XXI.Atendimento a denuncias e reclamagdes: agua, esgoto, lixo, animais, piscinas, etc.
XXIl.Assisténcia ao Programa de Combate a Dengue — levar amostras de larvas e pegar
resultados semanais na FUNASA, em Paranagua;

XXII.Apoio aos projetos coordenados pela Engenheira Sanitarista. Ex.: Conjunto Habitacional
Morar Melhor, regularizagéo dos cemitérios, PEAa, maternidade municipal, multiuso;

XXIV.Fiscalizagdo em conjunto com a 12 Regional de Saude de Paranagua;

XXV.Palestras nas escolas, no PETI, comunidade etc. sobre Higiene e Saude, Caramujo
africano, Manipulagao de alimento, etc.

XXVI.Colaborar em todas as demais atividades da unidade a fim de melhorar e atingir a
qualidade em nossos servigos e aumentar o grau de satisfagéo da populacgéo.

14.4.1.1 - COMPETE A SEGAO DE FISCALIZAGCAO E CONTROLE SANITARIO DE ALIMENTO
|.Fiscalizacdo e controle sanitario periédico dos estabelecimentos, barracas, feiras,
ambulantes e veiculos que produzam, comercializam e transportam alimentos. Ex.
restaurantes, lanchonetes, fabricas de alimentos, barracas em festas, carrinhos de
ambulantes, etc.
[l.Investigagdo de Doengas Transmitidas por Alimentos — DTA, e doengas de veiculagdo
hidrica;

14.4.1.2 - COMPETE A SECAO DE PREVENGAO E CONTROLE DE ZOONOSES
[.Prevenir a saude da populagdo humana de danos ou agravos causados ou transmitidos
por animais direta ou indiretamente;
II.Promover e preservar a saude da populagdo humana de danos ou agravos causados ou
transmitidos por animais direta ou indiretamente;
I1l.Elaborar relatorios de acompanhamentos das incidéncias ocorridas;
IV.Atuar ativamente a fim de debelar casos ocorridos no municipio;
V.Informar demais entidades envolvidas sobre a ocorréncia de casos;
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14.4.2 - COMPETE A SERVIGO DE FISCALIZACAO DE FARMACIA
|.Registro e controle dos talonarios de “Receituario Azul” (medicamentos controlados);
Il.Cadastro dos médicos na Divisdo de Vigilancia Sanitaria conforme determina a Portaria
344/98 do Ministério da Saude.
lll.Controle dos medicamentos controlados das farmacias através da conferéncia de
balancetes trimestrais e balan¢o anual;
IV.Ingresso e Baixa dos Responsaveis Técnicos das farmacias;
V.Inspegéo sanitaria periddica nas farmacias e unidades de saude;
VI.Controle da regularidade no recolhimento do lixo hospitalar das farmacias e unidades de
saude;

14.5 - COMPETE A DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
I.PNI - PROGRAMA NACIONAL DE IMUNIZACAOQ:
[l.Relatério dos postos;

Ill.Relatério da S.M.S.;
IV.Abastecimento das Vacinas;
V.Vacinacdo: Shangri-la, Colénia Pereira, Escolas;
VI.Campanhas de vacinagao: Pdlio, Influenza, etc.
VII.SINAN - Sistema Nacional de Agravos de Notificagéo:
Vlll.Notificar e investigar agravos de interesses epidemiolégicos;
IX.Envio de material para exames (soro, sangue, fezes, etc);
X.Acompanhamento dos agravos crénicos (Tb, MH, etc);
Xl.Relatério mensal / trimestral.
XII.SIM - Sistema de Informacgédo de Morte:
Xlll.Codificagéo;
XIV.Digitagao;
XV.Investigacdo morte materna e infantil;
XVI.Relatorios.
XVII.SINASC - Sistema de Informacéo de Nascidos:
XVIII.Avaliacéo.
XIX.Pré-Natal:
XX.Envio de material ao CTA, para teste de HIV;
XXI.Entrega dos resultados — laboratério municipal.
XXII.Outros Relatérios - mensais:
XXIIl.Cisticercose humana;
XXIV.Acidentes toxicolégicos;
XXV.Atendimento anti-rabico humano;
XXVI.Saida e entradas preservativos — DST / AIDS.
XXVIl|.Colaborar em todas as demais atividades da unidade a fim de melhorar e atingir a
qualidade em nossos servigos e aumentar o grau de satisfagéo da populacéo.

14.5.1- COMPETE AO SERVIGO DE PREVENGAO E CONTROLE DE DOENGAS
I.Responsavel por desenvolver campanhas de prevengao e combate a doengas;

Il.Elaborar estatisticas de casos eventualmente ocorridos para relatar ao Nucleo Regional
da Saude;

lll.Aplicar as politicas de prevenc¢ao ditadas pela Secretaria Estadual de Saude;

IV.Notificar casos ocorridos no municipio;

V.Efetuar palestras divulgando metodologias de prevengéo e controle de doencas
sanzonais.

14.5.2 - COMPETE A DIVISAO DE VIGILANCIA AMBIENTAL
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|.PROGRAMA DA QUALIDADE DA AGUA PARA CONSUMO HUMANO:
Il.Cadastramento de sistemas, solucdes alternativas coletivas e individuais — SISAGUA,;
lll.Leitura diaria de cloro residual ao longo da rede de distribuigao;
IV.Inspegéo na estagdo de tratamento;
V.Orientagdo de como limpar e desinfetar os reservatoérios domiciliares de agua;
VI.Limpeza/ desinfecgdo de reservatérios de escolas, creches e unidades de salde;
VIl.Capacitagdo para limpeza e desinfeccdo de reservatérios (junto a capacitagao para
construgcdo e manutengéo de sistemas individuais de esgoto);
VIIl.Realizacéo de analise de agua de sistemas individuais (pogos, fontes, etc);
IX.Distribuicdo de hipoclorito de sédio;
X.Atendimento a possiveis surtos advindos da ingestdo de agua contaminada.
X.PROGRAMA DE CONTROLE DA DENGUE - COORDENADORA GERAL NO
MUNICIPIO
XIl.Planejar as atividades para o combate ao vetor;
XlII.Elaborar a programagao de supervisao;
XIV.Supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas areas de trabalho;
XV.Dar suporte necessario para suprir as necessidades de insumos;
XVI.Organizagao e execugao de treinamento e reciclagem do pessoal de campo;
XVII.Avaliar o desenvolvimento das atividades com relagdo ao cumprimento de metas (PPI /
ECD) e qualidade das agdes empregadas;
XVIIl. Avaliar o sistema de informacgdes (SISFAD) e seus indicadores;
XIX.Avaliar resultados do programa;
XX.Promover parcerias com entidades que possam contribuir com as atividades;
XXIl.Implementar e coordenar agdes que possam solucionar situagdes nao previstas ou
consideradas de emergéncia;
XXII.Organizagéo e execugao de palestras.
XXIll.Monitoramento de piscinas de uso coletivo;
XXIV.Inspecdo nos sistemas de esgotamento sanitario;

XXV.Orientagdo quanto ao dimensionamento das estruturas de esgotamento sanitario;
XXVI.Fiscalizacdo de ligagdes clandestinas de esgoto ou solu¢des inadequadas da disposigao,
XXVII.Orientacdo e fiscalizagéo sobre a disposicdo de lixo doméstico e outros residuos de

interesse da saude publica;
XXVIII.Analise / aprovagao de projetos;
XXIX.Elaboragao de projetos;
XXX.Expedigao de habite-se;
XXXI.Acompanhamento de obras;
XXXII.Atendimento a reclamagdes;
XXXIlI.Avaliagdo das fontes de risco a saude nos locais de trabalho e determinagdo das agdes
necessarias a eliminagao ou redugéo do risco;
XXXIV.Investigacédo de acidentes de trabalho;
XXXV.Acompanhamento e orientagdo em casos de suspeita ou doenga relacionada a
saneamento;
XXXVI.Membro da comisséo regularizagado dos cemitérios e servigos funerais.
XXXVIl.Colaborar em todas as demais atividades da unidade a fim de melhorar e atingir a
qualidade em nossos servigos e aumentar o grau de satisfacdo da populagao.

14.5.2.1 - COMPETE AO SERVIGCO DE PREVENGAO E CONTROLE DA DENGUE
|.Planejar as atividades para o combate ao vetor,
Il.Elaborar a programagao de pontos estratégicos e armadilhas;
lIl.Supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas areas de trabalho;
IV.Avaliar o desenvolvimento das atividades e os resultados do programa.
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14.5.2.2- COMPETE AO SERVIGO DE VIGILANCIA E SAUDE DO TRABALHADOR
|. Fiscalizagdo em estabelecimentos de riscos a salde dos Trabalhadores;
ll.Investigagcao de acidentes de trabalho:
ll.Comunicagéo as autoridades competentes da ocorréncia de casos;
IV.Elaborar relatérios de acompanhamento para providéncias pertinentes;
V.Promover treinamentos preventivos juntamente com a iniciativa privada para orientar os
trabalhadores.

14.5.2.3 - COMPETE AO SERVIGO DE SANEAMENTO BASICO
I.Monitoramento da qualidade da &gua para consumo humano, através de um controle de
cloro residual diario;
Il.Coleta de agua “in natura” e tratada para analise quando necessario;
lll.Limpeza e desinfec¢éo dos reservatérios de agua dos estabelecimentos publicos;
IV.Atendimento a dentincias e reclamagdes: agua, esgoto, lixo, animais, piscinas, etc.

14.5.2.4 - COMPETE AO SERVIGO DE ANALISE E APROVAGAO DE PROJETOS PARA
HABITE-SE
.Vistorias em obras para liberagdo do habite-se:
ll.Analise e/ ou corregéo e aprovacéo de projetos;
ll.Orientagéo e dimensionamento de sistema de esgoto;
IV.Promover treinamentos juntamente com a iniciativa privada para orientar os interessados.
V.Formar parcerias com entidades afins a fim de otimizar os resultados desejados.

14.6 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO E APOIO LOGISTICO
I.Controle do livro ponto de todas as Unidades de Satide do Municipio
Il.Encaminhamento do Boletim de freqtiéncia ao RH

[ll.Acompanhamento e distribuiao das escalas digitadas dos prcfissionais do PS 24 H.
IV.Médicos
V.Enfermagem
VI.Auxiliares de Enfermagem
VIl.Servigos Gerais
VIll.Recepgao
IX.Motoristas
X.Emissao de Recibo de Pagamentos a Auténomos (RPA) plantonistas 24 H.
Xl.Controle de encaminhamento dos Programas de Satide do Governo Federal:
XII.PAB — Piso de Atencéo Basica
XII.FAE - Fragao de Atendimento Especializado
XIV.FAD - Sistema de Informagao de Febre Amarela e Dengue
XV.SISPRENATAL - Programa de Humanizagao do Pré-Natal e Nascimento
XVI.SIAB - Sistema de Informagdes de Atencdo Basica
XVII.PSF - Programa Saude da Familia
XVIII.SAUDE BUCAL - Relatérios das atividades em Escolas Municipais e Estaduais
XIX.Preparacéo e remessa de Férias dos servidores da SMS
XX.Recepgéo e encaminhamento de processos da Unidade
XXI. Agendamento de veiculos junto ao Setor de transporte
XXIll.Liberagéo de pedidos de materiais hospitalares, de escritério e expediente para Unidades
de Saude;
XXIII.Envio de instrumentos e equipamentos médicos hospitalares para manutencao
XXIV.Controle do Patriménio da SMS
XXV.Manutengao do prédio da SMS
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XXVI.Colaborar em todos as demais atividades da Unidade a fim de melhorar e aprimorar a
qualidade em nossos servicos e aumentar o grau de satisfagéo da populagéo pontalense.

14.6.1 - COMPETE A DIVISAO DE FARMACOS
|.Coordenacgao Técnica nos processos de:
|l.Elaboragdo do rol de medicamentos distribuidos gratuitamente ou administrados nas
unidades de salude de nosso municipio
[Il.Solicitagdo de compra de medicamentos
IV.Aquisicdo de medicamentos (em casos especiais)
V.Distribuigdo de medicamentos
VI.Dispensacéo de medicamentos (central e unidades basicas)
VIl.Elaboracdo de relatérios relacionados aos Programas Estaduais e/ou Municipais e aos
medicamentos utilizados nas Unidades de Saude.
VIIl.Programa de Hipertensos e Diabéticos
IX.Programa de Saude Mental
X.Programa de Tuberculose
XI.Programa de Hanseniase
Xll.Programa de Medicamentos Excepcionais (alto custo)
XIIl.Portaria n® 344/98 MS (psicotrépicos e entorpecentes)
XIV.SIFAB (Sistema de Acompanhamento do Incentivo a Assisténcia Farmacéutica Basica)
XV.Avaliacdo de Medicamentos recebidos como doagéo
XVI.Atengao Farmacéutica (Atendimento direcionado ao paciente)
XVIl.Auxilio no controle de materiais hospitalares e odontolégicos (Programa de Saude Bucal)
XVIIl.Apoio as atividades da Vigilancia epidemiolégica ( Campanhas de Vacinas, Tuberculose,
Hanseniase, ...)
XIX.Supervisdo das atividades desenvolvidas pelos demais funcionarios na area de
medicamentos.
XX.Orcamentagéo de produtos médicos / hospitalares e medicamentos.
XX|.Colaborar em todas as demais atividades da unidade a fim de melhorar e atingir a
qualidade em nossos servigos e aumentar o grau de satisfagéo da populagao.

14.6.1.1 - COMPETE A SEGAO DE COMPRAS E BENS ESPECIFICOS
|. Apoiar a Diretoria Administrativa na elaboragdo de processos para aquisicao de:

medicamentos, material de higiene bucal, materiais de higiene e limpeza ambulatorial,
equipamentos hospitalares, suprimentos diversos, materiais para uso da vigilancia
sanitaria, etc;

||.Realizar tomadas de precos junto a fornecedores idéneos;

Il.Identificar dotagdes orgamentarias para cobrir as aquisigoes;

I\V.Encaminhar os processos para a Secretaria de Administragao.

14.6.1.2 - COMPETE AO SERVIGO DE TRANSPORTE MEDICO

|. Responsavel por coordenar o transporte de enfermos de qualquer natureza através dos
veiculos apropriados (ambuléancias) disponibilizados pela Prefeitura;

ll. Responsavel pela locomogéo de pessoas portadoras de enfermidades cronicas (dialises,
quimioterapias, etc) quando a Prefeitura disponibilizar micro Onibus ou outro veiculo
apropriado para tal. Nota: este servico € hoje executado pela Agado Social. Ao ser
transferido para a SMS, devera sé-lo, com toda a equipe envolvida para que possamos ter
servigos de qualidade.

lIl. Responsavel por zelar pelos veiculos (ambulancias);
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IV. Responsavel pelo controle de escalas de motoristas das ambulancias, as quais deverao ser
efetuadas de comum acordo com a Diretora responsavel pelo funcionamento operacional
dos PS.

14.6.2 - COMPETE A DIVISAO DE ALMOXARIFADO
Controle de Estoque de materiais médicos / hospitalares, materiais odontolégicos e de
higiene especial;
|. Abastecimento das Unidades de salde com materiais hospitalares, odontolégicos,
materiais de limpeza e impressos pertinentes.
Il. Emiss&o de relatérios de controle de consumo e estoque.
lll. Manutencéo fisica do almoxarifado (ordenagzo de estoque, limpeza, etc.)
IV. Colaborar em todas as demais atividades da unidade a fim de melhorar e atingir a
qualidade em nossos servigos e aumentar o grau de satisfagdo da populagéo.

FUNDO MUNICIPAL DA SAUDE
| - As atribuicbes estao especificadas em Lei.

15 — COMPETE AO SECRETARIO MUNCIPAL DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE:

A Secretaria de Esportes, Lazer e Juventude compete o planejamento, coordenagio e execugao
da politica municipal de esportes, lazer e de juventude, incumbindo-lhe, ainda:

| — fomentar o desporto municipal, através da promogéo e apoio a programas, eventos e
competi¢des desportivas;

Il — incentivar a pratica do esporte, especialmente entre os jovens e criancas:
Il - difundir a pratica do esporte e do lazer nos balnearios e comunidades em geral;
IV — criar, manter e incentivar a utilizagdo plena dos equipamentos esportivos e areas de lazer e
esporte do Municipio.

15.1 — COMPETE AO DIRETOR GERAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER
E JUVENTUDE;

15.1.1 - Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenagdo e gerenciamento de
programas, projetos e atividades afins a sua area de competéncia; organizar e coordenar a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administragdo Municipal; coordenar, gerenciar e avaliar a execucéo de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade das respectivas secretarias municipais e érgaos
afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe imediato e dernais normas superiores de
delegagdes de competéncias e prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade.

15.1.2 — COMPETE AO SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO
| - Assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e em especial ao Departamento de
Administragéo no estabelecimento de normas, rotinas, minutas, fluxogramas de procedimentos
da area administrativa, responsabilizar-se pela implantagéo dos sistemas da administragdo nos
demais 6rgéos fins da administracao.
Il - Normatizar o fluxo de documentos e das atividades relativas a sua area de competéncia;
[l - Executar o trabalho em harmonia com os departamentos e anexos.

15.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE ESPORTE;

Promover a pratica de esporte para pessoas portadoras de necessidades especiais;
I.Fomentar e incentivar a pratica desportiva no Municipio;
Il. Criar escolas de esportes nas suas diversas modalidades:
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[l. Verificar e indicar os equipamentos necessarios para o desenvolvimento dos
projetos esportivos;

V. Proporcionar condigdes para o desenvolvimento do potencial desportivo da
populacao;

V. Garantir 0 acesso da populagdo a atividades fisicas e praticas esportivas e
aprimorar a gestéo da politica publica de esportes;

VI. Ampliar e apoiar a recuperaga@o e a modernizagdo das estruturas destinadas a

pratica de atividades fisicas e de esportes no Municipio, observados os objetivos dos programas
governamentais e as demandas locais;
VII. Desempenhar outras atividades afins

1531 COMPETE A DIVISAO DE INICIAGAO ESPORTIVA

15.3.2 - DIVISAO DE ESPORTES AQUATICOS

15.3.2.1 - SERVIGO DE INCENTIVO AO ESPORTE

15.3.2.2 - SERVIGO DE ATIVIDADES PARA A TERCEIRA IDADE
15.3.2.3 - SERVICO DE COORDENAGAO ESPORTIVA

15.4 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE LAZER E EVENTOS

| - Coordenar e promover a participagdo de eventos realizados pela Secretaria de Esportes, do
Estado do Parana, tais como: JOGOS REGIONAIS e JOGOS ABERTOS: Il - Promover o lazer, a
recreacao e a atividade fisica no Municipio;

Il - Realizar Torneios de Bairros com jogos de saldo e atividades recreativas;

IV - Promover a inclus&o social nas atividades fisica, de recreagéo e de lazer;

V - Fomentar o movimento e atividade laboral;

VI - Desempenhar outras atividades afins.

15.4.1 - DIVISAO DE EVENTOS E FESTIVIDADES
15.4.1.1 - SERVIGO DE ESTRUTURAGAO DE EVENTOS

15.5 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DA JUVENTUDE

1551 - A Diretoria da Juventude compete planejar, executar, coordenar e incrementar as
atividades que visem ao desenvolvimento dos jovens como pessoa humana, através da pratica
desportiva e recreativa, da educagéo fisica escolar e ndo escolar e, no ambito da comunidade,
das promogdes esportivas, recreativas e de lazer do municipio.

15.5.2 - DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DA JUVENTUDE
15.5.2.1 - SERVICO DE COORDENAGAO DE PROGRAMAS PARA A JUVENTUDE

16.1 — COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANGA, CIDADANIA E DIREITOS
HUMANOS

| - Assessorar o Prefeito nas agdes governamentais voltadas a formulagéo de politicas publicas
para a promocdo e defesa dos direitos humanos e de cidadania, na politica municipal de
participagéo social, mediante atuagao articulada com orgéaos publicos municipais, estaduais e
federal,

Il - Coordenar a politica municipal de direitos humanos e de participagao social, em conformidade
com as diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos — PNDH-3 e em consonancia com
a Constituicdo Federal e Pactos Internacionais;

Il - Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogdo e defesa dos direitos
humanos e da participagdo social no ambito municipal, tanto por organismos governamentais,
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incluindo os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, quanto por organizacées da sociedade
civil; elaborar projetos e programas que promovam a construgdo de uma sociedade mais justa,
apresentando propostas que assegurem a igualdade de condicdes, a justica social e a
valorizagéo da diversidade:

IV - Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com
vistas a promover projetos voltados a efetivacdo de direitos humaros, cidadania e participacéao
social, nas areas afetas as suas atribuicdes.

16.2 - COMPETE A DIRETORIA GERAL:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades técnicas e administrativas de apoio
ao Secretario Municipal de Seguranca, Cidadania e Direitos Humanos;

Il — Executar atividades relacionadas com as audiéncias e representagées politicas e
institucionais do Secretario Municipal de Seguranca, Cidadania e Direitos Humanos;

Il - Supervisionar e coordenar as atividades de administragdo geral da Secretaria.

16.2.1 - DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
16.2.1.1 - SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

16.3 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE ORIENTAGAO E ASSISTENCIA JURIDICA;

| - planejar e acompanhar a prestacdo dos servicos de Assisténcia Judiciaria do Municipio;
Il - coordenar a equipe técnica, composta por advogados e demais profissionais envolvidos nos
atendimentos;

Il - supervisionar a prestacdo de servicos e parcerias para os atendimentos;
IV - providenciar os meios adequados ao funcionamento da Assisténcia Judiciaria devendo
prover local ou locais de funcionamento, material de expediente, mobilidrio, computadores,
maquinas e demais utensilios necessarios;

V - Divulgar o trabalho do Departamento, para que os municipes tomem conhecimento da
Assisténcia Judiciaria do Municipio;

VI - avaliar periodicamente os trabalhos desenvolvidos pelo Departamento: e
VII - desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

16.3.1 - DIVISAO DE ATENDIMENTO
16.3.1.1 - SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
16.3.1.2 - SERVICO DE ASSESSORIA TECNICA

16.4 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE ORIENTAGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR;

| - Analisar, avaliar e encaminhar consultas, denuncias ou sugestdes apresentadas por
consumidores, entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado:

Il - Planejar, executar e acompanhar agées de prevencao e repressao as praticas infringentes as
normas de defesa do consumidor:

Il - Planejar, executar e acompanhar acgdes relacionadas com a saude € a seguranca do
consumidor;

IV - Prestar aos consumidores orientagéo sobre seus direitos e suas garantias;

V - Informar e conscientizar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de comunicagéo;
VI - Representar ao Ministério Publico, para fins de adogdo das medidas necessarias ao
cumprimento da legislagéo de defesa do consumidor, no ambito de sua competéncia;

VIl - Comunicar e propor aos érgaos competentes medidas de prevengio e repressdo as
praticas contrarias aos direitos dos consumidores;

VIII - planejar e coordenar as agdes fiscalizatérias do cumprimento das normas de defesa do
consumidor com o Sistema Nacional de Defesa do Consumidor;
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IX - Elaborar e promover programas educativos e informativos para consumidores e fornecedores
quanto aos seus direitos e seus deveres, com vistas a melhoria das relagdes de consumo;

X- Promover estudos sobre as relagdes de consumo € o mercado;

XI - promover agdes para a protecéo e a defesa do consumidor, com énfase no acesso a
informacao.

16.4.1 - DIVISAO DE ATENDIMENTO
16.4.1.1 - SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO
16.4.1.2 - SERVICO DE ASSESSORIA TECNICA

16.5 - COMPETE AO DEPARTAMENTO ANTIDROGAS;

| — Desenvolver, adaptar e implementar modalidades de tratamento, recuperagéo, redugao de
danos, reinsergao social e ocupacional dos dependentes quimicos;

Il - Viabilizar o desenvolvimento da politica municipal sobre drogas em articulagdo com
instituicdes publicas e privadas;

Il — Articular agdes de reinsergéo social e ocupacional dos dependentes;

IV — Articular com os demais 6rgéos da administracdo municipal a realizagéo de projetos de
prevengéo ao uso de substancias psicoativas ou drogas.

\/ — Manter cadastro e contato com entidades, instituicdes, programas € pessoas que atuem na
area da dependéncia quimica no ambito do Municipio;

V| — Atuar em consonancia com o Conselho Municipal de Politicas Publicas sobre Drogas e
demais 6rgaos ligados a area de substancias psicoativas ou drogas;

VIl - Desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;

VIl — Exercer demais atividades correlatas;

16.5.1 - COMPETE A DIVISAO DE PREVENGAO E REINSERGAO SOCIAL
| - O auxilio na elaboracao de projetos e execugéo de politicas publicas;

Il - desempenho de outras atividades correlatas.

16.5.1.1 - SERVIGO DE PLANEJAMENTO E OPERAGOES

16.5.1.2 - SERVICO DE ATENGAO E REINSERGAO DE USUARIOS
16.5.1.3 - SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

16.5.2 - DIVISAO DE COORDENAGCAO E COMBATE A DEPENDENCIA QUIMICA
16.5.2.1 - SERVIGO DE COMBATE AS DROGAS
16.5.2.2 - SERVICO DE ACOMPANHAMENTO

16.5.3 - COMPETE A DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO E PREVENGAO AO DEPENDENTE
QUIMICO

| — monitoramento das pessoas que sejam atendidas em unidades de acolhimento transitério,
realizado em Associagdo de Prevencgéo, Atengéo e Reinsercao Social de usuarios e dependentes
de drogas, Comunidades Terapéuticas ou instituicbes congéneres, credenciadas na Secretaria
de Estado da Justica, Cidadania e Direitos Humanos;

16.5.3.1 - SERVIGO DE COORDENAGCAO DE TRATAMENTO

16.5.3.2 - SERVICO DE PREVENGAO -

16.6 - COMPETE A DEPARTAMENTO DE RELAGOES DO TRABALHO;

| - Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geragao de emprego e renda, o
seguro-desemprego, 0 apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial e a formagao e o
desenvolvimento profissional para o mercado de trabalho;
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Il - Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego, no
ambito municipal, no que se refere as agbes integradas de orientacso, recolocagéo e qualificagao
profissional;

[l - planejar, coordenar, monitorar e avaliar as agbes de estimulo ao primeiro emprego para a
juventude;

IV' - Executar programas relacionados com a geracdo de emprego e renda, o seguro-
desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado e o abono szlarial em cooperagao com as
demais esferas de governo:

V - Definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento de dados relativos ao
movimento de empregados e desempregados, providenciando a divulgacédo sistematica das
analises e informacgdes produzidas, observando a legislagdo pertinente:

VI - Prover em nivel municipal informagées estatisticas e indicadores da evolugéo do mercado de
trabalho e do emprego, promovendo a elaboragdo de analises, pesquisas e relatérios capazes de
subsidiar a formulagdo de politicas publicas de emprego;
VII - Articular-se com a iniciativa privada e com organizagées néo-governamentais, tendo em
vista a ampliagao das acdes de apoio ao trabalhador e de intermedia¢éo de mao-de-obra: ‘
VIII - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execucao de politicas publicas de
qualificagéo, incluindo programas relacionados com a formagao, qualificacao profissional basica e
continuada, certificagdo, orientacao e desenvolvimento profissional, articulados com a elevagao
de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus conteldos e
metodologia;

IX - Exercer outras atividades correlatas.

16.7 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA (GUARDA CIVIL
MUNICIPAL);

ATRIBUICOES CONSTANTES NA LEI MUNICIPAL N° 1416 DE 01 DE JULHO DE 2014.

16.8 - COMPETE AO DEPARTAMENTO DE TRANSITO

| - Supervisionar, coordenar, executar e fiscalizar as politicas de transito de competéncia do
Municipio.

[l - Julgar recursos contra imposicdo da penalidade de multa através da JARI - Junta
Administrativa de Recursos de Infragdes de Transito.

16.8.1 - COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO APOIO ADMINISTRATIVO
l. Prestar auxilio ao Diretor do Departamento.
Il Organizar arquivos, expedir correspondéncias.
M. Elaborar planilhas de controles diversos.
V. Exercer demais atividades correlatas.
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